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IV. INTRODUCCION

El' Organo Interno de Control, forma parte de la Administracién Publica del Municipio de Puerto
Morelos, con las atribuciones y obligaciones sefialadas en el Articulo 25 del Reglamento
Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana
Roo. |

~ Se ha elaborado el presente Manual de Organizacion, en razoén de la importancia que reviste
contar. con una herramienta de referencia y consulta que oriente a las personas servidoras
publicas que se adscriben a esta Unidad Administrativa, sobre la organizacion y funcionamiento
de la misma. La finalidad de este documento es proporcionar informacion referente a la
estructura organizacional del Organo Interno de Control, asimismo se mencionan los objetivos
y funciones de cada uno de los puestos que forman parte de la estructura, a efecto de que
- sirvan de guia en las labores encomendadas al personal y coadyuven al logro de los objetivos
institucionales. '

El Organo Interno de Control en el &mbito municipal esta a cargo de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del Control Interno del Municipio, y es competente para aplicar
en las leyes en materia de responsabilidades de las personas servidoras publicas; asi mismo
en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, dentro de su Organigrama
contiene a las autoridades Investigadora, Sustanciadora y en su caso Resultora, para el debido
andamiaje de los Sistemas Nacional y Estatal anticorrupcion. '

Finalmente es importante sefalar que a fin de mantener permanentemente actualizado este
Manual de Organizacion, se deberan realizar revisiones periddicas por parte del personal
responsable de las areas que integran la Dependencia para que, en caso de que la Estructura
Organica se modifique y/o el Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio
de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo, sufra cambios que repercutan directamente
con las atribuciones conferidas a esta Unidad Administrativa, se efecttien las modificaciones a

que haya lugar.

C. MIRNA LETICIA RAMIREZ CETINA
~ TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
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V. ANTECEDENTES HISTORICOS

Mediante el decreto 342 la Honorable XIV legislatura constitucional del Estado libre y soberano
de Quintana Roo, se crea el Municipio de Puerto Morelos, con cabecera Munlcnpal en la
localidad de Puerto Morelos, Estado de Quintana Roo.

Considerando que el Mun|c|p|o libre; es la base de la divisién territorial y de Ia orgamzacmn
politica y administrativa del Estado de Quintana Roo, autonomia que se expresa en la facultad
de gobernar y administrar por si mismo los asuntos propios de su comunidad, en el ambito de
competencia que le sefiala la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion del Estado y las leyes que conforme a ellas se expidan, siendo este Honorable
Ayuntamiento, a quien le corresponde la administracion de los asuntos y el cuidado de los
intereses de la comunidad dentro de su circunscripcion territorial.
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# ‘ 7 NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

1 Constltuc:|on Polltlca de Ios Estados Unidos MeXIcanos

2 Ley General de Responsabllldades Admmlstratlvas

3 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

4 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

6 Codlgp de Justicia Admlnlstratlva del Estado de Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos del
Estado de Quintana Roo.

Cédigo de ética y conducta de los servidores publicos del Municipio de Puerto Morelos
del Estado de Quintana Roo

9 Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Municipio de Puerto Morelos del
Estado Quintana Roo.

10 | Bando de la Policia y Buen Gobierno del Municipio de Puerto Morelos del Estado de
Quintana Roo.

Lineamiento para la Elaboracion del Manual de Organizacion de Ias Dependencias de la
Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo.
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Vil. ATRIBUCIONES

~ Mediante el decreto 342 la Honorable XIV legislatura constitucional del Estado libre y
soberano de Quintana Roo, se crea el Municipio de Puerto Morelos, con cabecera
Municipal en la localidad de Puerto Morelos, Estado de Quintana Roo.

Ley de los Municipios del Estado de Quinténa Roo. ARTICULO 127 y 129
Ley General de Responsabilidades Administrativas ARTICULO 10.-

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos del 7
Estado de Quintana Roo. ARTICULO 25y 26

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Puerto Morelos del Estado de
Quintara Roo. ARTICULO 10.-

En Fecha 14 de diciembre del Aiio Dos Mil Veintitrés, La XVII Legislatura Constitucional
del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, Emiti6 el Decreto 186, en el cual se
reforman varios articulos de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, entre

ellos 127, 128 Y 129.
DE LAS ATRIBUCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

El Organo Interno de Control Municipal estara a cargo de un TITULAR, quien, sin
perjuicio de lo establecido en los ordenamientos federales, estatales y municipales
aplicables, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Planear, organizar y coordinar el sistema de control, evaluacion, auditoria y
fiscalizaciéon de la Administracion Publica Municipal,
Il. Elaborar los estudios e implementar los programas relacionados con el control,
evaluacion, auditoria y fiscalizacién gubernamental del Municipio;
lll.  Planear, disefar e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para la
practica de medidas correctivas;
IV. Ejercer funciones de evaluacion y fiscalizacion permanente, con las diferentes
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Vil. ATRIBUCIONES

VL.

VIl

VIIL.

XI.

XIl.

dependenmas de la Administracién Publica Municipal, mediante la practica de

auditorfas en materia de resultados de programas y ejercicio presupuestal, de

infraestructura plblica, operacional, financiera y de legalidad;

Dictaminar, previamente a su expedmon los proyectos de normas de contabilidad
y control en materia de programacion, presupuestacion, control de deuda, manejo
de fondos y valores que elabore la Tesoreria Municipal;

“Revisar y dictaminar los proyectos de normas, politicas y lineamientos en materia

de administracién de recursos humanos, materiales, financieros, adquisiciones,
arrendamientos, servicios, infraestructura publica y servicios relacionados con la
misma que elaboren las Dependencias correspondientes;

Promover, coordinar y evaluar los programas y acciones destinadas a asegurar el
cumplimiento de las atribuciones y la prestacion de los servicios a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, a fin de que los

recursos humanos materiales y financieros sean aprovechados y aplicados con

criterios.de eficiencia, eficacia; simplificacién administrativa, productividad, ahorro
en el gasto publico y transparencia;

Vigilar que, en los procedimientos de adquisiciones, arrendamlentos y servicios
relacionados con bienes muebles, de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, se cumpla con lo establecido en la normatividad Federal, Estatal y
Municipal apllcables

Intervenir en cualquier acto que contravengan las disposiciones de la la
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicables en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles, de
obra publica y servicios relacionados con las mismas;

Verificar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y

" contratistas, solicitandoles la informacion relacionada con sus operaciones, asi
como verificar y evaluar en cualquier tiempo que las adquisiciones,

arrendamientos, servicios relacionados con bienes muebles, de obra publica y
servicios relacionados con la misma, se realicen conforme a lo establecido en la
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicables;

Emitir los lineamientos y disposiciones administrativas para normar, controlar y
evaluar el desempefio de los consejos de administracion o juntas de gobierno, a
los auditores externos y contralores de los organismos descentralizados,
empresas de participacion municipal mayoritaria, fideicomisos publicos 'y
empresas municipales, y demas dependencias y Entidades Municipales;

Vigilar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el Presupuesto
de Egresos del Municipio, asi como llevar el

Puerto Morelos
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XIll.

XIV.
XV,
XVL.

XVIL.

- XVIIl.

©XIX.

- control, segwmlento y evaluacion del cumplimiento de los lineamientos y las
~ disposiciones en materia de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal;
' Inspecmonar yvigilar directamente o a través de los drganos internos de control

de las Entidades de la Administracion Publica Municipal, el cumplimiento de las
dxsposumones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion y

- pago de personal, adquisiciones, arrendamientos, servicios relacionados con
" bienes muebles, de obra publica y servicios relacionados con la misma,
" conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e

inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales de la administracion
publica municipal,

Coordinarse con la Secretaria de la Contralorla del Estado, con la Secretaria de
la Funciéon Publica y demas autoridades competentes, para el auxilio y
cooperamon en los asuntos de su competencia, propormonando la informacion que

estuvieren aplicando de acuerdo a los convenios respectivos;

Recibir de la Secretaria Estatal de la Contraloria asesoria y apoyo técnico con
base en los acuerdos celebrados para el fortalecimiento del Sistema de Control y
Evatuacion Municipal; :

Realizar la revision, evaluacion y fiscalizacion de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal, sobre los resultados de programas, del ejercicio
presupuestal, de adquisiciones, arrendamientos, servicios relacionados con
bienes muebles, de obra publica y servicios relacionados con la misma, de
operacion, financiera, de legalidad y las demas que ésta determine;

Practicar las revisiones, evaluaciones y auditorias que le solicite el Presidente, los
Titulares de las Dependencias y Entidades Municipales o las que determine la
persona titular del Organo Interno de Control del Municipio;

Evaluar, en coordinacién con la Oficialia Mayor, la Tesoreria Municipal y con la
Direccién de Planeaciéon las estructuras orgénicas y ocupacionales de las
Dependencias, Organismos Publicos Desconcentrados y Entidades de Ia
Administracion Publica Municipal;

Vigilar, verificar y comprobar por si o a través de los érganos de control internos
de las Entidades, el cumplimiento de las obligaciones de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal, en materia de planeacion,
programacion,  presupuestacion, ingresos,  financiamiento,  inversion,
adquisiciones, arrendamientos, servicios relacionados con bienes muebles, de
obra publica y servicios relacionados con la misma, ejercicio del gasto, deuda,
patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado del Gobierno Municipal;

Puerto Morelos
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TA

~ se requiera para el cumplimiento de sus objetivos, asi como informar, a solicitud -
“de éstas, sobre los avances de las obras que con recursos convenidos se
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VIl. ATRIBUCIONES

CXX. Someter al acuerdo del Presidente, los dictdmenes e informes resultantes de las ”
~ revisiones, auditorias y evaluaciones practicadas, e informar al Ayuntamiento;
XXI. Fiscalizar y evaluar los recursos estatales y federales ejercidos por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, denvados de

los acuerdos o convenios suscritos;

XXIl.  Efectuar el seguimiento de las recomendaciones derivadas de las auditorias, asi
como, en su caso, aquéllas que expresamente sefiale el Presidente;

XXIll. Proponer al Presidente, el nombramiento o remocién de los titulares de los
érganos internos de control de las Entidades de la Administracién Publica
Municipal; '

XXIV. Recibir, registrar y resguardar las declaraciones patnmonlales que deban
presentar las personas servidoras publlcas municipales y verificar o practicar las

 investigaciones que fueran pertinentes en el ambito de su competencia;

XXV. - Elaborar las actas - administrativas, los pliegos de observaciones y de

' responsabilidades‘ que resulten de las visitas, inspecciones, evaluaciones, -

, revisiones y auditorias practicadas; ' :

XXVI. Intervenir en la Entrega-Recepcion de los servidores publicos obligados, que se
separen de su empleo, cargo o comisién, asi como cumplir y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones que para tal efecto sean emitidas;

XXVII.  Conocer e investigar por si o a través de los érganos internos de control de las
Entidades, los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos, que, con
motivo de quejas o denuncias de los particulares, o de las de revisiones o
auditorias practicadas por los érganos de control interno de las Entidades de la
Administracién  Publica Municipal, puedan constituir responsabilidades
administrativas;

XXVII.  Recibiry atender directamente, o a través de los érganos internos de control de
las Entidades Municipales, las quejas o denuncias que presenten promuevan los
particulares en contra de los servidores publicos municipales;

XXIX. Iniciar y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas
imponiendo las sanciones que correspondan en los términos que las disposiciones
legales establecen, y hacer del conocimiento a la autoridad competente los hechos
que probablemente implique responsabilidad penal;

XXX. Conocer, iniciar, tramitar y en su caso resolver, los recursos administrativos en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios relacionados con bienes
muebles, de obra publica y servicios relacionados con la misma y demas que
resulten de su competencia, en términos de las disposiciones legales aplicables;

XXXI.  Verificar que las adquisiciones, arrendamientos, servicios relacionados con bienes
muebles, de obra publica y servicios
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Vil. ATRIBUCIONES

relacionados con la misma, se realicen conforme a lo establecido en los programas
y presupuestos autorizados y demas disposiciones que resulten aplicables;

XXXII. Intervenir en los acuerdos y convenios que celebre el Municipio con el Estado, la
Federacion o los sectores social y privado en el ambito de su competencia;
XXXIIl.  Fijar, regular y emitir los criterios y lineamientos para la integracion, reforma o

modificacién de los reglamentos internos, para la elaboracién de los manuales de
organizacién, de administracién y de procedimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Municipal;
XXXIV. . Las que contempla la.Ley General de Responsabilidades Administrativas;
XXXV. Prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas de servidores publicos del
Municipio y de particulares vinculados con faltas graves; para sancionar
aquellas distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado;
XXXVI. Resolver sobre la responsabilidad de los servidores publicos del Municipio
e imponer en su caso las sanciones administrativas que correspondan;
XXXVIl.  Presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser
constitutivos de deiito ante la Fiscalia Especlallzada en Combaie a ia
' Corr_upcwn o ante la Fiscalia General del Estado, segin corresponda;
XXXVIIl. Verificar que el ejercicio del gasto del Municipio se realice conforme a la
, normatividad aplicable, los programas aprobados y montos autorizados;
XXXIX. Presentar al Ayuntamiento los informes de las revisiones y auditorias que se
realicen para verificar la correcta y legal aplicacion de los recursos y bienes
del Municipio;

XL. Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Municipio, se
hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables y,
en su caso, determinar las desviaciones de las mismas y las causas que le
dieron origen;

XLI. Promover ante las instancias correspondientes, las acciones

“administrativas y legales que se deriven de los resultados de las auditorias;
XLII. _Investlgar en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que
impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso,
: manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos del Municipio;
XLIll.  Evaluar los informes de avance de la gestién financiera respecto de los
' programas, autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando la
- metodologia que éste determine;
XLIV. Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas
de naturaleza administrativa contenidos en el
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 presupuesto de egresos del’ Munlclplo empleando la metodologia que’
_ ‘determine;
XLV. RECIbII' tramitar, investigar y resolver, en su caso, las quejas, sugerencias
"y denuncias en contra de los serwdores publicos del Municipio, conforme |
a las leyes aplicables; it
XLVI. Solicitar la informacién y efectuar visitas a las areas y comisiones del
- Municipio para el cumplimiento de sus funciones;
XLVIl. Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos y recursos
administrativos que se promuevan en materia de adquisiciones,
, _arrendamientos, servicios y obras publicas;
~ XLVIIl. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos del
"~ municipio de mandos medios y superiores, en los términos de la
normatividad aplicable;
XLIX. Atender las solicitudes de los diferentes 6rganos del Municipio en los
asuntos de su competencia;
L. Proponer los proyectos de modificacién o actualizacion de su estructura
~ organica, personal y/o recursos al Municipio;

" LI.  Formular su anteproyecto de presupuesto al Ayuntamiento;

LIl. Presentar al Ayuntamiento, en la primera semana habil del ejercicio fiscal

' siguiente que corresponda, un informe anual de resultados de su gestion,
y comparecer ante el mismo, cuando asi lo requiera el Ayuntamlento,

LIll.  Presentar al Ayuntamiento, en la primera semana habil del ejercicio fiscal
siguiente que corresponda, un informe anual respecto de los expedientes
relativos a las faltas administrativas y, en su caso, sobre la imposicion de
sanciones en materia de responsabilidades administrativas;

LIV. Inscribir y mantener actualizada la informacién correspondiente del
Sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses y constancia
de presentacion de declaracion fiscal; de todos los servidores publicos del

_ ~ Municipio, de conformidad con las leyes aplicables, y

LV. Las demas que le confieran la normatividad Federal, Estatal y Municipal,
las que acuerde al Ayuntamiento, y aquellas que le asigne el Presidente.
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V.

VI.
VII.

Articulo 26. El Organo Interno de Control Municipal para el cumplimiento de sus

| atrlbucwnes contara con las SIgwentes dependencias administrativas:

A). — Director (a) Adjunto
B). - Direcciones de Area: .
Direccién de Fiscalizacion y Auditoria Financiera;
Direccién de Auditoria de Obra Publica;
Direccidon de la Funcion Publica, Desarrollo Administrativo y Contraloria
Social;
Direccién de Prevencion e investigacién de Responsabilidades;
Direccion de Sustanciaciéon de Procedimiento Sancionatorios;
Titular de la Unidad Juridica
Titular de la Defensoria de Oficio y Las demas que autorice el Ayuntamlento.

Puerto Morelos
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ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

N i

»
(RS

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: RN
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Viil. OBJETIVO GENERAL

El Organo Interno de Control Municipal tiene-.como objetivo de vigilar, controlar y fiscalizar
los. bienes del patrimonio, municipal. Por esa razén, con base en los documentos

- normativos actualizados, promueve las acciones preventivas y correctivas para asegurar
las buenas practicas administrativas que permitan usar de manera eficiente los recursos
publicos.

IX. MISION .

Establecer mecanismos de evaluacion y fiscalizacién del ejercicio del gasto publico
‘municipal qué coadyuven a transparentar el ejercicio de la Funcidén Publica, generando
una adecuada rendicion de cuentas, con credibilidad y confianza a la ciudadana, que
reflejen el buen desempefio de las operaciones, la salvaguarda de los recursos publicos
y la prevencion de la corrupcion.

X. VISION

Ser una institucién objetiva e imparcial, que establezca lineas de coordinacion y
corresponsabilidad para el cumplimiento de los programas y proyectos de las
DepéndenCiasr del Gobierno Municipal, que aseguren alcanzar los Objetivos
Institucionales de manera Eficiente, Eficaz, Honesta y Transparente con la finalidad de
generar confianza en la ciudadania.
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‘H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL.

| CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-OIC-04 2024/09/26 01

XI. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

COARENERAL
1. PRINCIPIOS: -

a) Legalidad.

b) Honradez.

c) Lealtad.

d) Imparcialidad.
e) Eficiencia.

f) Igualdad.

2. VALORES:

a) Cultura de la legalidad.
b) Integridad.

c) Honestidad.

d) Transparencia.

e) Institucionalidad.

f) Confidencialidad.
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CODIGO: | FECHADEEMISION: |  VERSION: Pagina 1+ ¥
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5 mfu; Ml
XIV. INVENTARIO DE PUESTOS
# ~ NOMBRE DEL PUESTO NUMERO DE PLAZAS"
1 Titu[ar()rgano Interno de Control Municipal. 1.
2 Dlrector(a) Adjunto 1
3 Director (a) de Flscallzac:|on y Audﬁona Financiera. 1
4 Director (a) de Auditoria de Obra Publica. 1
5 Director (a) de la Funcion Publica, Desarrollo 1
Administrativo y Contraloria Social.
Direccion (a) de Prevencion e Investigacion de o
6 1
Responsabilidades 1
7 Director (a) de Sustanciacion de Procedimientos 1
s Sancionatorios. _
8 Titular de la Unidad Juridica. 1
9 Titular de Ia Unidad Defensoria de Of|r3|o 1
T) Titular de los Organos Internos de Control de las ; o
_ | Entidades de la Administracion Publica.
11 Coordinador (a) Administrativo. 1
12 Coordinador (a) Operativo. 1
13 Coordinador_(a) Técnico. 1 7
14 Jefe (a) de Departamento. 8
15 | Asistente Administrativo. * 6
16 Auditor (a). 2
17 Auxiliar Juridico. 2 I
18 Diligenciero (a). 1
19 | Notificador (a). BEY: i
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cODIGO:
MO-OIC-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL.

~ VERSION:
01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

M y)

28 de! 154)

204 IJU a4

B NOMBRE DEL PUESTO Tltular del Organo Interno de Control IVIun|C|paI
JEFE INMEDIATO 7 Pre3|denta (e) Municipal. '
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE Lo e
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Director(a) Adjunto
1 Director (a) de Fiscalizac_:ién y Auditoria Financiera. 7
1 Director (a) de Auditoria de Obra Ptiblica. PR |
1 Director (a) de la Funcién Publica, Desarrollo Administrativo y
_ Contraloria Social. _ ) ‘
1. Director (a) de Prevencion e Investigacion de Responsabilidades. '
1 Director (a) de Sustanciacién de Procedimiento Sancionatorios.
1 Titular de la Unidad Juridica. -
1 Titular de la Unidad de Defensoria de Oficio.
1 Titular de los érganos internos de control de las Entidades de la
Administracion Publica. . .
_ SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE '
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Coordinador (a) Administrativo.
1 Coordinador (a) Operétivo. |
1 Coordinador (a) Técnico.
1 Jefe (a) de Departamento.
2 Asistente Administrativo.
1 Auxiliar Juridico.
1 Diligenciero (a)

Notificador (a)
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CODIGO: | FECHA DE EMISION: ON: |
MO-OIC-04 | 2024/09/26 29 d,avgm,,m,)

CHO DE UL

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
, Garantlzar una adecuada fiscalizacién -en el manejo de los recursos publlcos |mpulsando la

cultura de la transparenma y la rendicion de cuentas.
~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

i TITULAR D%E_;. N  TITULAR DELA
B =7 UNIDAD JURID[CAI

f - ] ] a J

i
DIRECTOR (W) DELA E " DIRECTOR (A)DE _ DIRECTOR(A " | TrmuLARES DELOS l

g DIRECTOR{A DE 1

 FISCALIZACIONY | Ly . PREVENCIONDE. | SUSTANGIACK NbE '6RGANOS INTERNOS
<:AUDITORIA l ADM,N,STRAWQ v k= JNVEST[GACION DE [ 'PROCEDIMIENTOS 'DE CONTROL DE LAS |
| CONTRALORIA SoclAL | | RESPONSABILIDADES [SANCIONATORIOS (5| ENTIDADES DEEAAR

. FINANGIERA -

) DESCRIPC!ON ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL

Vigilar, verificar y comprobar por si ‘0 a través de los 6rganos Internos de Control de las
Entidades de la Administracion Publica, el cumplimiento de las obligaciones de las
Dependencias y Entidades de la Admlnlstracmn Publica Municipal, en materia de planeacion,
programacién, presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversién, adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios, infraestructura publica y servicios relacionados con
la misma, ejercicio del gasto, deuda, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado
del Gobierno Municipal. :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _ |

1 Planear, organizar y coordinar el sistema de control, evaluacién, auditoria y
fiscalizacion de la Administracion Publica Municipal.

