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Manual de Organizacién del Organo Interno de Control del Gobierno Municipal de

Atotonilco el Alto, Jalisco
Introduccién

El presente Manual de Organizacion tiene como propodsito definir la estructura
organizacional, las funciones y la relacién jerdrquica del Organo Interno de Control del
Gobierno Municipal de Atotonilco el Alto, Jalisco. Este documento es una herramienta
para garantizar el correcto desempefio de sus funciones en apego a las leyes aplicables,
contribuyendo a la transparencia y rendicion de cuentas.

Marco Juridico
El Organo Interno de Control opera conforme a las siguientes normatividades:

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leydel Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
e Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Atotonilco el Alto, Jalisco.

Mision

Garantizar la correcta administracién y uso de los recursos publicos municipales a través
de mecanismos de control interno, auditoria y evaluacién, promoviendo la
transparencia y la rendicién de cuentas en la gestion municipal.

Visién

Ser un érgano confiable y eficaz que fomente una cultura de integridad y legalidad en
el Gobierno Municipal de Atotonilco el Alto, consolidando practicas administrativas que
fortalezcan la confianza ciudadana.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS

atotonilco.goh.mx




8.8
m ATOTONILCO EL ALTO

e - GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3

Estructura Organizacional

El Organo Interno de Control estd compuesto por los siguientes puestos:

1. Titular del Organo Interno de Control: Responsable de coordinar y supervisar
todas las actividades del 6rgano.

2. Auxiliar de Auditoria: Encargado de colaborar en las auditorias internas y dar
seguimiento a las observaciones.

3. Auxiliar Operativo: Apoya en las tareas operativas, supervision y resguardo de
documentacion.

4. Auxiliar Administrativo: Responsable de las actividades administrativas y de
archivo.

Organigrama

Titular del
O.1.C.

Secretaria

Auxiliar
Operativo

Auxiliar de
Auditoria

Auxiliar

Administrativo

Funciones Generales

A continuacion, se detallan las funciones generales de cada puesto:

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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Titular del Organo Interno de Control

e Supervisar el cumplimiento de las normatividades aplicables al municipio.
e Coordinar auditorias internas y supervisar las observaciones emitidas.
e Representar al érgano en los procesos legales y administrativos.

Auxiliar de Auditoria

e Realizar revisiones internas de las areas municipales.
e Elaborar reportes derivados de las auditorias.
e Apoyar en la planeacién de los programas de control interno.

Auxiliar Operativo

e Supervisar el cumplimiento de procedimientos administrativos.
e Organizar y resguardar los expedientes del érgano.
e Apoyar en recorridos de supervision y revisiones.

Auxiliar Administrativo

e Gestionar la correspondencia y documentacion oficial.
e Actualizar bases de datos y reportes administrativos.
e Coordinar la logistica de reuniones y capacitaciones.

Relaciones Interinstitucionales
El Organo Interno de Control se coordina con las siguientes dreas municipales:

e Presidencia Municipal.

e Tesoreria.

e Contraloria.

e Secretarias o Direcciones Municipales relacionadas con el uso de recursos
publicos.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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Disposiciones Finales

El presente Manual de Organizacion deberd ser revisado y actualizado periddicamente
para asegurar su alineacion con los objetivos y normativas del Gobierno Municipal. Este
documento es de caracter obligatorio para todos los integrantes del Organo Interno de
Control.

JUNTAS Y JUNTOS
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Manual de Funciones del Titular del Organo Interno de Control

Gobierno Municipal de Atotonilco el Alto, Jalisco
Introduccidén

El presente manual tiene como objetivo describir las responsabilidades, funciones y
actividades del Titular del Organo Interno de Control, garantizando la transparencia,
eficiencia y legalidad en el desempefio de sus responsabilidades dentro del Gobierno
Municipal.

Objetivo del Puesto

El Titular del Organo Interno de Control tiene como objetivo principal supervisar,
coordinar y garantizar el cumplimiento de las normativas legales y administrativas en la
gestion de los recursos publicos del Gobierno Municipal, promoviendo