2 Elaborar los estudios e implementar los programas relacionados con el control,
“evaluacion, auditoria y fiscalizacion gubernamental del Municipio.

3 Planear, disefiar e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para la practica
de medidas correctivas.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL.
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION. | Pagima..
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Ejercer funciones de evaluacion y fiscalizacién permanente, con las diferentes
| dependencias de la- Administracion Publica Municipal, mediante la practica de
‘| auditorias en materia -de resultados de programas y ejercicio presupuestal, de
| infraestructura publica, operacional, financiera y de legalidad.

: Dictaminar, previamente a su expedlc:|on los proyectos de normas de contabilidad y
5" control en materia de programacion, presupuestacion, control de deuda, manejo de
| fondos y valores que elabore la Tesoreria Municipal.

Revisar y dictaminar los proyectos de normas, politicas y lineamientos en materia de
administracién de recursos humanos, materiales, financieros, adquisiciones,
; arrendam[entos servicios, infraestructura publica y servicios relacionados con la
misma que elaboren las Dependencias correspondtentes

Promover, coordinar y evaluar los programas y acciones destinadas a asegurar el
cumplimiento de las atribuciones y la prestacién de los servicios a cargo de las
Dependenmas y Entidades de la Administracion Pablica Municipal, a fin de que los
recursos humanos, materiales y financieros sean aprovechados y aplicados con
criterios de eficiencia, eficacia, smphftcacmn administrativa, productividad, ahorro en
| el gasto publlco y transparencia.

Vigilar que, en los procedimientos de adqwsmlones arrendamientos y servicios,

relacionados con bienes muebles, de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, se cumpla con lo establecido en la normatividad Federal, Estatal, y Municipal
 aplicables.
Intervenir en cualquier acto que contravenga con las disposiciones de la normatividad
Federal, Estatal y Municipal aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios relacionados con bienes muebles, de obra pUblica y servicios relacionados
| con las mismas. | )

Verificar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas,
, solicitandoles la informacién relacionada con sus operaciones, asi como verificar y
10 evaluar en cualquner tiempo que las adquisiciones, arrendamientos, servicios
relacionados con la misma, se realicen conforme a lo establecido en la normatividad
Federal, Estatal y Municipal aplicables.

11 Emitir los lineamientos y disposiciones administrativas para normar, controlar y
evaluar el desempefio de los consejos de administracion o juntas de gobierno, a los -
auditores externos y contralores de los organismos descentralizados, empresas de
participacién municipal mayoritaria, fideicomisos publicos y empresas municipales, y

; demas dependencras y Entidades Municipales.

2 Vigilar el ejercicio del gasto publlco municipal y su congruencia con el Presupuesto
de Egresos del Municipio, asi como llevar el control, seguimiento y evaluacion del
cumplimiento de los lineamientos y las disposiciones en materia de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Inspeccionar y- vigilar directamente o a través de los 6rganos Internos de control de -

las Entidades de la Administracién' Publica Municipal, el cumplimiento de las
‘disposiciones en materla de sistemas de registro y contabilidad, contratacion y pago

‘| de personal, contratamon de servicios, adquisiciones, arrendamientos,

infraestructura publlca conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de
bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales de
la administracién puablica municipal.

14

Coordinarse con la Secretaria de la Contraloria del Estado, con la Secretaria de la
Funcion Publica y demas autoridades competentes, para el auxilio y cooperamon en
los asuntos de su competenma proporcionando la informacion que se requiera para
el cumplimiento de sus objetlvos asi como informar, a solicitud de éstas, sobre los-
avances de las obras que con recursos convenidos se estuweren aplicando de
acuerdo a los convenios respectivos.

15

'Recibir de Ia Secretana Estatal de la Contraloria asesoria y apoyo técnico con base-

en los acuerdos celebrados para el fortalecimiento del Sistema de Contro! y
Evaluacion Municipal. . :

16

17

Realizar la revision; evaluaclon y fiscalizacion de las Dependenmas de la
Administracion Publica Municipal, sobre los resultados de programas, del ejercicio
presupuestal, de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de infraestructura
publica y servicios relacionados con la misma, de operacion, financiera, de legalidad
y las demas que ésta determine.

Practicar las revisiones, evaluaciones y auditorias que le soliciten el Presidente(a)
Municipal, y Titulares de las Dependencias Municipales y Entidades Municipales o
las que determine la persona titular del Organo Interno de Control del Municipio.

18

Evaluar, en coordinacion con la Oficialia Mayor, la Tesoreria Municipal y con la
Direccién de Planeacion las estructuras organicas y ocupacionales de las
Dependencias, Organismos Publicos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publlca Munlc:lpal

19

Vigilar, verificar y comprobar por'si o a través de los 6rganos de control internos de
las Entidades, el cumplimiento de las obligaciones de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal, en materia de planeacion, -programacion,
presupuestacion, mgresos financiamiento, inversién, adquisiciones, arrendamientos,
prestamon de servicios, infraestructura publica y servicios relacionados con la misma,
ejercicio del gasto, deuda patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado
del Gobierno Municipal.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

200

Someter al -acuerdo del Presidente(a) Municipal los dictamenes e informes - -

resultantes de-las revisiones, audttorlas y evaluaciones practlcadas e informar al
Ayuntamiento.

Puerto Morelos

21

Fiscalizary evaluar los recursos estatales y federales ejercidos por las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Municipal, derivados de los acuerdos o
convenios suscritos.

22

Efectuar el seguimiento de las recomendaciones derivadas de las auditorias, asi

como, en su caso, aquéllas que expresamente sefiale el Presidente(a) Municipal.

23

Proponer a el Presidente(a) Municipal el nombramiento o remocién de los titulares

de los 6rganos internos de control de las Entidades de la Administracion Publica

Municipal.

24

Recibir, reglstrar y resguardar las declaraciones patrlmomales que deban presentar
las personas servidoras publicas municipales vy verificar o practicar las
investigaciones que fueran pertinentes en el ambito de su competencia.

25

Elaborar las actas administrativas, los pliegos de observaciones y de

responsabilidades que resulten de las visitas, inspecciones, evaluaciones, revisiones
y auditorias practicadas.

26

lntervenlr en la Entrega-Recepcion de las personas ser\ndoras publicas’ obligados,
que se separen de su empleo, cargo o comision, asi como cumplir y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones que para tal efecto sean emitidas.

&%

Conocer e investigar por si o a través de los 6rganos internos de control de las
entidades, los actos, omisiones o conductas de las personas servidoras publicas que,

‘con motivo de quejas o denuncias de los particulares, o de las de revisiones o

auditorias practicadas por los 6rganos de control interno de las Entidades de la
Administracion  Publica  Municipal, puedan  constituir responsabilidades
administrativas.

28

Recibir y atender directamente, o a través de los érganos internos de control de las

Entidades Municipales, las quejas o denuncias que presenten o promuevan los
par’nculares en contra de las personas servidoras publicas municipales.

29

Iniciar y  substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas
imponiendo las sanciones que correspondan en los términos que las disposiciones
legales establecen, y hacer del conocimiento a la autoridad competente los hechos
que probablemente implique responsabilidad penal.

30

Conocer, iniciar, tramitar y en su caso resolver, los recursos administrativos en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, infraestructura publica y

servicios relacionados con la misma y demas que resulten de su competencia, en

termlnos de las disposiciones legales aplicables.
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31

servicios relacionados con la misma, se realicen conforme a lo establemdo en los

Verificar que las adqmsmlones arrendamientos, servicios, infraestructura publlca ¥ .

programas y presupuestos autorizados y demas dlsp03|0|ones que resulten
aplicables.

32

“Intervenir en los acuerdos y convenios que celebre el Municipio con el Estado, Ia

Federacion o los sectores social y privado en el ambito de su competencia.

33

Fijar, regular y emitir los criterios y lineamientos para la integracién, reforma o
modificacion de los reglamentos internos, para la elaboracién de los manuales de
organizacion, de administracién y de procedimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Municipal.

34

Las que contempla la Ley General de Responsabllldades Administrativas;

35

Prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que pudleran constituir
responsabilidades administrativas de las personas servidoras publicas del Municipio
y de particulares vinculados con faltas graves; para sancionar aquellas distintas a las
que son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado;

36

Resolver sobre la responsabllldad de las personas servidoras publicas del Mun|C|p|o
e imponer en su caso las sanciones administrativas que correspondan;

37

'General del Estado, segtin corresponda;

Presentar las denuncias por he(_:hos u omisiones que pudieran ser constitutivos de
delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion o ante la Fiscalia

38

Verificar que el ejercicio del gasto del Municipio se realice conforme a la normatividad
aplicable, los programas aprobados y montos autorizados;

39

Presentar al Ayuntamiento los informes de las revisiones y auditorias que se realicen
para verificar la correcta y legal aplicacion de los recursos y bienes del Municipio;

40

Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Municipio, se hagan con
apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables y, en su caso,
determinar las desviaciones de las mismas y las causas que le dieron origen;

41

Promover ante las instancias correspondlentes las acciones administrativas y legales
que se deriven de los resultados de las auditorias; R o

42

Investigar, en el ambito de su competenua los actos u omisiones que |mpI|quen ‘

alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y -

aplicacion de fondos y recursos del Municipio;

43

Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de los programas
autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando la metodologia que éste

determine;
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Sy Evaluar el cumphmlento de los objetivos y metas fijadas en los programas de’ |
44

‘naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Municipio,
empleando la metodologta que determine.

45

Recibir, tramitar, investigar y resolver, en su caso, las quejas, sugerencias y
denuncias en contra de las personas servidoras publicas del Municipio, conforme a
las leyes aplicables. ‘ g |

46

‘Solicitar la informacion y efectuar visitas a las areas y comisiones del Municipio para

el cumpllmlento de sus funciones.

47

Recibir, tramitar 'y resolver las inconformidades, procedimientos y recursos
administrativos que se promuevan en materia de adquisiciones, arrendamrentos -
servicios y obras publicas.

48

Intervenir en los actos de entrega-recepcion de las personas sewldoras publicas del
municipio de mandos medios y superiores, en los términos de la normatl\ndad

aplicable.

49

Atender Iaésolit:ltudes de los diferentes 6rganos del Municipio en Ios asuntos de su
competencia.

lﬁ

Proponer los proyectos de modificacién o actualizacién de su estructura organica,
personal y/o recursos al Municipio.

51

Formular su anteproyecto de presupuesto al Ayuntamiento.

52

Presentar al Ayuntamiento, en la primera semana habil del ejercicio fiscal siguiente
que corresponda, un informe anual de resultados de su gestion, y comparecer ante
el mismo, cuando asi lo requiera el Ayuntamiento.

53

Presentar al Ayuntamiento, en la primera semana habil del e}ermmo fiscal siguiente
que corresponda, un informe anual respecto de los expedientes relativos a las faltas
administrativas y, en su caso, sobre la imposicién de sanciones en materia de
responsabilidades administrativas. “ |

54

Inscribir y mantener actualizada la informacion correspondiente del Sistema de
evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, de todas las personas servidoras publicas del Municipio, de
conformidad con las leyes aplicables.

55

Las demas que le confieran la normatividad Federal, Estatal y Municipal, las que

acuerde al Ayuntamiento, y aquellas que le asigne el Presidente(a). -
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. . ’ hiller
Primaria: ' Secundaria: Bac at_o ° X
Preparatoria: ,

Técnico superior Carrera profesional

universitario: terminada: ?Ostgrado: 7
Licenciatura o carrera

a fines: -

AREA LE Tener los conocimientos y la capacidad técnica suficiente |
ESPECIALIDAD Y pac nica suficien para e

desempefio del cargo, a juicio de la persona titular.

:%E&Uggﬁé:pﬁo Areas relacionadas a la Organo Interno de Control Municipal, fun0|on
TECNICO) puplica
|dioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Maneio d Word. Excel. O
Programas anejo de programa Word, Excel, Outlook,

T Gmail, Hotmail.
Informaticos:

CONOCIMIENTO "

ESPECIFICO:
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de Cémputo.
Herramientas:

EXPERIENCIA: Experiencia en el area que se requiere.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS'

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Capacidad de liderazgo, negociacion, relaciones publicas,
iniciativa, discrecion, ética-profesiona!, manejo de personal.

HABILIDADES Técnicas: Admmlstracwn Publica en general, computo marco jUI‘IdICO

gestlones administrativas.

General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucion de confllctos

orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, Ilderazgo trabajo
L3 en equupo :
ACTITUDES De servicio, responsabllldad ética profesional y conﬂdenmahdad

HORARIO LABORAL Lunes a Vi_ernes, de 08:00 horas a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

—MGBItMRTGY-EQUTPO DE |'Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.

A | Respecto a la informacion de los procedimientos
administrativos, contables, financieros y de seguimiento a
observaciones por parte de las normativas y secretarias.

MANEJO DE INFORMACION Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
CONFIDENCIAL se genere en su area de acuerdo con la Ley de
' Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado
de Quintana Roo.

Alta X Media " Baja Nulo

Es responsable de comprobar los gastos generados en el

MANEJO DE PRESUPUESTO Organo Intemo de Control Municipal.

Alta X Media ~ Baja Nulo
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COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.

SERVIDOR (A) OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

C.MIRNA LETICIA RAMIREZ CETINA
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director (a) Adjunto (a) del Organo Interno de Control

JEFE INMEDIATO Titular del (')rga-ho Interno de Control Municipal.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
'PERSONAS | _ NQMBRE DEL PUESTO

1 Coordinador (a) Tecnlco

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar una adecuada fiscalizacion en el manejo de los recursos publicos, impulsando la
cultura de la transparencia y la rendicion de cuentas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

"TITULAR DEL ORGANO.

‘ INTERNO DE CONTROL
faiih MUNICIPAL
PUESTO INMEDIATO————» l

PUESTO ESTUDIADO——» DIRECTOR/AADJUNTO

PUESTO DIRECTO———
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCI()N ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

El Director (a) Adjunto Mummpal debera auxiliar en el ejercicio de las funciones y atrlbu0|ones
correspondientes al Organo Interno de Control Municipal, actuar como enlace entre el
Contralor Municipal y las Direcciones de Area internas.

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

Conocer las normas externas e internas que apliquen a las actlwdades de la
Direccion adjunta del Organo Interno de Control Municipal, para dar cumplimiento a
ellas, asi como dar seguimiento a las metas institucionales del Organo Interno de
Control Municipal. _
Coordinar las acciones necesarias del personal a su cargo, para el debido
"2 | cumplimiento de las actividades e instrucciones generadas por el Organo Interno de
Control Municipal. 5

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bachillerato o

Primaria: Secundaria: \ X
Preparatoria:

Tef:nlco. su_pt?rlo_r Can_'e_ara pr.ofeswna[ Postgrado:
‘universitario: - | terminada:
Licenciatura o carrera
a fines:
Area de especialidad
requerida: Conocimiento en las Areas relacionadas el Organo Interno de Control
(conocimiento Municipal y en la funcion Publica
técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.
. MARB|OLE Manejo de programa Word, Excel Power Point
CRHHEITIERG Pragrams Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail

especifico: Informaticos:

‘ Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Manejo de equipo de Computo Impresoras
Escaner. :

Experiencia: Experiencia en el area requerlda
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES

‘Directivas: Capacidad de liderazgo, negociacion, relaciones publicas,
“iniciativa, discrecion, ética profesional, manejo de personal. ' ;

Técnicas: Administracién Publica en general, cdmputo, marco juridico,

,HABILIDADES gestiones administrativas.
General: Conocimiento general de control interno, empatia, estrategias
: en la disolucién de conflictos, facilidad de la palabra, trabajo en equipo.
ACTITUDES Servicio, Responsabilidad, Etica profesional y Confidencialidad.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:0_0 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

'MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
| COMPUTO asignado a su area. _ 7

e Respecto a la informacion de los procedimientos
administrativos, contables, financieros y de seguimiento a
] observaciones por parte de las normativas y secretarias.
MANEJO DE INFORMACION Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
CONFIDENCIAL se genere en su area de acuerdo con la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado

de Quintana Roo.

Alta X Me_dia | Baja Nulo

| F e | Es responsable de comprobar los gastos generados en el
MANEJO DE PRESUPUESTO Organo Interno de Control Municipal.

~ Alta Media X Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador (a) Técnico.

JEFE INMEDIATO Director (a) Adjunto (a) del Organo Interno de Cohtrc_)l.

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE '
 PERSONAS - _ NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE Sy R
~ PERSONAS | e NOMBRE DEL PUESTO |
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El/la Coordlnador (a) Tecnico tlene como ObjetIVO ejecutar las instrucciones que emite el
Subcontralor en el area administrativa que conforma el érgano interno de control.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO ==

5 COORDINADOR (A)
PUESTO ESTUDIADO——» TECNICO

PUESTO DIRECTO———-"
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUC[ONAL

El/lla Coordmador(a) Técnico debera ejecutar las instrucciones necesarias que se mstruyen en Ia
Direccion Adjunta Munlcipal con el fin de llevar a cabo todas las necesidades administrativas que
la misma o del Titular del Organo Interno de Control

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I~ 1 Ejecutar las mstruccnones necesarias que se instruyen por el/la Director(a) Adjunto
Municipal.
Recibir, atender, conocer, analizar, dar seguimiento escrltos oficios que permitan
2 llevar correctamente un mejor control en el &mbito administrativo de la Direccion
Adjunta , i
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
N | o Bachillerato o N
Primaria: : _ Secundarlar. Preparatoria: B X
Técnico superior Carrera profesional )
" o : ) Postgrado:
universitario: terminada: i -
Licenciatura o carrera
a fines: N
| Area de especialidad ) )
requerida: Conocimiento en las Areas relacionadas el Organo Interno de Control
(conocimiento | Municipal.
técnico) )
Idioma o Lengua: Espafniol.
Manejo de . " .
Gonocimients Programas Manejo de programa Wor_d, Excel, Power Point,
o e Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
especifico: Informaticos:
Nlanejp c_ie Equipo Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,
Especializado y/o - ;
: , Escaner, archiveros.
Herramientas:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia: = | 2 afios de experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Capacidad de atender, conocer, analizar, ejecutar, dar
seguimiento escritos, oficios que permitan llevar correctamente un
mejor control en el ambito administrativo de la Direccién Adjunta del ‘
' Organo Interno de Control. ‘

Técnicas: Conocimiento general de archivo, gestiones admmlstratwas

| HABILIDADES

' General: Capamdad de andlisis, de sintesis, orientado a resultados,
empatia, facilidad de la palabra, trabajo en equipo y excelentes |
relaciones publicas. : '

TCTiTUDES 77 Servicio, Responéabilidéd, Etica .profesional y Confidencialidad.

. HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
¢ T g RESPONSABILIDAD

I MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
| COMPUTO B asignado a su area. _

P - | Respecto a la informacién de los procedimientos
administrativos, contables, financieros y de seguimiento a
observaciones por parte de las normativas y secretarias.
Es responsable de guardar discrecién de la informacion
que se genere en su area de acuerdo con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja ~ Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y excluswamente aS|gnado a la Direccion Adjunta.
~ Alta Media : - Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad Juridica.

JEFE INMEDIATO Titular del Organo Interno de Control Municipal.

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE
| PERSONAS _ : NOM‘BRE DEL PUEST(O

1 Auxiliar Juridico.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE ; ,
PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO r e

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Estudiar, analizar, planear, asesorar, asistencia técnica y despachar de los asuntos juridicos
que son competencia del Organo Interno de Control y de las Direcciones que la integran.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA B

v

PUESTO INMEDIATO—

PUESTO ESTUDIADO———»

PUESTO DIRECTO—————»
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Planear, organizar, normar, coordlnar supervisar y evaluar los servicios juridicos y la
aplicacién de las disposiciones juridicas relativas a la competencia del Organo Interior de
Control. -

FUNCIONES PROP[AS DEL PUESTO

Proporcionar asesoria Jurldlca al Titular del Organo Interno de Control en la esfera de
competencia del Organo Interno de Control.

Revisar los aspectos juridicos de acuerdos, convenios, contratos, oficios y demas
documentos que deba suscribir la o el Titular del Organo Interno de Control; Son el
conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el desarrollo de
los objetivos planteados.
‘| Analizar y opinar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
3 manuales y cualquier otro documento en los que participe el Organo Interno de
Control o en los que deba firmar el Titular del Organo Interno de Control.

Podra emitir opinién juridica respecto de proyectos de estatutos y reglamentos que
propongan las Dependencias y Entidades.

Recopllar las normas juridicas y administrativas relativas a la esfera de competencia del|
Organo Interno de Control y mantenerlo actualizado, asi como promover su difusion y
5 conocimiento entre las y las personas servidoras publicas del Organo Interno de Control,
mediante la instrumentacién de un programa integral de capacitacion.

1,

Elaborar vy mantener actualizado el Reglamento Interior del Organo Interno de

6
. Control.
| Conocer de los recursos de revocacion, administrativos, juicios constitucionales, de
7 garantlas y medios de impugnacién que se opongan en contra de las resoluciones

‘que se dicten en el ambito de competencia del Organo Interno de Control.

' Compilar las opiniones de caracter normativo que emitan las direcciones del Organo
8 | Interno de Control, respecto de proyectos de leyes, decretos y acuerdos, asi como

‘ difundirias a las Dependencias y Entidades.

Z Formular y someter a la o al Titular del Organo Interno de Control iniciativas de leyes
9 | yproyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas que
sean competencia del OrLo Interno de Control.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| Sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y aplicacién que formule la
10 o el Contralor, respecto de disposiciones juridicas en la esfera de competencia
~_del Organo Interno de\Co_ntroI, asi:’ como las que norman su funcionamiento.
Actuar como érgano de consulta juridica de las direcciones del Organo Interno
11 de Control, asi como proporcionar la asistencia técnica juridica para elaborar los
- instrumentos normativos que les corresponda conforme a sus facultades.
12 Asesorar y apoyar a los titulares de las Dependencias y Entidades sobre lo
dispuesto en este Reglamento para el ejercicio de sus Facultades.
Coordinar sus acciones con las autoridades federales, estatales y municipales
13 para el cumplimiento de sus funciones, como lo determine el titular del Organo.
| Interno de Control. : : it |
14 Las demas que determine la o el titular del Organo Interno de Control, o le
confieran otras disposiciones legales administrativas aplicables. .
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria: Secundaria: Bachﬂlerat_o °
| - | ‘ Preparatoria:
Tegnlco_ su_pt?rlor Carrgra prfafesmnal X | Postgrado:
universitario: 7 | terminada: L
I:;;ﬁr;:!atura O carrera | ;.enciatura en Derecho con cédula profesional
Area de especialidad ' )
requerida: Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho
(conocimiento Penal ‘
‘técnico)
Idioma o Lengua: Espariol.
Manejo de . " - e
Conocimiento Programas Manejo de programa Wor.d, Excel,.Power Point,
i g A Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
especifico: Informaticos:
Manejo de Equipo ; ; ; B
Especializado y/o Man'ejo de equipo de Computo, Impresoras,
: _ Escaner, archiveros.
. Herramientas:
Experiencia: 2 afios de experiencia en el area requerida
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Don de mando, Toma de demsnones Control y guia de

personal subordinado.
Técnicas: Elaboracion de oficios, respuestas recursos, normatividad,

HABILIDADES

lineamientos.
General: Las necesarias para el desempefio del cargo.
ACTITUDES | Proactividad, Diligencia, Disponibilidad, Accesibilidad.

H_ORARIO LABORAL' Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPODE | Es responsable de dar un buen uso al rhobiiiério y equipo
 COMPUTO asignado a su area. - . ]

Al respecto a la informacion de los procedimientos
_ e administrativos, contables, financieros y de seguimiento a
MANEJO DE INFORMACION observaciones por parte de las normativas y secretarias.
CONFIDENCIAL Es responsable de guardar discrecion de la informacion que se
genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia y
acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta X 7 Media | Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO ggﬁw exclusivamente el asignado al Organo Interno de
B Alta Media" _éaja Nulo B X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
|NFORMAC|()N GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Juridico.
JEFE INMEDIATO Titular de la Unldad Jurldlca
' SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

' PERSONAS | _ NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica.
: SUBORDINADOS INDIRECTOS
" NUMERO DE — R
| PERSONAS | NQMBRE DEL PUESTO B
| 0 No aplica.

Aucxiliar, asistir, estudiar, analizar, y ejecutar . las tareas de los asuntos juridicos que son
competencia del Organo Interno de Control Municipal y de las Direcciones que la integran;
que le sean aS|gnadas por el Titular de la Unidad Jurldlca

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO SUPERIOR ———»
PUESTO DIRECTO ——»

PUESTO ESTUDIADO ———————

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL :

Auxiliar, asistir, estudiar, analizar, y ejecutar las tareas de los asuntos juridicos que le sean
asignadas por el Titular de la Unidad Juridica.
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GENERAL

_E]aborar proyectos de oficios, escrltos y contestac,lones en materla ]undlca que
lleguen al area;

Asistir en la revision de Ios aspectos jUI‘IdICOS de Ios acuerdos, convenlos contratos
oficios y demas documentos que deba suscribir el Titular de la Unidad Juridica o del
Organo Interno de Control.

Auxiliar en la recopilacién de las normas juridicas y administrativas relativas a la
esfera de competencia del Organo Interno de Control y mantenerlas actualizadas.

Auxiliar en la compilacion de las oplnlones de caracter normativo que emita el Organo
Interno de Control y las Direcciones que la integran, respecto de proyectos de leyes,
decretos y acuerdo.

Ejecutar las demés actividades que determine el Titular de Unldad Juridlca ole
confieran otras dlSpOSlClones legales administrativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

Secundaria:

Bachillerato o
Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

terminada:

Carrera profesional

Postgrado:

Licenciatura o carrera
a fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Conocimientos en Derecho Administrativo

Conocimiento
especifico:

|dioma o Lengua:

Espariol

Manejo de
Programas
Informaticos:

Manejo de programa Word, Excel, P'ower Point,
Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

CONOCIMIENTO Eﬂ:n:é?aﬁ:aggu'?oo Manejo de equipo de Computo, Impresoras,

ESPECIFICO: pecializado y Escaner.

o : | Herramientas: 7

EXPERIENCIA: | 2 afios en el area requerida.

’ COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica

HABILID ADE'S | - '_Fecnlcgs: Elaboracion de oficios, respuestas, recursos, normatividad, |
lineamientos.
General: Las necesarias para el desemperfio del cargo

ACTITUDES Proactividad, Diligencia, Disponibilidad, Accesibilidad.

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo y

MOBILIARIO Y EQUIPO DE material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo

COMPUTO resguardo. _ - o _
Es responsable de guardar discrecién de la informacion que
MANEJO DE INFORMACION se genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia
CONFIDENCIAL y acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana
_ Roo. 3
Alta X Media ‘ Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la direccién.

~ Alta ! Media T Baja Nulo 7 X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cddigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE bEL PUESTO Titular dela Unicﬁ_ad de la Defensoria de Oficio.

JEFE INMEDIATO Titular del Organo Interno de Control Municipal.

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE |
PERSONAS _ NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica .
SUBORDINADOS INDIRECTOS
- NUMERO DE ' 5
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘Tiene la finalidad la de proporcionar, obligatoria y gratu1tamente los servicios de asistencia Jur|d|ca
consistentes en la defensa, patrocinio y asesoria, en los asuntos del municipio y cuando las personas
servidoras publicas lo requieran.

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO

v

, | TITULAR DE LA UNIDAD |
PUESTO ESTUDIADO———» DE LA DEFENSORIA DE

OFICIO

PUESTO DIRECTO———»
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Utlllzar los mecanismos legales de defensa que correspondan invocar la jurlsprudencra y
tesis doctrinales aplicables que coadyuven a una mejor defensa; interponer los recursos
procedentes, bajo su mas estricta responsabilidad, evitando en todo momento la indefension
dei patrocinado o defenso

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asumir y -ejercer la defensa adecuada del imputado en cualqwer actuacion
1 administrativa o judicial, y comparecer a todos los actos del procedimiento desde que
es nombrado por el imputado o lo designe la Autoridad Sustancsadora de la causa,
‘Revisar que las medidas cautelares que se decreten sean propormonales con la
afectacion o puesta en peligro del bien juridico tutelado, las circunstancias de su
2 comision, la forma de intervencion del imputado, su comportamiento posterior, asi
como con la sancién que prevea la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y pedir su suspension.

Procurar en todo momento el derecho de defensa, velando porque el imputado |
conozca los derechos que establecen en su favor la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

3 Quintana Roo, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y los Tratados
Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asi como la forma de
hacerlos efectivos de conformidad a las leyes que de ellas emanen.

| Entrevistar al |mputado para conocer directamente su version de los hechos que
4 motivan el Procedimiento de Responsabilidad administrativa, a fin de ofrecer los

datos y medios de prueba y exponer los argumentos que le sirvan para tratar de
justificar o explicar su participacion en esos hechos.

Asistir juridicamente al 1mputad0 en el momento en que rinda su declaramon y
5 durante la audiencia inicial, asi como en cualquier otra dlllgenCia que establezca la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Analizar las constancias que obren en el Expediente de Presunta responsabllldad
Administrativa, a fin de contar con mayores elementos para la defensa.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Hacer valer los argumentos y pruebas que desvirtiien la existencia del hecho que la

| ley sefiale como falta administrativa, asi’ como cualquier causa de inimputabilidad,

improcedencia, sobreseimiento o excluyente de responsabilidad en favor del
imputado cuya defensa esté a su cargo, asi como de la prescripcion para imponer
sanciones.

Gestionar el tramite de cualquier beneficio de sus defendidos en los términos de las
disposiciones aplicables y, en su caso cuando proceda, solicitar la no imposicion de
la sanciéon que se hubiere decretado en el procedimiento de responsabilidad
administrativa.

Ofrecer en la audiencia inicial o de manera superveniente, las pruebas pertinentes a
desahogar y promover la exclusién de las ofrecidas por el denunciante, por la
Autoridad Investigadora o por cualquiera persona que forme parte del procedimiento
de responsabllldad administrativa, cuando no se ajusten a la ley.

10

" | Denunciar en su caso; las violaciones a los derechos humanos que detecten en el |

ejercicio de sus atribuciones independientemente de la autoridad de que se trate;

| Participar en la audiencia inicial, en la que podré exponer lo que en derecho convenga

a su defendido, desahogar las pruebas ofrecidas, controvertir las de los otros
intervinientes, hacer las objeciones que procedan y formular alegatos.

11

Mantener informado al imputado, sobre el desarrollo y seguimiento del procedimlento
de responsabllldad admlnlstratlva

12

| En los casos en que proceda formular solicitudes de beneficio de reduccién de
sanciones, asi como la abstencion en la imposicion de sanciones.

13

Guardar el secreto profesional en el desempefio de sus funciones.

14

Interponer los incidentes y recursos que procedan ante las instancias competentes.

1'5__

Solicitar instrucciones a sus superiores jerarquicos y sujetarse a las mismas, cuando
lo estime conveniente para el cumplimiento de sus atribuciones.

16

Proponer a su superior jerarquico, las medidas que tlendan a optlmlzar el desempefio
de la funciéon de la Defensoria Publica.

17

Las demas que por razéon de su cargo le sean encomendadas por su superior
| jerarquico, le mandaten las leyes de la materia o le sean propias en su labor de

defensor publico.
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PERFIL DEL PUESTO

FECHA DE EMISION:
2024109/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ESCOLARIDAD

Primaria:

Bachillerato o

Secundaria: :
Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada:

X | Postgrado:

Licenciatura o
 carrera a fines:

Licenciado en Derecho con cédula profesional

| Area de
especialidad
requerida:
(conocimiento
‘técnico)

Conocimiento
| especifico:

‘|dioma o Lengua:

Conocimiento en las areas especializadas en materia, administrativa,
laboral, medios alternos de solucién de conflictos, penal, los cuales seran
computados desde la obtenclon del titulo a la fecha de la presente.

Espafiol

Manejo de Equipo

Manejo de programa Word, Excel, Power Pomt
Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,

Especializado y/o Escaner.

Herramientas:

Experiencia:

3 afios en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: don de mando, toma de decisiones

Técnicas: Elaboracion de la defensa del imputado, contestacion de los
agravios, y demés promociones que se necesiten

General: Procurar en todo momento el derecho de defensa, velando porque
el imputado conozca los derechos que establecen en su favor la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y los Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano
sea parte, asi como la forma de hacerlos efectivos de conformidad a las Ieyes
que de ellas emanen.
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Procurar en todo momento el derecho de defensa, velando porque el imputado
conozca los derechos que establecen en su favor la Constitucién Politica de
IosEstados' Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Sobéerano de Quintana Roo, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y los Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano
| sea parte, asi como la forma de hacerlos efectivos de conformidad a las leyes

gue de ellas emanen.

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ACTITUDES

HORARIO
| LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo y
material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo

resguardo.

MANEJO DE INFORMACION
| coNFIDENCIAL.

Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
se genere en su area de acuerdo con la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado

de Quintana Roo.

Média

Alta X

Baja | N‘ulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la direccion.

Media

Alta

Nulo

Baja

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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- INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Puerto Morelos

56 de. 154 1Af1"

' NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador (a‘_).-_Operativo.

~ JEFE INMEDIATO

Titular del Orgého Interno de Control.

SUBORDINADOS DIRECTOS

":Lé'gggﬁ b | NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente Administrativo.
- 1 _ Diligenciero (a).
1 Notificador—-(a)
: : SUBORDINADOS INDIRECTOS i
pe Sy NOMBRE DEL PUESTO
_ 0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordlnar el correcto desarrollo de las actividades operativas de las direcciones adscritas en el
Organo Interno de Control Municipal, garantizar que los procesos se lleven acabd en el tiempo y
la forma, coordinar que se cuente con los suministros necesarios para desarrollar las operaciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO
PUESTO ESTUDIADO >

PUESTO DIRECTO — *

TlTULAR DEL ORGANO

v

COORDINADOR (A)
OPERATIVO
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‘H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL 7
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL P

CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:  Paginaihie
MO-OIC-04  2024/09/26 0 57 de154nmn

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

" Relacionarse con las actividades operativas de todas las direcciones adscritas al Organo Interno
de Control Municipal. -

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i 1 Planificacion de las programamones diarias en el Organo [nterno de Control Munlc:lpal
2 Controlar el orden, I[mpleza y seguridad en el lugar del trabajo.
9 N Coordinar activamente en la planeamon de los eventos que s‘é realizan en el
Ayuntamiento.
[ 4 | Gestionar acciones de mejora, preventlvas y/o correctivas si es el caso.
[ ™ Vigilar el buen funcionamiento de los bienes asignados en cada direccion adscrita al
2 Organo Interno de Control Mumcnpal '
6 Seguiry monitorear programas amgnauas ai Organo Interno de Control Municipal.
] Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
7 Administracion PuUblica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
L Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico) B
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
o | o Bachillerato o 1
._Fif'.lmana. | Sepundarla. | | Preparatoria: - X |
Tes:mco_ superior Carrt_era pr-ofesmnal Postgrado:
universitario: terminada: _
Licenciatura o carrera
a fines: -
‘Area de espemalldad )
requerida: Conocimientos en las areas especializadas en relacion al Organo
(conocimiento Interno de Control Municipal.
técnico)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
MUNICIPAL

CODIGO"‘ | FECHADEEMISION: | VERSION: |  Pa ma
MO OIC 04 ) 2024/09/26 01 . 58 @11354--‘ ',“ )

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Idioma o Lengua: Espariol.
A ' Manejo de e .
: Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
GONQGIMIENTO Programes Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.

ESPECIFI_CO: Informaticos: )

Manejo de Equipo . _ ]
Especializado y/o 'I\E":C”éer{‘;rde equipo de Cémputo, Impresoras,

Herramientas: I , —_—

EXPERIENCIA: 3 afios en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo, organizacion, planeacion, trabajo bajo presion y
3 2 reportes.
HABILIDAD.ES : Técnicas: Manejo de Pc, paqueteria de office e internet.

General: Trabajo bajo presién, negociador, politico, estratégico,
analitico, proactivo, trabajo en equipo.

ACTITUDES | Proactividad, Diligencia, Disponibilidad, Accesibilidad.
HORARIO LABQRAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es res_ponsab.le. de dgr un buen uso al moblllarlo y equipo y
material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo
COMPUTO
_ resguardo.
=F ) Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
MANEJO DE INFORMACION se genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia
CONFIDENCIAL y acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana
' Roo.
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO gg:&?osll exclusivamente el asignado al Organo Interno de
Alta | Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS N
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL ;‘i‘i‘? i
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROIL. W
MUNICIPAL

FECHA DE EMISION: | VERSION: A o)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACI()_N'GE_NERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Operativo.

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE ' ’ r
PERSONVAS N ,, Nl(?MBRE_DEL PUESTO‘ |
0 No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE i : | _-
‘PERSONAS _ : NPMBRE DEL PUESTO
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro y control
de tramites, actividades, documentacién y requerimientos del &rea funcional, acorde con las
normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se
realice de forma eficiente y efectiva

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO SUPERIOR »
PUESTO DIRECTO o

PUESTO ESTUDIADO >
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‘H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIFAL. ‘
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL |

CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: | Phgina
MO-OIC-04 |  2024/09/26 01 ; 60’5‘%,\,& 4"

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCR]PCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Asistir a la Coor_dinacién Operativa directamente en todos los asuntos que competen al
Organo Interno de Control Municipal.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I 1 Desempenar las funciones que el coordinador operatlvo le conflere y mantenerle
informado sobre el desarrollo y cumpilmlento
5 Atender, dar seguimiento a las tareas y responsabilidades del personal, con el fin de
_ ejercer de una forma eﬂcaz el procedimiento de compras.
3 Redactar reC|b|r reglstrar tramitar y distribuir oficios u documentos relacionados con
la Coordinacion Operatlva del despacho del Organo Interior de Control
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
4 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion plblica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico) B
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
o = ' - Bachillerato o :
Primaria: Secuhdarla. Preparatoria: X
Tef;mco' su_pe.rlor Carr?ra pr'ofesmnal Postgrado:
universitario: terminada:
Licenciatura o carrera
 a fines:
Area de espemalldad
requerida: | Conocimientos administrativos, archivo y en las areas relacionadas del
(conocimiento Organo Interno de Control Municipal.
técnico) 5
Conoqlfnle-nto Idioma o Lengua: Espariol
especifico:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: | p,wmagﬁﬁ%‘.iﬁ'.an.-,

 MO-0IC-04 2024/09/26 01 edde 184

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

‘Conocimiento Manejg (.je Equipo Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,
5 Especializado y/o .
especifico: . , Escaner.
o Herramientas: I
Experiencia: 2 afios en el area reque.'rida
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacion y organizacion.
: | Técnicas: Manejo de estrés, trabajo en equipo, facilidad de palabra.
| HABILIDADES - s — . o _ .
e A s General: Capacidad de andlisis, de sintesis, solucion de conflictos,
orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo
| | en equipo. ] 2
,..ACTITUDES Proactividad, Diligencia, Disponibilidad, Accesibilidad.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

, 5 Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo y
MOBILIARIO Y EQUIPO DE material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo

COMPUTO resguardo.
. ) Es responsable de guardar discrecion de la informacion que

MANEJO DE INFORMACION se genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia
CONFIDENCIAL y acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana
] : - Roo. B ]

Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO ggfﬂ exclusivamente el asignado al Organo Interno de

Alta Media : Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

' “Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

CODIGO: | FECHADEEMISION: |  VERSION: Pé@“mae!’”’
* MO-0IC-04 202410926 0 o e 15,

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

N

NOMBRE DEL PUESTO Diligenciero (a).

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Operativo.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE | '
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

"~ NUMERO DE ' . =
 PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir a las Unidades Administrativas en el desarrollo de sus funciones.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e OORDINADOR @
~ OPERATVO

v

PUESTO SUPERIOR
PUESTO DIRECTO TRl : DILIGENCIERO (A)

PUESTO ESTUDIADO i
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTRCOL
1 MUNICIPAL
CcODIGO: -~ FECHA DE EMISION: VERSION: Pag‘fﬁ“',',‘”‘ff”.”:,‘ ,
MO-OIC- 04 2024/09/26 01 63 da:154 1 Ar

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL -

Auxnllar a las Unldades Admlnlstratlvas del Organo Interno de Control Mumcxpal en el
desarrollo de sus funciones. :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Colaborar con las distintas unidades administrativas en las actividades que indique
el Coordinador operativo y Titular del Organo Interno de Control Municipal.

_ Realizar la compra de insumos que las distintas unidades administrativas de la
2 Organo Interno de Control necesiten para el cumplimiento de sus atribuciones.

1

_ Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general a entidades federales,
3 estatales y municipales de acuerdo a los oficios de comision y/o autorizacion de
| salidas recibidos.

Las demas funclones similares y complementarias que le asigne el Coordlnador

4 operativo y Titular del Organo Interno de Control Municipal.
PERFIL DEL PUESTO
'ESCOLARIDAD o | o
: - v Bachillerato o
Primaria: ” B Secundaria: ) Preparatoria: X
Técnico superior Carrera profesional .
3 i ; ) Postgrado:
universitario: | terminada: ) -
Licenciatura o carrera
a fines:
Area de especialidad ]
requerida: Conocimientos en las areas relacionadas del Organo Interno de Control
(conocimiento Municipal y del municipio.
técnico) _ ] o
Idioma o Lengua: Espaniol
c et ' hpﬂgnerfmdai Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
anecimIcntg. R ) Outlook, One Driv,e, Gmail, Hotmail.
especifico: Informaticos: _
Manejo de Equipo . . .
Especializado y/o i[\Eﬂanfa}o de equipo de Computo, Impresoras,
; , scaner.
Herramientas:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAI.
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia: 2 afios en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: no necesaria.

HABILIDADES Técnicas: no necesarié."

General: licencia de conducir y disponibilidad de viajar.

ACTITUDES Proactividad, Disponibilidad, Accesibilidad.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

- E | Es un responsable d dar un buen uso al mobiliario y equipo y
| MOBILIARIO Y EQUIPO DE | material de oficina asignado a su érea, firmado su respectivo
COMPUTO resguardo. :

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que se
genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia y
acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo..

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL :

Alta X Media "~ Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO gglnct?oxll exclusivamente el asignado al Organo Interno de
Alta | Media : Baja w Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacién”. :

Pagina 64 de 158



Septiembre 26 de 2024 _ : : . Puerto Morelos

[RUERTIEIMBRENDS)

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION:
MO-OIC-04 2024/00/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO Notificador.

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Operativo.

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE X
* PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No ap[ica. ‘
SUBORDINADOS INDIRECTOS
"~ NUMERO DE '
PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO N
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Notificar las diligencias enmarcadas por el procedimiento administrativo de correspondiente
del Organo Interno de Control Municipal.

UB!CACI(')N EN EL ORGANIGRAMA

 COORDINADOR (A)
- OPERATVO B

v

PUESTO SUPERIOR

PUESTO DIRECTO PN NOTIFICADOR

PUESTO ESTUDIADO ’
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION:
MO-OIC-04 202410026 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

7 FUNCION INSTITUCIONAL

| Hace entrega de los oficios a las diferentes unidades administrativas del Muniéipio de Puerto
Morelos. '

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 | Efectuar las notificaciones que le sean asignadas.

2 Realizar notificaciones personales y cédulas para el desahogo de las diligencias de
_ notificacion.

3 . | Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los

& e Obje'[IVOS del Organo Interno de Control Municipal. ]
5 1 Apoyar en la revision de la redaccion de los documentos que integran una

, ‘notificacion. _ B

6 Demas actividades que le sean asignadas por su superior jerarquico y Titular del

Organo Interno de Control Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
. . . Bachillerato o
Primaria: Secundaria: Preparatoria: X
Tef.:nlco_ superior Carrgra pr.ofesmnal Postgrado:
universitario: _ terminada: o
Licenciatura o carrera
a fines: -
Area de espemalldad
requerida: Conocimientos en las areas relacionadas del Organo Interno de Control
(conocimiento Municipal.
técnico) _
o Idioma o Lengua: Espafniol.
Conocimiento "Maneio de —'
especifico: Progrjamas Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
. Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
Informaticos:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

T3 3

|-
" =
8
4

g:};j:;if?;i;nto E;;:g?qﬁ;agguﬁbo I\Eﬂsgaer{c; rde equipo de Computo Impresoras |
_ erramientas: ]
E;xperiencia: 1 afio en el é’réa req‘uerida
| COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: No apIiCa |
HABILIDADES .Tecnlcas No aphca 7
_ General Las necesarias para el desempefio del cargo b
‘ E’ITUDES' Proactlwdad, D|_I|genc:|a,.Disponlblhdad, Accesibilidad. —
"HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

7MDBVI'I I- : EID_ R Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equi‘pb i
COMPLVITNO' ¥EOUIFQ DE y material de oficina asignado a su area, firmadosu

) respectivo resguardo.

) Es responsable de guardar discrecion de la informacion
MANEJO DE INFORMACION que se genere en su area de acuerdo con la Ley de
CONFIDENCIAL Transparencia y acceso a la Informaciéon Publica del
_____ Estado de Quintana Roo. )

Alta X Media Baja Nulo -

MANEJO DE PRESUPUESTO gglr::tar‘osll exclusivamente el asignado al Organo Interno de
 Alta | Media | | Baa T Nwle |-x

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. -Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Orgamzamon
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: | ﬁ%ﬁ'.f‘f,
MO-OIC-04 | 202400126 o1 | esdedsdn]

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador(a) Administrativo.

JEFE INMEDIATO Titular del Organo Interno de Control Municipal.

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE | |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO - .
1 Jefe (a) de Departamento
_ SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE | '
PERSONAS NQMB%E DEL PUESTO
1 AS|stente Admlmstratlvo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las actividacjes administrativas, validar la informacion y documentos de trabajo que
son competencia del Organo Interno de Control Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

'TITULAR DEL ORGANO

v

PUESTO SUPERIOR -
PUESTO DIRECTO —*

PUESTO ESTUDIADO >
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
MUNICIPAL

~ CODIGO: | FECHADEEMISION: |  VERSION:
MO-OIC-04 12024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

F FUNC]ON INSTITUCIONAL

' Coordlnar las actlwdades admlmstratlvas valldar ia informacion y documentos de trabajo que |
“son competencia del Organo Interno de Control Mun|0|pal

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Transmitir lineamientos, pohtrcas 5|stemas programas procedimientos e
instrucciones vinculados con la administracion eficiente de los recursos humanos,

i ‘materiales; informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles
-1 e inmuebles patrimonio del Municipio, que deberan aplicar las Unidades
Administrativas del Organo Interno de Control bajo los criterios de eficiencia, eficacia,
economia, austeridad, racionalidad, honradez y transparencia.

_ Establecer mecanismos de proveeduria, distribucion y control de bienes que req'ﬂieran _
Sy 'las Unidades Administrativas de la Organo Interno de Control, para el cumplimiento de
sus funciones, y coordinar los procesos para la proveeduria de bienes y servicios.

Proveer a las Unidades Administrativas del Organo Interno de Control Municipal los

3 elementos y materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento oportuno de sus
obligaciones..

Supervisar que los recursos humanos financieros y materiales asignados a las
Unidades Administrativas de la Organo Interno de Control, sean destinados para el fin
4 para el cual estan afectos y aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada,
transparente y racional.

_ Coordinarse con la Oficialia Mayor para cumplir las politicas, lineamientos y
-5 procedimientos establecidos en materla de recursos financieros, materiales,
humanos e informaticos.

Proporcionar con cargo al presupuesto del Organo Interno de Control, los apoyos

6 necesarios para realizar los eventos a su cargo.

Administrar, operar y mantener actualizado el sistema de Entrega — Recepcion
7 (SENTRE).

8 Informar mensualmente a la o al Contralor de los asuntos de su competencia.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS N\ 7
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL N 7
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL N
MUNICIPAL ‘

CODIGO' 'FECHA DE EMISION: VERSION: |
MO-OIC-04 | 2024/09/26 01

' XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Mantener actualizado, ordenado y catalogado el registro de mobiliario y equipo
informatico y de computo, los manuales de organizacion y procedimientos, el fondo
9 revolvente asignada, la plantllla del personal, el organigrama, los reportes de
presupuesto autorizado y ejercido, asi como la relacion de archlvo de tramlte y
concentracion. _

| Llevar a cabo las gestiones administrativas a que se sujetan las y las personas
10 servidoras publicas del Organo Interno de Control, como lo son los watlcos vacaciones,
comprobaciones de gastos y demas tramites relacionados.

Las demas que determine la o el Titular del Organo Interno de Control o que le
11 confieran otras disposiciones legales administrativas aplicables.

PERFIL DE_L PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria: | secundaria: | Bachillerato o N
: ] Preparatoria:

Técnico superior ' Carrera profesional
P : T B ) Postgrado:
universitario: terminada: ) -
Licenciatura o carrera '
 a fines: ] . i
| Area de especialidad . - . . . . .
re uecll'l ida: pee Conocimientos administrativos, archivo, sistemas, redaccion, ortografia,
(cgnocimiento asi mismo debe de tener conocimiento en las areas relacionadas a la
PR Administracién y la Organo Interno de Control Municipal.
técnico) ; , _
Idioma o Lengua: Espariol.
: Manejo de ; : .
- ©l Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
Sonocinisnio Fregramas Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail |
especifico: Informaticos: ' - ' e
Manejo de Equipo . : : :
: J0 de Equip Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,
Especializado y/o EscAnar
Herramientas: '
Experiencia: 2 afios en el area requerida
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, comunicacién, trabajo en equipo, conciliador
y don de mando. :

HABILIDADES | Técnicas: Manejo de PC, paqueteria de office e internet.
| Facilidad de péiabra, trabajo bajo presion, organiiado,' puntual, tom-'é de
decisiones. |
ACTITUDES Proactividad, Diligencia, Disponibilidad, Accesibilidad.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Es un responsable d dar un buen uso al mobiliario y equipo y
material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

COMPUTO resguardo.
' NN | Es responsable de guardar discrecion de la informacion que se|
gﬂg:E;JD%REI‘I:IEORMACION genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia y
__ acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
“Alta X Media Baja ' Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO ggi:t?osll exclusivamente el asignado al Organo Interno de

Alta Media Baja X Nulo |
COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Quintana
Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir

eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

" 72 de 484 14F

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Deparfamento.

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Administrativo.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo.

SUBORDINADOS INDIRECTOS,

| NUMERO DE : e
PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Llevar a cabo Ias actividades de acuerdo al programa operatlvo asi como coordmar al
personal en sus labores diarias.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- COORDINADOR (&)

v

PUESTO SUPERIOR

ADMINISTRATIVO

|

| \ ' JEFE (A) DE
PUESTO DIRECTO | DEPARTAMENTO

PUESTO ESTUDIADO — >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Planear, - organizar, - dirigir, controlar- y evaluar las actividades encomendadas en
su departamento. Difundir, Sistematizar y proporcionar informacion de su departamento para
la toma de decisiones oportunas y certeras. :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

7 Contribuir con el Coordinador Administrativo en la elaboracién del Programa
1 Anual de actividades que debera desarrollar el despacho del Organo Interno de
Control Municipal. '

2 Asistir al Coordinador Administrativo en la elaboracion del presupuesto anual.

Registrar la plataforma de las declaraciones patrimoniales de las personas
servidoras publicas municipales, asi como la recepcion de acuses de las mismas.

4 Asesorar a las diversas areas en caso de que lo soliciten.

Definir, proponer y someter a la consideracion del Titular del Organo Interno de
5 “| Control, programas de capacitacion para el mejoramiento en el desempefio de
sus funciones. '

Actualizar el manual de prdcedimientos y proponer los formatos pafa cada uno

; de las éreaé integrantes del Organo Interno de Control Municipal
7 Participar en la elaboracion de los proyectos de manuales de orgamzamon
8 Presentar lnforme de las actividades desempefiadas de su amb|to de

competencia al superior jerarquico.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
9 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion
publica Municipal.o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
e - Bachillerato o
_Pjrnarla. . | Secundarlwrla. Preparatoria: X
Técnico superior Carrera profesional .
" e - ) Postgrado:
| universitario: _ terminada: 7 B
Licenciatura o carrera
a fines: _1
Area e espemalldad Conocimientos administrativos, archivo, sistemas, redaccion, |
requerida; ortografia, asi mismo debe de tener conocimiento en las areas
(conommwnto relacionadas a la Administracion y la Organo Interno de Control
técnico) Municipal.
Idioma o Lengua: “Espafiol.
Conacimicnio Ph rogl Er]a:md;s Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
especifico: | Informaticos: | Outlook, Onc? Drive, Gr?all, Hotmail. N
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de Cémputo.
, Herramientas: ]
Experiencia: 2 afios en el area requerida.
B o COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Sentido comn, facilidad de palabra y trato amable.
HABILIDADES Técnicas: Manejo de padueteria office.
| ' ‘General: Co_mputacién auditoria, contabilidad, Ie&res y reglamentos de N
Ios tres niveles de goblerno
ACTITUDES Proactividad, Diligencia, Dlsponlbllldad Accesibilidad.
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
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\

 RESPONSABILIDAD.

_ 1 Esun respo’héable d dar un buen uso al mobilia‘rio y e_qui'po
MOBILIARIO Y EQUIPO DE y material de oficina asignado a su area, firmado su-
COMPUTO | respectivo resguardo. - u

: ' | Esresponsable de guardar discrecion de la ihforr'hac_ic')n que
MANEJO DE INFORMACION se genere en su éarea de acuerdo con la Ley de

CONFIDENCIAL Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado
1 | de Quintana Roo b
Alta X Media - Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO ' '(L;g:?t?o){ exclusivamente el asignado al Organo Irlterno de
Alta | Media | " ~ Baja . Nulo | x _ T

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del-H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Quintana
Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO

Jefe (a) de Departamento.

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ' :
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUVESTO )
0 No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE | | .
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 ~ No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo admlmstratlvo asistencial mediante la atencién, seguimiento, registro y control

de tramites, actividades, documentacion y requerimientos del area funcional, acorde con las

normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de Ias acciones se
realice de forma eficiente y efectiva.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| i " JEFE(A)DE ¥
PUESTO SUPERIOR ——* Rl T EDIE

PUESTO DIRECTO — >

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTO ESTUDIADO ——* : |
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FUNCION INSTITUCIONAL

Asistir a la Coordinacién administrativa dlrectamente en todos los asuntos que competen ala
Organo Interno de Control :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar reporte e Informar al personal sobre los movimientos autorlzados (dias
1 econdmicos y vacaciones).

Atender, dar seguimiento a las tareas'y responsabilidades del personal, con el fin de
ejercer de una forma eficaz eI procedimiento de compras.

Redactar recibir, reglstrar tramltar y distribuir oficios u documentos relacionados
con la Coordinacion Operativa del despacho del Organo Interno de Control

"4 Revisar e informar sobre cambios de horario y dias inhabil

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
1. Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables ala Administracion plblica
Municipal o las que en su caso le aS|gne el (jefe Superior Jerarquico)

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria:

Técnico superlor Carrera profesmnal
“universitario: | terminada: :
Licenciatura o carrera
a fines: _ , k
Area de especialidad | Conocimientos administrativos, archivo, sistemas, redaccion, ortografia,
requerida: asi mismo debe de tener conocimiento en las areas relacionadas a la

(conocimiento Administracién y la Organo Interno de Control Municipal.
‘técnico)

Bachillerato o
Preparatoria:

Postgrado:

: Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento Manejo de
especifico: Programas

' Informaticos:

Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
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cODIGO:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Conocimiento

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPA
OFICINA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

Pagma;:v'
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l‘l

FECHA DE EMISION:
 2024/09126

VERSION:
01 |

Mednejo de. Equipo ‘Manejo de equipo de Computo, Impresoras,

Especializado y/o

especifico: Herramientas: Escéner.
Experiencia: ' 2 afios en la Admlmstramon publica, comprobable
COMPETENCIAS LABORALES
' Directlvas. Planeaclon y organizacion.

Tecnlcas IVIaneJo de estrés, trabajo en equipo, fac:llldad de palabra
HABILIDADES

General: Capacidad de anal15|s de sintesis, solucion de conflictos,

orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo
| en equipo.
ACTITUDES Proactividad, Diligencia, Disponibilidad, Accesibilidad. -
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

| Es un responsable d dar un buen uso al mobiliario y equipo y
material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo
resguardo.

MANEJO DE INFORMACION

Es responsable de guardar discrecién de la informacion que se
genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia y

CONFIRENGIAL acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo. |
Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUEST—O ; ggﬁﬂ exclusivamente el asignado al Orgaflo Interno de
Alta Media  Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Eticay Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos Quintana
Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

[NFORMAC]ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Flscallzamon y Auditoria Financiera.

JEFE INMEDIATO Titular del Organo Interno de Control Municipal.

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS | " NOMBRE DEL PUESTO . ol |

1 Jefe (a) de Departamento

SUBORDINADOS INDIRECTOS

BIMERD D2 1 7 NOMBRE DEL PUESTO

PERSONA_S‘_ i _ 7 | _ o
1 ) Asistente Administrativo.
1 Auditor (a).

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Vlgllar el cumpllmlento de la normatividad establecida dentro del ambito de su competenma a
través de las revisiones y auditorias aplicadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DEL ORGANO
" INFERNO DE CONTROL

A\ 4

PUESTO INMEDIATO™ - MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE

PUESTO ESTUDIADO— " FISCALIZACION Y
ARttt AUDITORIA FINANCIERA

PUESTO DIRECTO >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Verificar por medio de la revision vy auditorias aplicadas que los tramites cumplan con el
soporte documental adecuado a la normativa establecida en cada uno de los procedimientos
que realizan las diferentes areas para el buen manejo de los recursos municipales.

-FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1

Formular el programa anual de auditoria de tipo contable y financiera.

Examinar y comprobar el cumplimiento de disposiciones en materia de sistemas de
registro, contabilidad, contratacion, remuneraciones, adquisiciones, arrendamientos,
servicios, licitaciones, concursos, suministro, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion, almacenamiento, registro de bienes muebles e inmuebles, derechos y
demas activos y recursos materiales.

Fiscalizar los ingresos, el ejercicio del gasto, el financiamiento, la inversion, deuda,
patrimonio, fondos y valores propiedad o al cuidado del gobierno municipal.

Revisar que la informacion financiera de las Dependencias y Entidades se realice,

registre, difunda y conserve conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y las disposiciones del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Elaborar y turnar a la o al Titular del Organo Interno de Control, los informes sobre las
auditorias y supervisiones realizadas a las Dependencias y Entidades, asi como sus
resultados, proponer las medidas correctivas correspondientes y dar seguimiento a
las mismas para su cumplimiento.

Practicar auditorias a los fondos de programas coordinados con la federacion, estado
u otros municipios y en su caso, proponer los sistemas y procedimientos técnicos y
contables para la vigilancia de fondos y valores.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Proponer a la 0 al Titular del _Orga'no Interno de Control, las bases y criterios para
-7 designar auditores -externos, asi como para elaborar los informes que deben
presentar. by

Designar a las personas servidoras publicas para efectuar auditorias, revisiones,

8 recorridos, actas, dictamenes y/o notificaciones en los asuntos de su competencia.
9 Las demas qhe les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
P encomiende el Titular del Organo Interno de Control Municipal. 3
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
- " T . Bachillerato o
Primaria: il Secundaria: ; X
[ R DA : Preparatoria:
Técnico superior ' Carrera profesional .
universitario: | terminada: Poatgrada:
Licenciatura o carrera a
fjnes: _ .
Area d?’ e?peclalldad ; Conocimientos en relacién en Auditoria, Contabilidad, Finanzas y
requerida:

A soie 2 Administracién Publica.
(conocimiento técnico)

| Idioma o Lengua: Espaiiol.
Manejo de i 5
Conocimiento Programas Manejo de programa Word, Excel, Power Point,

especifico: ‘ | Informaticos: Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.

‘| Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Manejo de equipo'de Cémputo, Impresoras,
Escaner.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia: 3 afios en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Trabajo en equipo, liderazgo e iniciativa.

Técnicas: Manejo de paqueteria Office y equipo de oficina.

HABILIDADES | _ |
_ , : General: Capacidad de andlisis, de sintesis, solucion de conflictos,
| orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo
en equipo.
ACTITUDES | De servicio, responsabilidad, ética profesional y confidencialidad.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Hacer buen uso del mobiliario, equipo y suministros que
COM_E'UTO ' estén asignados bajo su resguardo.

' ' Al respecto a la informacion de los procedimientos
administrativos, contables, financieros y de seguimiento a
observaciones por parte de las normativas y secretarias.

Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
se genere en su area de acuerdo con la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado
de Quintana Roo.

VAlta X Media - Baja _ Nulo

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

| MANEJO DE PRESUPUESTC Unica y exclusivamente el asignado a la direccion

Alta Media X ' Baja Nulo
COMPROMISO.INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Quintana
Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Departamento.

JEFE INMEDIATO | Director (a) de Fiscalizacién y Auditoria Financiera.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente Administrativo.

1 Auditor (a).

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
~ PERSONAS

0 No aplica.

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

- Coordinar que se lleve a cabo el cumplimiento de la Normatividad en los procesos para el buen
manejo de los recursos publicos por medio de los procesos de revision y auditoria en diferentes
momentos realizados por la direccién de fiscalizaciéon y auditoria financiera, asi como
supervisar las operaciones administrativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
DIRECTOR (A) DE

PUESTO INMEDIATO B FISCALIZACIONY
 AUDITORIA FINANGIERA |
|
| JEFE (A) DE
PUESTO ESTUDIADO > DEPARTAMENTO

PUESTO DIRECTO— >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Asistir en las actividades y procesos administrativos que se realizan en el area con relacion
a la documentacion, observaciones, programas de auditoria e implementacion de sistemas
de control, asi como su seguimiento a las observaciones emitidas por las instancias
relacionadas a la normativa.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

y lntegrar la mformacmn que se genere en el desarrollo de los procesos del area
de Fiscalizacion y Auditoria Financiera.

2 Dar cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de la Direccion

3 Proponer al director una propuesta de Programa Anual de Auditorias financieras.

4 Coordinar e iniciar las auditorias financieras para la revision de los ingresos vy el
correcto ejercicio del gasto publico.

5 - Realizar puntualmente las auditorias a las DependenCIas Munlc:lpales de acuerdo
al Programa Anual de Auditorias previamente autorizado.
Colaborar en el proceso de las actas administrativas y los pliegos de

6 observaciones o recomendaciones derivadas de las auditorias que se lleven a

i cabo. _

7 Notificar por escrito el informe que derive de las revisiones financieras y
administrativas al director del area.

8 Realizar los arqueos a las personas servidoras publicas que tengan asignados
fondos fijos o revolventes. '
Vigilar que el ejercicio del gasto publico Municipal sea congruente con el

9 presupuesto de egresos autorizado, verificando que se realicen conforme a los
lineamientos y disposiciones aplicables. .

10 Vigilar la aplicacion de las disposiciones que emanen de la Ley General de

: Contabilidad Gubernamental relativas a los bienes muebles e inmuebles.

DeS|gnar a las personas servidoras publicas municipales adscritos a su Direccion

11 para que efectuen auditorias, revisiones, recorridos, actas, dictamenes y/o

~notificaciones.
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~ cODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: P3G I,_,
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
“Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
12' : Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion
i pUblica Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).-
' PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria: ' Secundaria: Each:llerat_o-o ) S
| - _ o ; reparatoria: L
Técnico superior Carrera profesional . :
- S : . Postgrado:
universitario: | terminada:
Licenciatura o carrera
 a fines: _ i o
Area de especialidad 23
r_equerl_d a: Conocimientos en Fiscalizacion y Auditoria Financiera.
(conocimiento :
técnico) B B B -
Idioma o Lengua: Espariol.
Manejo de . - _ |
Conocimiantc Programas Manejo de programa Word, Excel_, Power Point,
L o Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
especifico: Informaticos:
Manejo de Equipo ; : i
Especializado y/o rI\E/!an:ejo de equipo de Cémputo, Impresoras,
: : scaner.
Herramientas:
Experiencia: 2 afios en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Trabajo en equipo, liderazgo e iniciativa.
. Técnicas: Manejo de paqueteria Office y equipo de oficina.
HABILIDADES R R e 2 |
General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucion de conflictos,
orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo§-
en equipo. '
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cODIGO: " FECHA DE EMISION: IN: " Paginanm e

4] ! m c

MO-OIC-04 2024/09/26 ss‘“d”“‘d‘ Ao

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ACTITUDES | De servicio, responsabilidad, ética profesional y confidencialidad.

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Hacer buen uso del mobiliario, equipo y suministros que
COMPUTO - | estén asignados bajo su resguardo.

Al respecto a la informacién de los - procedimientos
administrativos, contables, financieros y de seguimiento a
. '| observaciones por parte de las normativas y secretarias.
MANEJO DE INFORMACION . :
CONFIDENCIAL ' Es responsable de guardar discrecién de la informacion que
. se genere en su area de acuerdo con la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado
“de Quintana Roo

Alt; X 'Nledia - Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el aS|gnado ala dlrec0|on

Alta Medla. Baja 7 Nulo - X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Quintana
Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”. :
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‘H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

DIRECCION DE FISCALIZACION Y AUDITORIA FINANCIERA :

CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION:
MO-0IC-04 - 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL-PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento.

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE . -
| PERSONAS - . NOME}RE DEL PUESTO
0 No aplica.
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' ' : -
PERSONAS | _“I.\IC_)MBRE DEL PUESTO
0 No Aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento de la Normatividad en los procesos y en la ejecucion de los recursos
publicos emitidos por las dependencias.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE (A) DE

v

PUESTO INMEDIATO - DEPARTAMENTO

|
|

' EEERE ASISTENTE
PUESTO ESTUDIADO™ ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO" ' '
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DIRECCION DE FISCALIZACION Y AUDITORIA

FINANCIERA

CODIGO: FECHA DE EMISION: |  VERSION:
MO-OIC-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Asistir en las actividades y procesos admlnlstratwos relacionados con la dlreCC|on de
fiscalizacion y auditoria financiera.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Integrar la mformamon que se genere en eI desarrollo de los procesos del area
de Fiscalizacion y Auditoria Financiera.

2 Dar cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de la Direccion.
3 Proponer plan de control interno para la revision de los procedimientos
4 Realizar las auditorias financieras para Ila revision de fos ingresos y el correcto

ejercicio del gasto publico.

Realizar puntualmente las auditorias a las Dependencias Municipales de acuerdo
& al Programa Anual de Auditorias previamente autorizado y las demas que le
instruya el Titular del Organo Interno de Control.

Realizar las actas administrativas y los pliegos de observamones 0

. recomendaciones derivadas de las auditorias que se lleven a cabo.

7 Rendir por escrito el informe que derive de las revisiones financieras v
administrativas

8 Efectuar los arqueos a las personas servidoras publicas que tengan asignados
fondos fijos o revolventes.

9 Vigilar la aplicacion de las disposiciones que emanen de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental relativas a los bienes muebles e inmuebles.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la |

10 Administracién Pablica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion
publica Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).
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CODIGO:
MO-0IC-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puerto Morelos

'H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

DIRECCION DE FISCALIZACION Y AUDITORIA FINANCIERA

Pagifia-
89 Qﬁ‘:;;glfsﬁ NUY

1L0G 202 1202

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
' 2024/09/26

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

Bachillerato o X

Secundaria: Py
Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada:

Postgrado:

Licenciatura o carrera
a fines:

Area de especialidad
requerida: '
(conocimiento
técnico)

Conocimientos en Fiscalizacion y Auditoria Financiera

Idioma o Lengua: Espafiol

" Manejo g Manejo de paqueteria oﬁi(;e correcta aplicacion
Conocimiento Programas dal mareo lutidies '
especifico: | Informaticos: J ' ]
Manejo de Equipo
'| Especializado y/o Equipo de computo y oficina
, Herramientas: i - .
Experiencia: 2 afos en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Trabajo en équipo, liderazgo e iniciativa.
HABILIDADES W‘Tecnlcas: Manejo de paqueteria Office y equipo de offcma. |
General: Capacidad de andlisis, de sintesis, solucién de conflictos,
“orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo
en equipo. '
ACTITUDES

De servicio, responsabilidad, ética profesional y confidencialidad.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

(s

[V 4
i

%
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Ol il ION: | VERSION: Paginay itk
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puerto Morelos

~ADOS. 1,

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

q] I

CODIGO: FECHA DE EMISION

RESPONSABILIDAD

| MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Hacer buen uso del mobiliario, equipo y suministros que estén
asignados bajo su resguardo. .

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Al respecto. a la informacién de los procedimientos
administrativos, contables, financieros y de seguimiento a
observaciones por parte de las normativas y secretarias.

Es responsable de guardar discrecién de la informacion que
se genere en su area de acuerdo con la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado

de Quintana-Roo.

CAta | X Media

- Baja _ Nulo

'MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion

Alta Media

~ Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
'y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se a5|gnan al puesto descrito en el presente Manual de
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'H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Z
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIFAL ;.r/f,-;
DIRECCION DE FISCALIZACION Y AUDITORIA FINANCIERA ¥Z3

CODIGO: FECHA DE EMISION: |  VERSION: ~ Pagitiai .
MO-0IC-04 2024/09/26 01 - 91 deethd an

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Auditor (a).

JEFE INMEDIATO - Jefe (a) de Departamento.
SUBORDINADOS DIRECTOS .
NUMERO DE
PERSONAS 7 NOMBRE DEL PUESTQ
0 No aplica.
L e ' SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO )
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO : FL
Ejecutar las actividades contenidas en el programa de trabajo del Organo Interno de Control
Municipal, realizar la gestién de logistica y ejecutar en campo las actividades programadas de
| auditorias. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

eI
~ DEPARTAMENTO

v

PUESTO INMEDIATO
PUESTO ESTUDIADO > AUDITOR (A)

PUESTO DIRECTO P

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL

Asistir en las actividades y procesos administrativos relacionados con la direccion de
fiscalizacion y auditoria financiera.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

ORQANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL. ‘
DIRECCION DE FISCALIZACION Y AUDITORIA FINANCIERA &7

MO-OIC-04 2024/09/26 01 92 de T1-Bé|il;i 11\Ir 'm

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Auditar las areas en cuestion financiera.

2 _- Revisar -solicitudes de pago, parfidas presupuestales y contratos de proveedores. |

3 Viéilar que se ar')lique los lineamientos en materia financiera. E
] 4 .Efectua; 'auditorias dentro de las dependencias municipales.
I 5 Elaborar actas de entrega de recepcion e intervenir en todo el proceso.
76 Eiaborar Ias cédulas de observaciones de control mterno y fmanmero B
777 Asesorar a las diversas areas de acuerdo a su competencia.
[ 8 Todas Ias demas funmones que establezcan las leyes, reglamentos (o} eI superior
- jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Bachillerato o

Primaria: ; Secundaria: . X
Preparatoria:

Técnico superior Carrera profesional

. pilgiini gt > ) Postgrado:
universitario: . terminada:
Licenciatura o carrera
a fines: i
Area de especialidad
requerl‘da.: Conocimientos en Fiscalizacion y Auditoria Financiera
(conocimiento
técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de . ;
e Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
conoelmlanty PUERIAS Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
especifico: Informaticos: ]
Manejo de Equipo g . ,
Especializado y/o I\E/Isacnéerj]c;rde equipo de Cémputo, Impresoras,
Herramientas: '
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CODIGO: | FECHADE EMISION: |  VERSION: Pagina i
MO-OIC-04 | 2024/09/26 01  9dtie 154 " “

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia: : 2 afios en el area requerida.

: COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Trabajo en equipo, liderazgo e iniciativa

| HABILIDADES Técnicas: Manejo de paqueteria Office y equipo de oficina.

“General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucion de conflictos,
orientado a resultados, empatia fac;lldad de palabra, Ilderazgo trabajo |
en equipo.

ACTITUDES De servicio, responsabilidad, ética profesional y confidencialidad.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Hacer buen uso del mobiliario, equipo y suministros que

| COMPUTO estén asignados bajo su resguardo. -
_ ) Etica profeSionaI respecto a la informacion de los
MANEJO DE INFORMACION procedimientos administrativos, contables, financieros y de
CONFIDENCIAL seguimiento a observaciones por parte de las normativas y
) secretarias. .
Alta X Media ~ Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unlca y excluswamente el asignado a la Direccion _
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo

y a la Ley General de Responsabilidades -Administrativas me comprometo a cumplir-
eficientemente con las funciones que se aSIQnan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
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'CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: |  Paginal>#
MO-OIC-04 | 2024/09/26 01 | . 94de ,;J,I;?.sﬁ:
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i5 <l

B BT

@
8

~J

NOMBﬁE DEL;"F:’UESTO_ | Director (a) de Audltorla de Obra Publica.
JEFE INMEDIATO Tltular del Organo Interno de Control Municipal:
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE -
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO B
1 Jefe (a) de Area
il e ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS )
NUMERO DE |
] PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO _
1 Auditor.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Comprobar que la planeacmn programamon adjudicacion, contratacion y e;ecucnon de las
obras publicas se haya hecho conforme a la normatividad establecida y vigente para destinar o
plantear diversos objetivos especmcos de revision, los cuales podran ser determinados, una
vez que el director considere los parametros para su medicion, tales como el tlempo el lugar,
la v:gencra y Ias varlables que intervienen en el proceso de obra publica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO™

o keplt g, paep | DIRECTOR (A) DE
PUESTO ESTUDIADO > AUDITORIA DE OBRA

PUBLICA

PUESTO DIRECTO—— >
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" cODIGO: | FECHA DE EMISION: |  VERSION: | Pagm;"f g
- MO-0IC-04  2024/09/26 01 de154" )

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Super\nsar coordinar y administrar es Ia funcion prlmordlal del director de auditoria de Puerto
Morelos, ya que garantiza el uso adecuado de los recursos publicos y promueve el buen uso
- de Ios recursos y favorece en la gestion municipal.

FUNCIONES PROP[AS DEL PUESTO

_Elaborar el Programa Anual de Auditoria de Fiscalizacion y Super\nston de Obras,
1 Servicios y Adquisiciones Relacionados con las mismas, que ejecutan las
' Dependencias y Entidades con recursos federales ylo estatales y/o municipales.

| Realizar estudios e implementar programas relacionados con la supervision, control,

evaluacion y ejecucion de la obra publica.

3 Revisar y formular observaciones sobre los proyectos de normas, politicas y
lineamientos en materia de obra publica que elaboren las Dependencias y Entidades.
Supervisar, verificar y comprobar que las Dependencias y Entidades cumplan con
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, programacion,

presupuestacion y ejecucion del gasto asignado para los programas de obra publica y
los servicios y adquisiciones relacionados con las mismas.

Revisar los procedimientos de contratacion de obras publicas y servicios y
.- adquisiciones relacionados con las mismas, que realizan las Dependencias y
| Entidades con recursos federales y/o estatales y/o municipales.

Fiscalizar y supervisar las obras publicas y los servicios y aqu|S|ciones relacionados
| conlas mismas que realicen las Dependencias y Entidades, con recursos federales y/o
6 | estatales y/o municipales, asi como comprobar que cumplan los requerimientos
| técnicos y normativos que inciden en su ejecucion y calidad de los materiales, y en su
caso, realizar pruebas de laboratorio. -

Proponer a la o el Titular de Organo Interno de Control, instrumentos y procedimientos
para el control de las obras publicas, y de los servicios y adquisiciones relacionados
con las mismas, que las Dependencias y Entidades deben implementar en los
| diferentes procesos para cumplir la normatividad aplicable.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

CODIGH: FECHA DE EMISION
MO-OIC-04 - 2024/09/26 A

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Proponer programas especificos en materia de auditoria y supervision de obras
publicas y los servicios y adquisiciones relacionados con las mismas, para verificar que
los procedimientos se realicen con criterios de eficacia, eficiencia y de acuerdo ala
normatividad aplicable. : Ty

Asesorar y brindar apoyo. técnico a las Dependencias y Entidades en materla de
normatividad, supervision y fiscalizacion de obras publicas y los serwclos y
adquisiciones relacionados con las mismas.

10

Proponer procedimientos, criterios y formatos para elaborar los informes que deben
presentar los auditores externos, en los casos donde se les encomiende la fiscalizacion

| de programas de obras publicas, y los servicios y adquisiciones relacionados con las

mismas, que hayan sido ejecutadas en el Municipio por las Dependencias y Entidades.

11

Participar en la auditorias que realicen la Auditoria Superior de la Federacion, la
Secretaria de la Gestién Publica o la Auditoria Superior del Estado, a las obras publicas
y los servicios y adquisiciones relacionados con las mismas, que hayan sido
ejecutadas en el Municipio por las Dependencias y Entidades. -

12

Designar a las o las personas servidoras publicas para efectuar auditorias, revisiones,
recorridos, instrumentar actas, y hacer notificaciones en materia de obra plblica.

13

| Elaborar los informes _der'iv'ados de las visitas, inspecciones, evaluaciones, revisiones

y auditorias practicadas y, en su caso, de las observaciones formuladas por los
Organos Internos de Control Internos.

14

Dar seguimiento a las auditorias de obra publlca con recursos federales; y/o estatales
y/o municipales.

15

Emitir recomendaciones al area ejecutora respecto de los procedimientos de ejecucion

| de obra publica.

16

Las demas facultades que determine la o el Titular del Organo Interno de Control
Municipal 6 le confieran otfas disposiciones legales o administrativas aplicables
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Puerto Morelos

‘H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

FECHA DE EMISION: VERSION:
| 2024/09/26 01

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

Bachillerato o

Secundaria: . X
Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada: '

Postgrado:

Licenciatura o carrera

a fines:
Area de especialidad . . - 7
= | Conocimientos para implementar recursos eficientes para la evaluacion
requerida: i ‘ : o . .
. de obras y su proceso con la finalidad de integrar expedientes de las
(conocimiento ‘ : e
F obras ejecutadas para su auditoria.
técnico) _ :

Idioma o Lengua:

EspaﬁoL
c g s t I\Pﬂgn?fmdai Microsoft Office; Autodesk; ETABS; Micro
RTINS ogramas Station; SketchUp; GT STRUDL

especifico: Informaticos: B

Manejp c'le Eguipo Flexometro Laser; Escuadra; Calibrador de

Especializado y/o . ety .

. _ Niveles; Oddémetro y Esclerémetro.

Herramientas:

Experiencia: 3 afios en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, coordinar, capacidades y habllldades de dirigir
HABILIDADES Técnicas: Razonamiento matematico.
D ' General: Capacidad de resolucion deﬂproblemas.‘ =
ACTITUDES - Habilidad y vocacion por la ingenieria y construccion.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas. (Disponibilidad de
Horario)
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~ CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: """/ _'
MO-0IC=0a 2024/09/26 01 9&9@.35

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

Es responsab'le de dar un buen uso al mobiliario y equipo y

| MOBILIARIO Y EQUIPO DE ) e ; : i
material de oficina asignado a su area, firmado su

COMPUTO .
‘ ) respectivo resguardo.
: Es responsable de guardar discreciéon de la informacion
MANEJO DE INFORMACION que genere su area conforme a lo estipulado por la Ley de
CONFIDENCIAL Transparencia y acceso a la informacion Publica para el
e " _ Estado de Quintana Roo )
~Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién

—Alta Media : Baja Nulo X
' COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se aS|gnan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacioén”.
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XV DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Jefe (a) de Area.
JEFE INMEDIATO Director (a) de Auditoria de Obra Pdblica.
SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE :
PERSONAS | | , | NOMBR-EWDEL PUESTO : B -
1 Auditor de Obra Publica :
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE : '
PERSONA_S' | | N(_)MBRE DI':?L PUESTO
0 No aphca

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Comprobar que la planeacion, programacion, adjudicacion, contratacmnyejecucmn de Ias obras
publicas se haya hecho conforme a la normatividad establecida y vigente, para destinar o
plantear diversos objetivos especificos de revision, los cuales podran ser determinados, una vez
que el director considere los parametros para su medicion, tales como el tiempo, el lugar, la
vigencia y las variables que intervienen en el proceso de obra publica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

" DIRECTOR (A)DE !
AUDLTORIA DE OBRA
PUBLICA

v

PUESTO INMEDIATO
PUESTO ESTUDIADO »

PUESTO DIRECTO———*
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i XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Coordlnar y admlnlstrar las actividades administrativas, de control y apllcamon de la normatwa
inherentes al area de la direccion de auditoria de Puerto Morelos, y garantizar el uso adecuado
de los recursos publicos y promueve la transparencia en la gestién municipal.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar los informes, oficios, respuestas de los programas relacmnados con la

1. |'supervision del control, evaluacién, y ejecuciéon de la auditoria y fiscalizacion
documental en materia de obra publica.
N Revision y validacién de documentos e informacién, asi como canalizar la informacion
-2 dirigida y/o derivada de las actividades de la auditoria de obra para dar seguimiento a
las observaciones y/o procedimientos emitidos por esta area al ente auditado.
3 Dar cumplimiento al plan anual de auditoria de obra de manera informativa.
Revisar y administrar la informacién generada de las instancias normativas externas,
4 estatales y/o federales que tengan temas relacionados con las auditorias de obra
publica.
§ g Revisar, archivar y administrar la informacion sobre los proyectos y lineamientos en
‘materia de obra publica con las entidades municipales con las que se tenga relacion.
6 ' Informar-y dar seguimiento a la agenda de la Direccion de Auditoria de obra publica
para efectuar revisiones, recorridos, actas, dictamenes y/o notificaciones.
Llevar el seguimiento de los controles administrativos internos propios de la direccion
7 de Auditoria de Obra Publica (SENTRE, DELCARANET, capacitaciones,

comprobacion de gastos) y las inherentes a la actividad administrativa comprobatoria
del area.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

o ‘ Bachillerato o ‘
Secundaria; . X
- ' Preparatoria: - X

Técnico superior
| universitario:

Carrera profesional

terminada: Postgrado:

Licenciatura o carrera
a fines:

Area de especialidad
| requerida:
(conocimiento

Conocimientos en las areas relacionadas en Archivo, revision de Obra,
avances y estimaciones, manejo de personal, conocimiento en
normativa de urbanizacion

LAY UNEAN =NTE

ecieTARIA

técnico) . %
Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de
Conocimiento Programas Microsoft Office; Autodesk;
‘especifico: Informaticos: ,
Manejo de Equipo
Especializado y/o Computo y oficina.
Herramientas:
Experiencia: 1 afio de experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: ;
HABILIDADES Técnicas: Razonamiento matematico
General: Capacidad de resolucion de problemas.
ACTITUDES Habilidad en Administracién y Supervisién de Obra
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
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CODIGO: - | FECHA DE EMISION:  Raginani.,
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar un buen uso al mobi[iario y equipo y

{MABILIARIO Y EGUIPY DE material de oficina asignado a su &rea, firmado su

COMPUTO .
. ‘respectivo resguardo. .
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
MANEJO DE INFORMACION 'se genere en su area de acuerdo con la Ley de
| CONFIDENCIAL ‘ Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado
' | | de Quintana Roo . ‘ '
Alta X Media  Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta © Media Baja

Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Rooy a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir eficientemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: Pagin“ﬁ*‘dﬁ‘u"lts‘"‘u' Rm ‘
MO-OIC-04 | = 2024/09/26 0" 103 do 185714

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Auditor (a).

JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Area..
| SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ' : )
BERECHNS NVQI\.{IBRE DEL PUESTO
0 No aplica.
, SUBORDINADOS INDIRECTOS
' NUMERO DE
emacNES NOMBRE DEL PUESTO )
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Comprobar que la planeacion y ejecucion de Ias obras publicas se haya hecho conforme ala
| normatividad establecida y vigente. g
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO >

PUESTO ESTUDIADO —

PUESTO DIRECTO »
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

| FUNCION INSTITUCIONAL

Super\nsar coordinar y administrar es la funcién primordial del director de auditoria de Puerto
Morelos, ya que garantiza el uso adecuado de los recursos publicos y promueve la
transparencia en la gestion municipal.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

-| Supervisar, verificar y comprobar que las Dependenmas y Entldades cumplan con
1. obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de ejecumon del gasto
asignado para los programas de obra y su correcta aplicacion

Revisar -los procedlmlentos de estimacién de acuerdo a la visita fisica de obras
2, publicas y servicios y adquisiciones relacmnadas con las mismas, que realicen Ias
dependencias y Entidades con recursos federales y/o estatales y/o mumcmales
Proponer a el/la Jefe (a) de Area de Auditoria Obra Publica, los procedlmlentos para
el control de las obras pubhcas y de los servicios y adquisiciones relacionados con las
mismas, que las Dependencias y Entidades deben implementar en los diferentes
procesos para cumplir la normatividad aplicable.

Participar en las auditorias que realicen la Auditoria Superior de la FederaCIon la
Secretaria de la Gestién Publica o la Auditoria Superior del Estado, a las obras
pliblicas y los servicios y adquisiciones relacionadas con las mismas, que hayan sido
ejecutadas en el Municipio por las Dependencias y Entidades.

Elaborar los informes derivados de las visitas, inspecciones, evaluaciones, revisiones
5. |y auditorias practicadas, y en su caso, de las observaciones formuladas para su
correcta solvatacion y segwmlento -

Dar seguimiento a las audltorlas de obra publica con recursos federales y/o estatales

w

y/o municipales
7. Dar seguimiento a la glosa de estimacion y volimenes de obra en proceso.
8 Realizar reuniones periédicas con las areas con el fin de que la documentacion se
g encuentre al dia de acuerdo con su avance fisico financiero.

9. Elaborar un informe mensual de actividades realizadas en el area.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bachillerato o

Primaria: : Secundaria: . X
Preparatoria:

Técnico superior ' Carrera profesional

| universitario: - terminada: Puatgmso: -
Licenciatura o carrera |
a fines: _
Area de especialidad
requerida: ‘Conocimientos en las areas relacionadas en proyecto, construccion y
(conocimiento _ supervision de Obra.
 técnico) _ 7
Idioma o Lengua: Espafiol.
Lﬂ::)r;ejoldg Microsoft Office; Autodesk; ETABS; Micro Station;,
' _ ce SketchUp; GT STRUDL
Conocimiento ‘Informaticos:
especifico:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Flexémetro Laser; Escuadra de Niveles;
Odometro y Esclerémetro.

Experiehcia: 2 afios de experiencia en el area requerida
' COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo.

HABILIDADES - Técnicas: Razonamiento matematico.

General: Capacidad de resolucién de problemas.

ACTITUDES | Habilidad y vocacion por la ingenieria y construccion.

Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas. (Disponibilidad de
horario).

HORARIO LABORAL.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo y
material de oficina asignado a su area, firmado su respectlvo
‘resguardo.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO '

1 MANEJO DE INFORMACION Es responsable de guardar discrecion de la infbrmaci_én que
CONFIDENCIAL se genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia
: _ | yaccesoala lnformacuon Publica del Estado de Qumtana Roo.

| Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion

“Alta Media Baja ' Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo'y
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: | gm”
MO-OIC-04 | 2024/09/26 01 107 e B
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Director (a) de Ia Funcién publica, Desarrollo Admlnlstratlvo y
Contraloria social.
JEFE INMEDIATO | Titular del Organo Interno de Control Mummpal

 NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

ol __ NOMBRE DEL PUESTO
B Jefe (a) de Departamento Funcién Publica.
1 — Jefe (a) de Dep;artamento de Desarrollo Administrativo.
I 1 Jefer(a) de De"partamento de Contralorfa Social. -
I " SUBORDINADOS INDIRECTOS
e s | | NOMBRE DEL PUESTO B
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planear y dirigir las actlwdades de la direccién con base en su programa de trabajo anual, su
marco de referencia (Plan Municipal de Desarrollo y Presupuesto Basado en Resultados), y sus
competencias legales, con el fin de cumplir con la mayor eficiencia, eficacia y transparencia
posibles sus ob,letwos y metas. Vigilar y supervisar el buen desempefio de sus subordinados con
base en estos principios y los valores éticos y de conducta que regulan la actuacion de las
personas servidoras publicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

SUPERIOR JERARQUICO

| 7 T
; . 1 , A
PUESTO ESTUDIADO & : ADMINISTRATIVO Y

CONTRALORIA SOCIAL

PUESTO DIRECTO ».

Pagina 107 de 158



Septiembre 26 de 2024 i ' | Puerto Morel
| |  Morgios,

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS N\

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

DIRECCION DE LA FUNCION PUBLICA, DESARROLLO 3
ADMINISTRATIVO Y CONTRALORIA SOCIAL 5

T i
—— 1o

CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: | Pagina..iahy

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| e . DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

| FUNCION INSTITUCIONAL ,

Planear; dirigir, vigilar y supervisar son las funciones esenciales del director (a) para garantizar
el uso adecuado de los recursos puiblicos y promover la transparencia en la gestion municipal.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
| Planear, coordinar y desarrollar el proceso de capacitacion interna del Organo
Interno de Control Municipal, mediante cursos impartidos por el Organo de Control
Estatal y demas instancias federales, estatales y privadas para actualizar
conocimientos, métodos y técnicas de trabajo, asi como desarrollar actitudes y
habilidades de acuerdo con las necesidades detectadas entre el personal del Organo
Interno.de Control Municipal. , . 7
Validar en el ambito de su competencia, las metodologias, manuales, reglamentos,
politicas, estandares y demds instrumentos que se requieran en materia de
| Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC); Validar que las politicas e
instrumentos en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones(TIC),
2 | Elaboradas por la direccién de informatica de la Oficialia Mayor, garanticen la
| seguridad y resguardo de los programas usados y de la informacion digital generada
por el H. Ayuntamiento y ta Administracion Publica de Puerto Morelos. Esto en los
términos de las normas generales del control Interno del Municipio de Puerto

- Morelos.
Verificar los avances de las Dependencias y Entidades en el desarrollo, uso y
3 | aprovechamiento del Gobierno Digital, con la finalidad de elevar su eficiencia y

- eficacia gubernamental. |
Vigilar el cumplimiento de acuerdos de coordinacion y colaboracion en materia de

4 control y evaluacién gubernamental.
Promover y coordinar con la Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana
5 - | Roo, asesoria y apoyo técnico para fortalecer el Sistema de Control y Evaluacion
Municipal. _
6 | Supervisary dar seguimiento al programa de trabajo de control interno.
e Llevar el registro y control de las estructuras organicas, organigramas, manuales de
7 - | organizacion y procedimientos, asi como de los tramites y servicios de las
= Dependencias y Entidades.
8 Coordinar visitas para la aplicacion de encuestas de opinion ciudadana.
9 Implementar sistemas administrativos que contribuyan a mejorar la calidad de los

procesos y servicios del Organo Interno de Control Municipal.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinar programas, proyectos, procesos Yy acciones que propicien la

. A modernizacion y el desarrollo administrativo de las Dependencias y Entidades.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos del Organo

11 Interno de Control Municipal.

Establecer medidas de apoyo técnico a los comités y érganos de control social para: -
12 llevar a cabo acciones de vigilancia, control y evaluacion de programas operados con
recursos publicos federales, estatales municipales. :

" Proponer convenios de colaboracién con organizaciones de la sociedad civil, .
instituciones educativas y organismos privados para fortalecer el Sistema de

13 : . . L _ , o .
Contraloria Social, .asi como implementar mecanismos de participacion social en
materia de vigilancia, control y evaluacién ciudadana de la gestion gubernamental.

14 Instrumentar y dar seguimiento a los programas de trabajo de contraloria social que

se deriven de convenios suscritos con el gobierno federal, estatal y municipal.

Asesorar y coordinar el proceso de Entrega y Recepcion de las personas servidoras
15 pUblicas obligados del Municipio y resguardar el acta y anexos originales
correspondientes a el Organo Interno de Control Municipal.

Verificar que las personas servidoras publicas obligados en materia de Entrega y
16 Recepcion, mantengan actualizada la informacion contenida en el Sistema de
Entrega y Recepcion en linea.

Requerir a las personas servidoras pubhcas involucrados en el Proceso de Entrega’

17 y Recepcion a efecto de llevar a cabo las audiencias de aclaracion, derivadas de las

observaciones presentadas, con motivo del referido proceso y emitir la determinacion
- correspondiente.
18 Las demas facultades que determine el Titular del "Organo Interno de Control

Municipal o le confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.
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VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

Bachillerato o

Secundaria: .
Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
| trunca o terminada:

Postgrado:

Licenciatura o
carrera a fines:

'Area de especialidad

requerida: Economia, Administracién o afines siempre y cuando estén relacionadas
(conocimiento- a la Direccion de la Funcion Publica Desarrollo Administrativo y Contraloria
técnico) Social

‘Conocimientos en Derecho, Ciencias Politicas, Sociologia, Administracion,

Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua: Espanol.

[ Manejo de Equipo

Manejo de programa Word, Excel, Power Point,

Manejo de Programas :
Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.

Informaticos:

Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,

Especializado y/o EanARar.

Herramientas:

Experiencia:

3 afos en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: Organizacion de tareas, trabajo en equipo.

Técnicas: Planeacion en sus diferentes disciplinas.

General: Capacidad de liderazgo, trabajo bajo presién y con plazos de
entrega.

ACTITUDES

Empatia y vocacion para el servicio publico.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

, . : : " | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo vy .
MOBILIARIO Y EQUIPO DE . g : . , . .
COMPUTO material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo
_ resguardo.

MANEJO DE INFORMACION Es responsable de guardar discrecion de la informacion que se

genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia y
7CONFIDENC_:IAL 7 acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE Unica y exclusivamente el asignado a la direccion.
PRESUPUESTO , 7 B t .
Alta Media X Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

““Con base en los Cédigos de Etica y de Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos,
Quintana Roo, y la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el servidor publico se

compromete a cumplir con eficiencia y apego al principio de legalidad, las funciones que se
asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

2=
=

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Departamento de FunC|on Publica.
e : | Director (a) de la Funcién Publica, Desarrollo Admln!stratlvo y
Contraloria Social.

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

| NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aphca
SUBORDINADOS INDIRECTOS

" NUMERO DE '
| PERSONAS | NO_MBRE DEL PQESTO

No aplica.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar el proceso de entrega y recepmon individual, bajo la supervision del director (a) del area,
y colaborar en las tareas y actividades que se desprenden del plan de trabajo de la direccion,
cumpliendo con los plazos y términos de las mismas y cuidando que los procesos realizados se

ajusten a las normas que los regulan.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR (A) DE LAIFUNCION
- PUBLICA-DESARROLO :

ADMINISTRATIVO Y.
. CONTRALORIA'SOCIAL

e g e JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
PUESTO ESTUDIADO EnTa DE LA FUNCION PUBLICA

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO DIRECTO———*
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

| Materializar el proceso de entrega y recepcion individual en los términos de Ley, bajo la
supervision del Director (a) de Area, participar en los procesos que requieran en materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi como colaborar en la ejecucmn del resto
de actividades institucionales de la Direccion.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Reahzar los procesos de entrega y recepmon individual en los términos de ley, ba;o la

1 supervision del director de area.

5 Llevar el registro y el control fisico y digital de los expedientes de entrega y recepcion
individual. - -

3 Llevar el control organizando y resguardando el archivo de la direccién en los

términos de la ley de archivos del Estado de Quintana Roo.

_ Part10|par en verificar que las personas servidoras publicas en materia de Entrega y
4 Recepcion, mantengan actualizada la informacion contenida en el Sistema de Entrega
y Recepcién en linea.

Mantener un registro actualizado de la verificacién de los avances de las dependenmas

. enel desarrollo uso y aprovechamiento del gobierno digital.
6 Las demas que determine la persona titular de la Direccién de la Funcién Publica,
Desarrollo Administrativo y Contraloria Social dentro del marco legal normativo.
| PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria: : Secundaria: Bachllleratlo_o X
[ ; Preparatoria:
Tef:nlco_ su-pt?rlor _ Carrt_era pr_ofesuonal Postgrado:
universitario: terminada:

Licenciatura o carrera a
fines:

| Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

Conocimientos relacionados a la Funcion Publica Desarrollo
Administrativo y Contraloria Social.
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~ XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ldioma o Lengua: | Espariol. | _
I\P/Ia_l_n eloga - Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
rogramas . : ; :
i : - Qutlook, One Drive, Gmail, Hotmail. :
s vy Informaticos o I & §
Conocimiento especifico: : ' ; oy
Manejo de d
Equipo Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras
Especializado y/o | Escaner.
| Herramientas: | ] _ %

Experiencia: experiencia en el Vérea requerida
e COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Trabajé en equipo.. ,
Técnicas: Redaccion, creacion de bases de datos, organizacic’jn

HABILIDADES de archivos.

' : General: Capamdad de trabajo bajo presion y con plazos de :
- ) entrega. . & 7 s
ACTITUDES ' Actltud de ser\nclo y colaboracmn Proachwdad '

HORARIQ- LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
1 RESPONSABILIDAD

: ' Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
MOBILIARIO Y EQUIPO DE material de oficina asignado a su area, ﬂ:/madop sx__
COMPUTO :
. respectivo resguardo.

Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
MANEJO DE INFORMACION se genere en su area de acuerdo con la Ley de
CONFIDENCIAL Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado
- de Quintana Roo
Alta X Media - Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y excluswamente el asignado a la direccion
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Con base en los Codigos de Etica y de Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos,
Quintana Roo, y la Ley General de Responsab|[|dades Administrativas, el servidor publico se
compromete a cumplir con eficiencia y apego al principio de legalidad, las funciones que se
asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion. :
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Departamento de Desarrollo Admlnlstratlvo

| Director (a) de la Funcién Publica Desarrollo Admlnlstratlvo y

JEFE INMEDIATO Contraloria Social.

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE - .
EEREBAR | NOMBRE DEL PUESTO | : L]

0 No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

. NUMERO DE | -
PERSONAS NOMBRE DEL PUFSTO

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Colaborar en la reahzac:lon del resto de actlwdades institucionales de la direccion.

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR (A)IDE|LA FUNCIO_N
'PUBLICA, DESARROLO

ADMINISTRATIVO Y

v

PUESTO INMEDIATO

CONTRALORIA SOCIAL

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO §

PUESTO ESTUDIADO™ > ‘ DE DESARROLLO
(FHy R ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

|1
@
v
&
I
la
la
]
| @
j

#
N

—

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Supervisar el adecuado control y resguardo del archivo de la direccion, contribuir en el desarrollo
administrativo de las dependencias. Asistir en seguimiento del cumplimiento de acuerdos de
coordinacién y colaboracion en materia de control y evaluacion gubernamental. Asimismo,
colaborar en la realizacién del resto de actividades institucionales de la direccion.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar las actividades del PBR, SENTRE, MOSEM, Informes Mensu_élles

Aucxiliar en la sistematizacion y difusion el Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y

2 | Sugerencias entre la poblacion y los servicios publicos, propiciando el acercamiento
de la ciudadania a los medios de atencion establecidos.

3 Dar seguimiento al programa de trabajo de Control Interno

4 | Coordinar el proceso de capacitacion interna del Organo Interno de Control.

Las demé&s que determine la persona titular de la Direccién de ta Funcion Publica,

. Desarrollo Administrativo y Contraloria Social dentro del marco legal normativo.
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

: s - Bachillerato o | ]
Prlmarlla. _ Secundaria: Preparatoria: X
Tef:mco_ su_pe.,'rlor Carrgra pr_ofesmnal Postgrado:
universitario: terminada: )
Licenciatura o carrera |
a fines: ) ]
Area de especialidad
requerida: Conocimientos relacionados a la Funcion Publica Desarrollo
(conocimiento Administrativo y Contraloria Social
técnico)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS'

Idioma o Lengua: Espaﬁol

‘ Manejo de
Conocimiento Programas’
especifico: Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.

Manejo de equipo de Computo, Impresbras,
Escaner. ;

Experiencia: experiencia en el area requerida

) COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Trabajo en equipo.

Técnicas: Redaccion.

HABILIDADES L i :
General: capacidad de organizacion y resolucién de problemas
logisticos. ‘ '

ACTITUDES Actitud de servicio y colaboracion. Proactividad.

_HO'RARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
. ' RESPONSABILIDAD

' Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo y
gngzg'dﬁ.]go ¥ EQHIPQ DE-- material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo
17 resguardo.
) | Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
MANEJO DE INFORMACION se genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia
CONFIDENCIAL y acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana
Roo. ol
~ Alta X Media Baja Nulo S
| TVIANEJO DE PRESUPUESTO Unica y Qxclusivamente el asignado a la Direccién.
Alta Media ; Baja X Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”. ‘
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL 'PUESTO - | Jefe (a) de Departamento de Contraloria Soc;al

Director (a) de la Funcién Publica Desarrollo Admlnlstratlvo y
Contraloria Social.

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE |

| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica. _, | |
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE -
. PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica. :

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Organizar, en coordinacion con las areas competentes, los comités de contralorla social para la
vigilancia de obras y acciones sociales. Asi mismo, colaborar en la realizacion del resto de
actividades institucionales de la direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

D!RECTOR (A) DE LA FUNCION
- PUBLICA, DESARROLO.
ADMIN[STRATIVO Y/ CONTRALORIA
SOCIAL .

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO——> JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE

CONTRALORIA SOCIAL

PUESTO DIRECTO————>
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ADMINISTRATIVO Y CONTRALORIA SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Organlzar en coordinacion con las areas competentes, los comités de contraloria social, tanto |
1 en campo en “asambleas comunitarias”, como en gabinete, para la vigilancia de obras y acciones
sociales. Mantener actualizado la base de datos del Periodico Oficial Estado de Quintana Roo, y
‘el Diario oficial de la Federacion. Asimismo, colaborar en la realizacion del resto de actividades
institucionales de la direccion.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender las convocatorias Institucioriales referente a la Contraloria Social

2 Participar en la Organizacién de asambleas comunitarias, de las y los ciudadanos.

Mantener actualizada la informacion contenlda en el Sistema de Entrega y Recepcmn
en linea de la Direccion.
Brindar apoyo técnico a los comités y 6rganos de control social para llevar a cabo
4 acciones de vigilancia, control y evaluacion de programas operados con recursos
publicos federales, estatales y municipales.

Participar en la coordinacion de visitas para la aplicacion de encuestas de op!mon

2 ciudadana.
6 Las demas que determine la persona tltular de la Direccién de la Funcién Publica,
Desarrollo Administrativo y Contralorla Social dentro del marco legal normativo.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria: Secundaria: Bachlllerat’_o _° X
...... Preparatoria:
Técnico super:or Carn_ara pr.ofesmnal Postgrado:
universitario: terminada: : B
Licenciatura o carrera
a fines:
 Area de especialidad
requerida: Conocimientos relacionados a la Funcion Publica Desarrollo
(conocimiento Administrativo y Contraloria Social.
técnico) .
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Idioma o Lengua: | Espafiol _ ) N
‘ 7 I\Pﬂr%nergomdaes Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
Conocimiento I fo?m Hioos: Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
especifico: DTN :
- Manejs de EqUipp Manejo de equipo de Computo, Impresoras
Especializado y/o Esca Bk i
X _ scaner. -
Herramientas: -
Experiencia: experiencia minima en el area requerida
7 COMPETENCIAS LABORALES |
Directivas: Trabajo en equipo. ]
Técnicas: ccion.

HABILIDADES ecnlgas Redaccion 7 ; |
General: capacidad de organizacion y resolucion de problemas
logisticos. '

ACTITUDES Actitud de servicio y colaboracion. Proactividad.

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD
Es un responsable d dar un buen uso al mobiliario y equipo'y
material de oficina asignado a su area, firmado su respectivo

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

resguardo. _
Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
MANEJO DE INFORMACION | se genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia
CONFIDENCIAL y acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana
, Roo. .
Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Media Baja X Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Titular del Organo Interno de Control Municipai.

Director (a) de Prevencion e Investigacion de
Responsabilidades.

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE | |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ,
1 Jefe (a) de Departamento. '

1 Asistente Administrativo.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

. NUMERO DE .
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ,,

1 Auxiliar Juridico.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El dlrectér('a) de Prevencién e Investigacion de Responsabilidades Administrativas tiene como
ObjetIVO la correcta aplicacion de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

k 4

PUESTO INMEDIATO-

DIRECTOR (A) DE
PREVENCION E

PUESTO ESTUDIADO—— INVESTIGACION DE
S : RESPONSABILIDADES

PUESTO DIREGTO——>
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANAL]T]CA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

La autoridad Investigadora debera llevar Ias investigaciones debidamente fundadas y
motivadas, para el esclarecimiento de los hechos, en los cuales se puedan derivar conductas
de las personas servidoras publicas, o de quienes hayan ostentado dicha envestidura, asi
como de particulares relacionados con faltas administrativas graves, que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el &mbito de su competencia y en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir y atender las denuncias que présente o promueva la ciudadania en contra de
las personas servidoras publicas municipales, en el &mbito de su competencia '

Conocer, y en su caso, |nvest|gar los actos, omisiones o conductas de las personas
! servidoras publicas munlclpales que, con motivo de denuncias, o de las de revisiones

i o auditorias practicadas por los érganos de control interno de las Dependencias o
Entidades de la Administracion Pulblica Municipal, puedan constituir presuntas
responsabilidades administrativas.
Iniciar las investigaciones de presunta de responsabilidades administrativas de las
.3 personas servidoras publicas municipales en los términos que las disposiciones
legales establecen.
Llevar de oficio las investigaciones, en el ambito de su competencia, debidamente
4 fundadas y motivadas respecto de las conductas de las personas servidoras publicas
y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas.
En los casos en que, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta
5 comision de delitos, presentaran las denuncias correspondientes ante la autoridad
penal GOfrespondlente
Efectuar el seguimiento de las recomendamones derivadas de las auditorias, asi
6 como, en su caso, aquéllas que expresamente sefalen las personas tltulares del
Organo Interno de Control y la Presidencia municipales.
Aplicar la Ley General de Responsabilidades Administrativas en el ambito de su

1

competencia.

8 Calificar la existencia de faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad
del infractor. .

'9 Elaborar el Informe de Presunta Responsabllldad Administrativa y presentarlo a la

Autoridad Substanciadora.
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Implementar los mecanismos ' internos que prevengan actos u omisiones que
10 pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos

‘De conformidad con las leyes de Ia materia, cooperar con las autondades
11 internacionales a fin de fortalecer los proced|mlentos de investigacion, compartir las
| mejores practicas internacionales, y combatir de manera efectiva la corrupcion. :

Establecer areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar
12 denuncias por presuntas Faltas administrativas, de conformidad con los criterios
establecidos en las leyes de la materia:
Tendréa acceso a la informacion necesaria para el esclarecimiento de Ios hechos, con
inclusién de aquélla que las disposiciones legales en la materia consideren con -
caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con la comision
de infracciones a que se refieran las Leyes Administrativas aplicables, con la
obligacion de mantener la misma reserva o secrecia, conforme a lo que determinen
las mismas.
Para el cumplimiento de sus atribuciones, durante el desarrollo de investigaciones
por faltas administrativas graves, no les seran oponibles las disposiciones dirigidas a
proteger la secrecia de la informacic’)n en materia fiscal bursatil, fiduciario o la
14 relacionada con operacienes de depésito, administracion, ahorro e inversién de
recursos monetarios. Esta mformac;lon conservara su calidad en los expedientes
correspondientes, para lo cual se celebraran convenios de colaboracién con las
autoridades correspondientes. y

Emitir los acuerdos, oficios, ocursos memonales y documentos conducentes

13

15 durante la etapa de investigacion.

16 Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuaies se sujetaran a lo previsto en
la Ley aplicable en su ambito de competencia.

17 Realizar las notificaciones, actuaciones, inspecciones y demas diligencias que se

requieran para integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa.

Las demas que’ prevea el Reglamento Interior, la normatividad de la materia y
18 aquellas que le asignen las personas titulares del Organo Interno de Control
Municipal y la Presidencia municipales
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

e Implementar los ‘mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
10 pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos
_| por el Sistema Nacional Anticorrupcion. :

De conformidad con las leyes de la materia, cooperar con las autoridades
11 - |internacionales a fin de fortalecer los procedimientos de investigacion, compartir las
mejores précticas internacionales, y combatir de manera efectiva la corrupcion.
|'Establecer dreas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar
12 denuncias por presuntas Faltas administrativas, de conformidad con los criterios
establecidos en las leyes de la materia.

Tendra acceso a la-informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
con inclusién de aquélla que las disposiciones legales en la materia consideren con
carécter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con la comision
|'de infracciones a que se refieran las Leyes Administrativas aplicables, con la
obligacién de mantener la misma reserva o secrecia, conforme a lo que determinen
las mismas.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, durante el desarrollo de investigaciones
por faltas administrativas graves, no les seran oponibles las disposiciones dirigidas
a proteger la secrecia de la informacion en materia fiscal bursatil, fiduciario o la
14 relacionada con operaciones de depdsito, administracion, ahorro e inversién de
recursos monetarios. Esta informacién conservara su calidad en los expedientes
correspondientes, para lo cual se celebraran convenios de colaboracion con las
autoridades correspondientes.

Emitir los acuerdos, oficios, ocursos, memoriales y documentos conducentes,

13

15 . il
durante la etapa de investigacion.
16 Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto
- en la Ley aplicable en su ambito de competencia.
'17 Realizar las notificaciones, actuaciones, inspecciones y demas diligencias que se

‘| requieran para integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa.

_ Las demas que prevea el Reglamento Interior, la normatividad de la materia y
18 ‘aquellas que le asignen las personas titulares del Organo Interno de Control
Municipal y la Presidencia municipales
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
T PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
e T - | Bachillerato o
P_rlnjarla.. Y i Sec%urrjcrlarla. Preparatoria:
_Tef;mcq superior Carr?ra profesional X | Postgrado:
universitario: terminada:
;';ﬁg:'__étura O.carrera | icenciatura en Derecho con titulo y cédula profesional.
Area de especialidad
requeri_d B: Derecho Administrativo 6 Derecho Administrativo Sancionador.
(conocimiento
técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.

i Manejo de : " .
Conocimionto | Programas | anek de programe Vo, £xe Pover Pl
especifico: imformaticos: ' * ’ '

: Manejo de Equipo ¢ : "
Especializado y/o I\E/Ianrejo de equipo de Computo, Impresoras,
. _ scaner.
Herramientas:
Ex eriencia-r 3 afios como titular en area juridica o de responsabilidades en la
P : Administracién publica, comprobables.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Capacidad de liderazgo' y proactividad en la distribucion de
la carga laboral con su equipo de trabajo.
HABILIDADES Técnicas: Argumentacion y analisis juridico, comprensién lectora,
' C conocimiento general de archivo, gestiones administrativas.
General: Capacidad de sintesis, empatia, facilidad de la palabra,
trabajo en equipo.
ACTITUDES | Servicio, Responsabilidad, Etica profesional y Confidencialidad.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
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_ Debe contar con un escritorio con su respectivo equipo de
MOBILIA'RIOYl EQUIPO DE computo, asi como archiveros a fin de guardar y cu_s".todia_r
COMPUTO . los expedientes que se radiquen en la Direccion de

: Prevencion e Investigacion de Responsabilidades
| Administrativas.

El Director de Prevencién e Investigacion tiene un manejo
de informacién altamente confidencial, toda vez que se
radican expedientes mediante los cuales se investigan
hechos que pueden configurar faltas administrativas y/o
delitos por parte de las personas Servidoras Publicas de
este H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Quintana Roo, o
quienes hayan ostentado tal caracter, y en su caso
particulares, siendo informacién Reservada y Confidencial
atendiendo a los numerales 134 y 137 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion publica para el
Estado de Quintana Roo.

Alta , X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Uni_ca y exclusivamente el asignado a la Direccion

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta Media X Baja Nulo
COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.

Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir

eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”.
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'NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO

Director (a) de Prevencion e Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE :
PERSONAS : NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Asistente Administrativo tiene como objetivo ejecutar las instrucciones que emite el
Director (a) de Prevencion e Investigacion de Responsabilidades Administrativas en el area
administrativa que conforma la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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PUESTO INMEDIATO——>
PUESTO ESTUDIADO————*

PUESTO DIRECTO——>

DIRECTOR (A) DE PREVENCION E
INVESTIGACION PE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ASISTENTE o
ADMINISTRATIVO

NOAPLICA

B AR 1O
1', o OF ruEnio

LOS 20l 20240

sEGRETARIA

CNERAL

Pagina 128 de 158



Septiembre 26 de 2024 Puerto Morelos

NED(y
-\ J//

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DIRECCION DE PREVENCION E INVESTIGACION DE

RESPONSABILIDADES.
CODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-OIC-04 2024/09/26

VERSION:
01
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUC[ONAL '

El Asistente Administrativo debera ejecutar las instrucciones necesarias que se instruyen
en la Direccion de Prevencion e Investigacion de Responsabilidades administrativas, con el
fin de llevar a cabo todas las necesidades administrativas que la Direccion de Prevencion e
Investigacion de Responsabilidades presente.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Ejecutar las instrucciones necesarias que se instruyen por el/la Director (a) de
Prevencion e lnvestlgacnon de Responsabilidades.

_ Recublr atender, conocer, analizar, dar seguimiento escritos, oficios que permitan
2 llevar correctamente un mejor control en el &mbito administrativo de la Direccién de
Prevencion e Investigacion de Responsabilidades.

PERFIL DEL PUESTO

P&ginaSECRYTARIA
127 de 154-NERAL

1

ESCOLARIDAD
Primaria: Secund'aria' : Bachlllarato o X
’ e s Preparatoria:
Teg:mco_ su_pe.srlor Carrt_era pr.ofesmnal Postgrado:
universitario: terminada:
Licenciatura o carrera '
a fines:
Area de especialidad )
requerida: Conocimiento en Areas relacionadas a la Prevencion e Investigacion de
(conocimiento responsabilidades, manejo de archivo, y control administrativo.
técnico) .
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de : i :
Jconosimiento | Progamas | Hepel g b ok S Pover Pone
especifico: Informaticos: ' ' ' '
ManeJ(_J c_!e Equipo Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,
Especializado y/o Esca :
. . scaner, archiveros.
Herramientas: !
Experiencia: 2 afios en el area requerida.
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COMPETENCIAS LABORALES

| Directivas: Capacidad de atender, conocer, analizar, ejecutar, dar
seguimiento escritos, oficios que permitan llevar correctamente un
mejor control en el ambito administrativo de la Direccion de
Prevencion e Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

HABILIDADES Técnicas:  Conocimiento  general de archivo, gestiones
' administrativas, andlisis juridico para determinar una probable
responsabilidad del servidor publico y/o particular.

General: Capacidad de andlisis, de sintesis, orientado a resultados,
empatia, facilidad de la palabra, trabajo en equipo y excelentes
relaciones publicas.

'ACTITUDES Servicio, Responsébilidad, Etica profesional y Confidencialidad.

HORARiO LABORAL Lunes a viernes dé 08:00 horas a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD

Debe contar con un escritorio con su respectivo equipo de computo,
gggllllgg E:EO X asi como archiveros a fin de resguardar y custodiar los oficios o
- documentos que permitan la correcta administracion de la Direccion
COMPUTO 9 il =
de Prevencion e Investigacion de Responsabilidad.
El Asistente Administrativo maneja informacion confidencial, toda vez
que recibe oficios, documentos y/o instrucciones del Director (a) para
MANEJO DE la correcta administracion de la Direccion de Prevencion e
INFORMACION Investigacion de Responsabilidad.
CONFIDENCIAL Es responsable de guardar discrecién de la informacion que se genere
en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
~ Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
PRESUPUESTO
Alta Media - Baja Nulo X
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACI(SN_GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Jefe (a) de Departamento. -

JEFE INMEDIATO . DII’E,‘(?'[C')I‘ ('a).de Prevencion e Investigacion de Responsabilidades
; Administrativas.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
el oy | NOMBRE DEL PUESTO
1 Auxiliar Juridico.
- SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE T
R A | 'NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO)

" Ellla Jefe(a) de Departamento tiene como objetivo ejecutar las instrucciones que emite el
" Director de Prevencion e Investigacion de Responsabilidades Administrativas en materia
legal y de responsabilidades administrativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR(A) DEPREVENCION E
INVESTIGACION DE
PUESTO INMEDIATO———» RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

PUESTO ESTUDIADO—— JEFE (A) DE DEPARTAMENTO!

~ AUXILIAR JURIDICO

L

PUESTO DIRECTO———>
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

* FUNCION INSTITUCIONAL

'El /la Jefe(a) de departamento debera organizar, coordinar y supervisar el trabajo eficiente
del areas a su cargo, colaborando directa y personalmente con el director de Prevencion e
Investigacion de Responsabilidades, con el fin de llevar a cabo las investigaciones
debidamente fundadas y motivadas, para el esclarecimiento de los hechos, en los cuales se
puedan derivar conductas de las personas servidoras publicas, o de quienes hayan
ostentado dicha envestidura, asi como de particulares relacionados con faltas
administrativas graves, que puedan constituir responsabilidades administrativas en el
ambito de su competencia y en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejecutar las instrucciones necesarias que se instruyen por el/lla directora(a) de

1 Prevencion e Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

Organizar, coordinar y supervisar el trabajo eficiente del area de su competencia,
colaborando directa y personalmente con el director.

Realizar la razon de cuenta al Director (a), a fin de llevar a cabo las investigaciones
debidamente fundadas y mativadas, para el esclarecimiento de los hechos, en los
cuales se puedan derivar conductas de las personas servidoras publicas, o de
3 quienes hayan ostentado dicha envestidura, asi como de particulares relacionados
con faltas administrativas graves, que puedan constituir responsabilidades
administrativas en el ambito de su competencia y en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Primaria: Secundaria: Bachlllerat_o_o
WA ¢ Preparatoria:
Técnico superior Carrera
' i he profesional | X | Postgrado:
universitario: .
O ( terminada:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Licenciatura o carreraa
fines:

Area de especialidad
requerida:

(conocimiento técnico)

Licenciatura de Derecho con titulo y cedulo profesional.

Areas relacionadas a la Prevencion e Investigacién de
responsabilidades.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de-_Prdgramas Manejo de programa Word, Excel, Power

Conacimiento Informaticos: . Point, Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.

especifico: Klahes 06 Eauido
- GReld A U Manejo de equipo de Cémputo,
Especializado y/o ; :
) 3 Impresoras, Escaner, archiveros.
: Herramientas: ]
L 3 afios en area legal o de responsabilidades en la Administracion §
| Experiencia:

publica, comprobables, y 2 afios como abogado postulante.
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Capacidad de ejecutar y compartir la responsabilidad con

los demas integrantes de la Direccidn de Prevencion e Investigacion

de Responsabilidades.

Técnicas:  Conocimiento  general de  archivo, gestiones

| HABILIDADES administrativas, andlisis juridico para determinar una probable

responsabilidad del servidor publico y/o particular.

General: Capacidad de andlisis, de sintesis, orientado a resultados,

empatia, facilidad de la palabra, y trabajo en equipo.

ACTITUDES Servicio, Responsabilidad, Etica profesional y Confidencialidad.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Debe contar con un escritorio con su respectivo
equipo de computo, asi como archiveros a fin de
~ guardar y custodiar los expedientes que se
radiguen en la Direccion de Prevencion e
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas. :

MOBILIARIO Y EQUIPO DE COMPUTO

Pagina 133 de 158



Septiembre 26 de 2024 -y ‘_ ' . ] _ Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
8 DIRECCION DE PREVENCION E INVESTIGACION DE
g\~ | RESPONSABILIDADES.

VERSION: |
01 :

El Jefe de Departamento maneja informacion
altamente confidencial, toda vez que se radican
expedientes mediante los cuales se investigan
hechos que pueden configurar faltas administrativas
' & ylo delitos por parte de las personas Servidoras
MANEJO DE INFORMACION Publicas de este H. Ayuntamiento de Puerto
CONFIDENCIAL L Morelos, Quintana Roo, o quienes hayan ostentado
: tal caracter, y en su caso particulares, siendo
informacion Reservada y Confidencial atendiendo a
los numerales 134 y 137 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la informacion publica para el Estado de
Quintana Roo '

B 0212024
FTARLA
-RAL

CODIGO: | FECHA DE EMISION:
MO-OIC-04  2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pégina .;ECH
132 de 154:FN

Alta 1o X Media Baja - Nulo |
MANEJO DE PRESUPUES'TO- Unica y exclusivamente el asignado a la direccion.
Alta || Media| Baja Nulo - X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos,
Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el
presente Manual de Organizacion”.
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NOMBRE DEL

_ PUESTO Auxiliar Juridico.
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento.
o SUBORDINADOS DIRECTOS |
NUMERO DE :
F'ERSO_NAS NOMBRE DEL PQESTO
0. No aplica.

5 | SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE : \
PERSONAS ~ NOMBRE DEL PUESTO

o. No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Auxiliar Juridico tiene como objetivo auxiliar en todas aquellas actividades necesarias que
se instruyan por el Jefe de Departamento, con la finalidad de llevar a cabo las investigaciones
“debidamente fundadas y motivadas, para el esclarecimiento de los hechos, en los cuales se
puedan derivar conductas de las personas servidoras publicas, o de quienes hayan
ostentado dicha envestidura, asi como de particulares relacionados con faltas administrativas
graves, que puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su
competencia y en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
PUESTO INMEDIATO———*

PUESTO ESTUDIADO——*

AUXILIAR JURIDICO

- NOAPLICA

PUESTO DIRECTO———*
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

7 FUNCION INSTITUCIONAL

El  Auxiliar Jurfdico debera ayudar y atender todas aquellas instrucciones emitidas por el/la
Jefe (a) de Departamento y/o el Director (a) para llevar a cabo las investigaciones debidamente
fundadas y motivadas, para el esclarecimiento de los hechos, en los cuales se puedan derivar
conductas de las personas servidoras publicas, o de quienes hayan ostentado dicha
envestidura, asi como de partlculares relacionados con faltas administrativas -graves; que
puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su competenma y en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejecutar las instrucciones necesarias que se instruyen por el Jefe (a ( )
de Departamento y/o el Director (a). .

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. : : Bachillerato o
Primaria: Secundaria: . X
Preparatoria:
Técnico superior Carrera
= Sup profesional Postgrado:
universitario:

terminada:

Licenciatura o carrera a
fines:

Area de especialidad
| requerida:
(conocimiento técnico)

Areas relacionadas a la Prevencion e Investigacion de
responsabilidades. Pasante de la licenciatura de Derecho
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| Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | Manejo de programa Word, Excel, Power

1

especifico: : : IMnfor;r)st(licosé: T Point, Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
‘ anejo de Equipo Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,
Especializado y/o . .
; ] Escaner, archiveros.
Herramientas:
Ex eriencia" 1 afio en area legal o de responsabilidades en la Administracion
P ’ puiblica, o 1 afio como abogado postulante, comprobables.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Ca.pacidad de ejecutar todas aquellas actividades
necesarias para llevar a cabo las investigaciones debidamente
fundadas y motivadas. -
Técnicas: Conocimiento  general de  archivo, - gestiones
e administrativas, andlisis juridico para- determinar una probable
HAB]LIDADES, respensabilidad del servidor publico y/o particular.
General: Capacidad de anélisis, de sintesis, orientado a resultados,
empatia, facilidad de la palabra, trabajo en equipo y excelentes
relaciones publicas.
ACTITUDES Servicio, Responsabilidad, Etica profesional y Confidencialidad.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Debe contar con un escritorio con su respectivo
equipo de cémputo, asi como archiveros a fin de

MOBILIARIO Y EQUIPO DE COMPUTO guardar y custodiar los expedientes que se

radiquen en la Direccion de Prevencion e
Investigacion de Responsabilidades.
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| MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Puerto Morelos_

‘H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

FECHA DE EMISION:
2024/09/26
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECCION DE PREVENCION E INVESTIGACION DE

RESPONSABILIDADES.

 VERSION:
01
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| El Auxiliar juridico maneja informacién altamente.
~ confidencial, toda vez que se radican expedientes

mediante los cuales se investigan los cuales se
investigan hechos que pueden configurar faltas
administrativas y/o delitos por parte de las personas
Servidoras Publicas de este H. Ayuntamiento de
Puerto Morelos, Quintana Roo, o quienes hayan
ostentado tal caracter, y en su caso particulares,
siendo informacion Reservada y Confidencial
atendiendo a los numerales 134 y 137 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion publica
para el Estado de Quintana Roo. '

~ Alta X | Media | Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

de Organizacion”.

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS : W
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DIRECCION DE SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS

SANCIONATORIOS

~ CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION:
~ MO-OIC-04 © 2024/09/26 | 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

MIENTO
L I'UERIO
M2 1-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Sustanciacion de Procedimientos Sancionatorios.

Titular del Organo Interno de Control Municipal.

" JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
ok iy - NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefe (a) de Departamento.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~NUMERO DE .
" PERSONAS ' NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo -

i nd OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
- Realizar cualquier solicitud, requerimiento o apercibimiento a particulares y de las personas
servidoras publicas que estén relacionados con algln procedimiento de responsabilidad
administrativa sometido a su conocimiento; llevar a cabo cualquier acto o diligencia que
estime pertinente para la sustanciacién del asunto que se trate, siempre y cuando no sean
contrarios a derecho.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DEL ORGANO
| INTERNO DE CONTROL
PUESTO __INMEDIATO,’ MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE

o, SUSTANCIACION DE
PUESTO ESTUD]ADO PROCEDIMIENTOS

SANCIONATORIOS

PUESTODIRECTO >

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
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CODIGO:
MO-OIC-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESGRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Canalizar- cualquier solicitud, requerlmlento o apercibimiento a particulares y: de Ias_
personas servidoras publicas que estén relacionados con algun procedimiento de

- responsabilidad administrativa sometido a su conocimiento.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dirigir y conducir el procedlmlento de responsabilidades administrativas desde Ia

admisién del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusién de la audiencia inicial o hasta ponerlo en estado de resolucion, segun '
sea el caso. :
Abstenerse de iniciar el procedlmlento de responsabilidad admlmstratlva cuando _
advierta que no existe dafio ni perjuicio a la Hacienda Publica o al patrimonio de los™ |

% entes publicos y que se actuallza alguna de las hipotesis previstas en la Ley de la", L
Materia. £
Admitir en el dmbito de su competencna el Informe de Presunta Responsabilldad %

3 Administrativa, iniciando asi el procedimiento de responsabilidades admmlstratlvas -

4 Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que asu’
juicio, lo requieran.

5 Hacer uso de los medios de apremio previstos en la Ley General de

Responsabilidades Administrativas para hacer cumplir sus determinaciones.

Dar vista a la autoridad penal competente para que proceda en los términos de la
6 legislacion aplicable, cuando a pesar de la aplicacion de las medidas de apremlo
no se logre el cumplimiento de las determinaciones ordenadas.

Decretar de manera provisional, las medidas cautelares previstas en la Ley
7 General de Responsabilidades Administrativas, previa solicitud de la Autoridad
Investigadora.

Solicitar la colaboracién del ministerio publico para determinar la autentlc:dad de

8
cualquier documento que sea cuestionado por las partes. 7
9 Conocer de aquellos incidentes sometidos a su competencia en el ambito de sus
funciones. - : :
Conocer acerca de la acumulaclon de procedimientos, cuando sea procedente de’

10

‘acuerdo con la Ley de la Materia.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DIRECCION DE SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS

SANCIONATORIOS

VERSION: -
01

| 'Realizar las notificaciones que legalmente le competen y, en su caso, solicitar
mediante exhorto, la colaboracién de las Secretarfas, Organos internos de control,
11 o de los Tribunales, para realizar las notificaciones personales que deban llevar a
cabo- respecto de aquellas personas que se encuentren en lugares que se hallen
fuera de su jurisdiccion;

n Illh Hi1o
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CODIGO:
MO-0IC-04.

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Pronunciarse sobre la admision del Informe de presunta Responsabilidad
12 | administrativa, pudiendo prevenir a la Autoridad investigadora para que subsane
las omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en el informe;

Prevenir a la Autoridad investigadora para que subsane el Informe de Presunta
Responsabllldad Administrativa, si adolece de alguno o algunos de los requisitos

13
, sefialados en la Ley de la Materia, o que la narracién de los hechos fuere poco
_clara u obscura. En caso de no hacerlo se tendra por no presentado dicho informe;
Mantener el buen orden y exigir que se le guarde el respeto y la consideracion
debida, por lo que tomara, de oficio o a peticion de parte, todas las medidas
14 necesarias establecidas en la ley, tendientes a prevenir o a sancionar cualquier

acto contrario al respeto debido hacia ellas y al que han de guardarse las partes
entre si, asi como las faltas de decoro y probidad, pudiendo requerir el auxilio de la
fuerza publica;

Formar los expedientes de responsabilidad administrativa, con la colaboracion de
15 las partes, terceros y quienes intervengan en los procedimientos conforme a las
reglas establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

De admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenara el
emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que comparezca

16 personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, en términos de la legislacion
aplicable; : :
Citar a las demas partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con
_17 setenta y dos horas de anticipacion;
18 Declarar cerrada la audiencia inicial, después que las partes hayan manifestado lo
que a su derecho convenga y ofrecido sus respectivas pruebas;
Emitir el acuerdo de admision de pruebas que corresponda, donde debera ordenar las
19 diligencias necesarias para su preparacion y desahogo dentro del término marcado

por la Ley,
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| En'su momento procesal oportuno, declarar abierto el periodo de alegatos por un
. '20 término de cinco dias hablles comunes para las partes;
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CODIGO: | FECHA DE EMISION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

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 resolucion del asunto, cuando se trate de faltas graves o de actos
de particulares relacionados con faltas graves.

: Conocer del recurso de reclamacion en contra de actos emitidos por la Direccion
22 de Sustanciacién, de acuerdo con la  Ley General de Responsabilidades
Administrativas. :

Dictar la resolucion del procedlmlento de responsabilidades admmlstrativas para lo
cual, una vez trascurrido el periodo de alegatos, de oficio, declarara cerrada la
instruccion y citara a las partes para oir la resolucién que corresponda, la cual

= 24

_23 | debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra
ampliarse por una sola vez por otros treinta dias habiles mas, cuando la
complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello
La resolucion, debera notificarse conforme a derecho al presunto responsable. En

o4 su caso, se notificara a los denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al

jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad, para los efectos de su
ejecucion, en un plazo no mayor de diez dias habiles

Las demds que le confieran las Leyes y Reglamentos, siempre y cuando no
25 contravengan la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. . ; Bachillerato o

Primaria: Secundaria: il
; Preparatoria:

Técni iperior Carrera profesional

EhigR Superio oa.B ) X | Postgrado:
universitario: terminada:
Licenciatura o carrera . . : _ 7 ;

: Licenciatura en Derecho con cédula profesional.
a fines:
Area de especialidad
requerida: Derecho Administrativo Sancionador, de Responsabilidades, Penal,
(conocimiento Anticorrupcion.
técnico)
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CODIGO:
MO-OIC-04
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

Idloma 0 Lengué: : Espéﬁol.
‘Manejo de ; & .
Bondeimiento Programas Manejo de programa Wor_d, Excel,lPower Point,
o ety e Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
especifico: Informaticos: :

Manejo de Equipo
Especializado ylo
Herramientas:

3 afios en area juridica o de responsabilidades en la Admlnlstrac:lon
plblica. :

CONIPETENCIAS LABORALES

Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,
Escaner, archiveros.

Experiencia:

Dlrectlvas Planeacmn Organizacion, Manejo de Personal

Tecmcas Redaccion, ortografia, oratoria, elaboracién de dlscursos
Derecho, Manejo de sistemas informaticos, Internet, Equipo de oficina.
HABILIDADES General: Liderazgo, comunicacion, manejo de grupos, manejo de
conflictos, eficacia, ética, profesional, imparcialidad, autonomia de
juicio, discernimiento, toma de decisiones, objetividad, solucion de
problemas, trabajo en equipo, negociacién, facilidad de analisis,
control del estrés, interpretacion de leyes vy jurisprudencias aplicables,
manejo de paqueteria computacional

ACTITUDES Analltlco — Metddico

HORARIO LABORAL - Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD
_ Es un responsable d dar un buen uso al mobiliario y equipo
MOBILIARIO Y EQUIPO DE |y material de oficina asignado a su éarea, firmado su
COMPUTO respectivo resguardo. .

! Es responsable de guardar discrecion de la mformacmn
MANEJO DE INFORMACION| que se genere en su drea de acuerdo con la Ley de

CONFIDENCIAL " ‘Transparencia y acceso a la Informacién Publica del
" Estado de Quintana Roo.
~ Alta X | Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUE.STO Unica y exclusivamente el asignado a la direccion.

Alta | ~ Media X Baja Nulo -
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2024109126

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacién”. '
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

SECRETAR A
143 de 154 |

NOMBRE D-EL_-F-’UESTO Jefe (a) déjDepalrtamento

" JEFE INMEDIATO _ Direcf:or' (a)_'.'c.:ie Sustanciacion de Procedimientos
- Sancionatorios.

N o SUBO_RDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE i

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo.

_ , SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE '

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

~ El jefe de departamento tiene como objetivo ejeéutar las instrucciones que emite el/la
director(a) Sustanciacién de Procedimientos Sancionatorios en materia legal y de
responsabilidades administrativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
. . = A
SUSTANCIACION DE

EDIMIENTOS
PUESTO INMEDIATO » ONATORIO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO ’
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FUNCION INSTITUCIONAL

Ellla Jefe (a) de departamento debera organizar, coordinar y supervisar el trabajo eficiente de
las distintas areas de su competenCIa colaborando directamente con el Titular de la Direccion
de Sustanciacién De Procedimientos Sancionatorios, con el fin de  llevar a cabo los
procedimientos de responsabilidad administrativa debidamente fundadas y motivadas, para el
esclarecimiento de los hechos; en los cuales se puedan derivar conductas de las personas
‘servidoras publicas, asi como de particulares relacionados con faltas administrativas: graves,
que puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su competenc:la y en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ejecutar las instrucciones necesarias que se instruyen por el Titular de D[reccaon
- de Sustanciacién De Procedimientos Sancionatorios. ;

‘Organizar, coordlnar y supervisar el trabajo eficiente de las distintas areas de su
competencia, colaborando directa y personalmente con el Titular de Direccion.

Llevar a cabo Tos procedTmTen*os de Presunta Responsabilidad Administrativa
3 debidamente fundadas y motivadas, para el esclarecimiento de los hechos."

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

: Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el Titular de Direccidn.
" PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

LA | 25 T L Bachillerato o ]
Primaria: ] Secundaria: Preparatoria: X
Tef:mco_ su.pe.zrlor Carrgra profes;onal Postgrado:
universitario: terminada:
Licenciatura o carrera
a fines:
Area de especialidad | - . :
requerida: | Conocimientos relacionados a la Direccion de Sustanciacion de
(conocimiento Procedimientos Sancionatorios y administracién Publica.
técnico) :
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

: ‘:I__';)(be"l_'iencié: . 3 afios en el drea requerida.
& " COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Capacidad de ejecutar y transmitir la responsabilidad con
los integrantes de la Direccion de Sustanciacién De Procedimientos
Sancionatorios ) :
Técnicas: Conocimiento  general de archivo, gestiones
. administrativas, andlisis juridico para determinar una probable
HABILIDADES responsabilidad del servidor publico y/o particular '
: General: Capacidad de andlisis, de sintesis, orientado a resultados,
empatia, facilidad de la palabra, trabajo en equipo y excelentes
| relaciones publicas, objetividad, solucién de problemas, trabajo en
equipo, negociacion, control del estrés, interpretacion de leyes,
e manejo de paqueteria computacional
; ACTITUDES Servicio, Responsabilidad, Etica profesional y Confidencialidad.

HOﬁARIO LABORAL. | Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.
L RESPONSABILIDAD

T Es un responsable de dar un buen uso al mobiliario y
MOBILIARIO 'Y EQUIPO DE | equipo y material de oficina asignado a su area, firmado su
COMPUTO respectivo resguardo.

_ ' Es responsable de guardar discrecion de la informacion
MANEJO DE INFORMACION| que se genere en su area de acuerdo con la Ley de

CONFIDENCIAL Transparencia y acceso a la Informacion Publica del
i ' Estado de Quintana Roo
Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la direccién.

Alta | Media Baja Nulo X
COMPROMISO INSTITUCIONAL '

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacién”.
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INFORMAC[ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO Jefe (a ( ) de Departamento

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica. _ ;
N SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE -
PERSONAS  NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El Asistente Administrativo tiene como objetivo ayudar en todas aquellas activi'dades
necesarias que se instruyan por el jefe de Departamento, con la finalidad de llevar a cabo los
procedimientos de Presunta Responsabilidad Administrativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO =

PUESTO ESTUDIADO — > - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO — >

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO |

NO APLICA

Pégina 148 de 158

los

HU\ )/

LIARMIT HITO

)lll LRI D)
P20

ETARIA

ERAL



. Septiembre 26 de 2024 ; l Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS SEINW) 7
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DIRECCION DE SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS

SANCIONATORIOS
MO-OIC-04 2024/09/26

VERSION:
- 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

* DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FTANIEN O
e DL PUERITD
RS P 20249

SECHETARIA
e eNeRal

CODIGO: | FECHA DE EMISION:

Pagina
- 147 de 1

FUNCION INSTITUCIONAL o .

El Asistente Administrativo tiene como objetivo ayudar en todas aquellas actividades necesarias
que se instruyan por él Jefe de Departamento, con la finalidad de llevar a cabo las
procedimientos de Presunta Responsabilidad Administrativa, para el esclarecimiento de los
hechos, en los cuales se puedan derivar conductas de las personas servidoras publicas, asi
como de particulares relacionados con faltas administrativas graves, que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el dmbito de su competencia y en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. '

FUNCIONES PROF_’IAS DEL PUESTO _ ;
“Colaborar con las Unidades Administrativas en la vigilancia y cumplimiento de

1 - las normas y procedimientos juridicos que rijan su actividad.
5 Colaborar en la atencién de solicitudes y elaboracién de informes, oficios o
, ~ contestaciones que requieran las autoridades competentes.
" Realizar diligencias o actuaciones que se requiera durante la sustanciacién de
los procedimientos administrativos que conforme a la legislacion aplicable
3 corresponda conocer a la Direccion de Sustanciacién de Procedimientos

sancionatorios (recepcién, custodia y tramite de documentos, integracién de
expedientes, realizar notificaciones, requerimientos, desahogo de audiencia
inicial, desahogo de pruebas, etcétera).

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracion PUblica Municipal, tales como Equidad de género,
4 Transparencia, Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la
Administracién publica Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe
Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
. o L4 ‘ - Bachillerato o
Primaria: B Secundaria: Preparatoria: X
Tegmco_ ;o superior Carrc_ara prf)fesmnal Postgrado:
universitario: - . terminada: _
Licenciatura o carrera
a fines:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

- FArea de espemalldad i
. b requerida:
1 (conocimiento Procedimientos Sancionatorios y Administracién Publica.

técnico) ;

Puerto Morelos
\DOS
N S ‘l//

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS b
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL s

DIRECTOR DE SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS IS5

SANCIONATORIOS A,

VERSION: NG B F‘ {Tllf:\f!\(llf\
‘ 01 148 de 154' :

Conocimientos relacionados a la Direccidn de Sustanciacion de

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

Conocimiento

Idioma o Lengua: | Espafiol.

| Manejo de Manejo de programa Word, Excel, Power Point,

F Prograrn{asr ) Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.
especifico: Informaticos:
Manejg qe Equpo Manejo de equipo de Computo, Impresoras
Especializado y/o
\ ; .| Escaner, archiveros.
: Herramientas:
'Experiencia: 2 arios en el drea requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Planeacion, Organizacion
Técnicas: Redaccion, ortografia, oratoria, elaboracion de discursos,
‘HABILIDABES Derecho, Manejo de sistemas informatices, Internet, Equipo de oficina.
General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucidon de conflictos,
orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, trabajo en equipo
ACTITUDES Analitico, Metadico, Responsable, Con vocacion de servicio, Proactivo.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE material de oficina asignado a su &rea, firmado su respectivo

Es un responsable d dar un buen uso al mobiliario y eqUipo y

” COMPUTO resguardo.

. 7 Es responsable de guardar discrecién de la informacion que
'MANEJO DE INFORMACION se genere en su area de acuerdo con la Ley de Transparencia
CONFIDENCIAL | y acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana
‘ Roo.

Alta X Media Baja ' Nulo
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
DIRECTOR DE SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS

SANCIONATORIOS

VERSION:
01

Unica y exclusivamente, los recursos ptblicos que le sean
asignhados para el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccién de Sustanciacion de '
Procedimientos Sancionatorios

NEM O
e LG

CODIGO:
MO-OIC-04

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| FECHA DE EMISION:
 2024/09/26

MANEJO DE PRESUPUESTO

Alta ' Media | Baja Nulo PR

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion”. : -
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
ORGANOS INTERNOS DE CONTROL DE LAS ENTIDADES g
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

~ CODIGO: - FECHA DE EMISION: |  VERSION:
* MO-OIC-04 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

oD . oEGHE TARIA
Pagina i firinl
150 de 154 :

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Titulares de los Organos Internos de Control de las Entidades de

NOMBRE DEL PUESTO | . A dministracién Pablica

JEFE INMEDIATO Titular del érgano Interno municipal.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

~ PERSONAS |
0 No aplica
SR SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO.DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 _ No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Los Organos Interno de Control Internos son érganos dependientes del Organo Interno de
Control Municipal, encargados de vigilar y comprobar permanentemente el cumplimiento de
disposiciones en materia de planeacion, programacion, presupuesto, ingreso, financiamiento,
inversion, egreso, deuda, ejercicio financiero y programatico, patrimonio y valores, en las
Dependencias y Entidades en las que se encuentren ubicadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DEL ORGANO
. INTERNO DE CONTROL
PUESTO ,I_NMEDIATO_ = |

Titulares de los Organos Internos

PUESTO ESTUDIAbO . de Control de las Entidades de la

Administracion Publica

|

PUESTO DIRECTO —  *
: e ' NO APLICA

Pégina 152 de 158



Septiembre 26 de 2024 : _ Puerto Morelos

B

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

N\ eer s

151 de 15

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Vlgllar y comprobar permanentemente el cumpllmlento de disposiciones en materia. de_
planeacién, programacion, presupuesto, ingreso, financiamiento, inversién, egreso, deuda,
ejercicio financiero y programatico, patrimonlo y valores

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ,
Coordinarse con la direccién competente para apoyar en la vigilancia y
cumplimiento de disposiciones en materia de obra publica, sistemas de registro,
contabilidad, contratacién, remuneraciones, adquisiciones, arrendamientos,
servicios, licitaciones, concursos, suministro, conservacién, uso, destino,
afectacioén, enajenacion, almacenamiento, registro de bienes muebles, derechos y
demads activos y recursos materiales; '
Asistir durante el proceso de Entrega y Recepcién e informar de las irregularidades
2 que hayan sido detectados a la Direccion de la Funcién Publica, Prevencién y:'
Responsabilidades; L
Planear y organizar el sistema de control y evaluacion de los Organos 1nternos de
3 Control Municipal a su cargo.

Proponer a la o al Titular del Organo Interno de Control Municipal, programas o
proyectos relacionados con la supervision, control, evaluacion y ejecucion de la

4 auditoria y fiscalizacién gubernamental en materia de acciones sociales, estimulos
econdémicos, cursos y talleres.
5 Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia de control y evaluacién a la

Dependencia o Entidad;

Realizar auditorias en materia de obra publica, sistemas de registro, contabilidad,
contratacion,  remuneraciones,  adquisiciones, arrendamientos  servicios,
6 licitaciones, concursos, suministro, conservacién, uso, destino, afectacion,

enajenacion, almacenamiento, registro de bienes muebles, derechos y demas
activos y recursos materiales;

Informar a la direccién competente el resultado de visitas, inspecciones, revisiones

? y auditorias;
8 Supervisar de manera directa el uso, ejercicio y destino de los recursos publicos
Recibir de la Secretaria de la Gestién Publica asesoria y apoyo técnico para el
9 fortalecimiento del Sistema de Control y Evaluacién Municipal, en los casos que
determine la o el Contralor, :
' 10 Difundir programas preventivos para el cumplimiento de obllgac|ones de las

personas servidoras publicas;
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XV DESCRIPCION DE PUESTOS

Recibir quejas, denuncias, sugerenmas o reconocimientos ciudadanos respecto de
las personas servidoras publicas, asi como sobre tramites y servicios publicos

1l municipales y turnarlas para sus efectos a la Direccion de Prevencmn e
investigacion de Responsabllldades
| Verificar el cumplimiento de sanciones determinadas por. la o el Titular del Organo
12 Interno de Control Munlmpal de acuerdo con la Ley de Responsabilidades.

Informar- al Titular del Organo Interno los hechos que puedan constituir
13 responsabilidad penal y/o de cualquier tipo, derivadas de los procedimientos
administrativos bajo su responsabilidad.

Las demas que le confieren otras disposiciones legales o que le encomiende el
Titular del Organo Interno de Control.

PERFIL DEL PUESTO

14

ESCOLARIDAD

iy . : . Bachillerato o
Primaria: _ Secundaria: le . X
Preparatoria:

Técnico superior Carrera profesional
; s ; Postgrado:
universitario: P terminada:
Licenciatura o carrera
a fines:
Area de especialidad | Conocimientos relacionados en materia, administrativa, laboral, medios
requen.da': ‘alternos de solucion de conflictos, penal, auditoria y fiscal.
(conocimiento :
técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.
: - ‘Manejo de g .
Conocimiento Pro rfmas Manejo de programa Word, Excel, Power Point,
, °9 Outlook, One Drive, Gmail, Hotmail.

especifico: , Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Manejo de equipo de Cémputo, Impresoras,
Escaner, archiveros.

Experiencia: 3 afios en el area requerida.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: = Planeacion, Organizacion, liderazgo, interpersonales,

analiticas. 7
; S Técnicas: Redaccién, ortografia, elaboraciéon de reportes, Derecho,
HABILIDADES Manejo de sistemas informaticos, Internet, Equipo de oficina.

General: Capacidad de andlisis, de sintesis, orientado a resultados,
facilidad de palabra, trabajo en equipo

ACTITUDES Analitico, Metc’ndico,r Responsable, Con vocacién de setrvicio, Proactivo.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 horas a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIOr Y EQUIPO DE Es un résponsable de dar un buen uso al mobiliario y
COMPUTO equipo y material de oficina asignado al area.

Es responsable de guardar discrecion de la informacion
MANEJO DE INFORMACION |Que se genere en su area de acuerdo con la Ley de
'CONFIDENCIAL Transparencia y acceso a la Informacién Publica del
Estado de Quintana Roo.

Alta X Media Baja Nulo

Unica y exclusivamente, los recursos publicos que le sean

MANEJO DE PRESUPUESTO asignados para el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccion.

Alta , Media , Baja Nulo X
' COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir

- eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Organizacion’. ‘
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XVI.- GLOSARIO

Ayuntamiento: Es un 6rgano creado por la Ley que se elige por representacion populaf yes el
encargado de gobierno y administracién de un Municipio. :

Arrendamiento: Es un contrato y accién en el que una persona le cede a otra, el uso y goce de
'un bien, obra o servicio, a cambio de un precio determinado. 2

Infraestructura Publica: Se define como las instalaciones, estructuras, redes, sistemas,
plantas, propiedades, equipos o activos fisicos y las empresas que los emplean, que
proporcionan bienes publicos o bienes que satisfacen una necesidad fundamental por mandato
politico que el mercado no puede para proporcionar. N

Juridico: Persona que orienta y asesora legalmente al Titular del Organo Interno d'e"-'Control

Municipal en todo lo relacionado a las leyes y al derecho, durante algin procedimiento.

Manual de Organizacién: Docum;ent'o que contiene informacién detallada referente: a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura y funciones del Organo Interno de Control

Municipio: El municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo.

OIC: Es el Organo Interno de Control

Organigrama: Es una representacion gréfica de la estructura organizativa del Organo Interno
de Control Municipal y se muestran las relaciones de dependencia entre los distintos roles de
cada direccion.

RO: Reglamento Organico.

RI: Reglamento Interior.

Servidor Publico: Es la persona que‘. desempefia un empleo, cargo o comision subordli‘nadlei al

Municipio y esté obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez,
imparcialidad y eficiencia. :
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EN LA CIUDAD DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO A 26 DIAS DEL MES
SEPTIEMBRE DE ANO 2024.

EL QUE SUSCRIBE, CIUDADANO JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN, EN MI CALIDAD DE
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS DE ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 120 FRACCION
VIII DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CERTIFICO

EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTA DE 154 FOJAS UTILES ESCRITAS EN UNA SOLA CARA
EN HOJAS TAMANO CARTA, CONSTITUYE UNA REPRODUCCION FIEL Y EXACTA, EN SU PARTE
CONDUCENTE DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS, ESTADO DE QUINTANA ROO. MISMO QUE FUE APROBADO
EN LA SEPTUAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
PUERTO MORELOS 2021-2024, CELEBRADA EL 26 DE SEPTIEMBRE DEL 2024. PARA LOS FINES
LEGALES APLICABLES EN VIRTUD DE HABER REALIZADO EL COTEJO CORRESPONDIENTE .-

L AYUNTAMIENTO
SA PAYAN

TAUNICIPIO 1) . JET

E JESUSES

SECRETARIA
GEMERAL
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PUERTO MORELOS

Municipio de Puerto Morelos
Direccion de la Gaceta Oficial del Municipio.

Q
U
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[+]
o

Directorio

C. Blanca Merari Tziu Muhoz
Presidenta Municipal

Lic. José de Jesus Espinosa Payan
Secretario General del Ayuntamiento

Lic. Neri Jiménez de la Rosa
Directora de la Gaceta Oficial del Municipio

Direccion: Av. Joaquin Zetina Gasca Sm 17 Mz 21 Lotes 11, 12 y 13, Puerto Morelos, Quintana Roo. CP 77580
Correo: puertomorelosgacetaoficialegmail.com
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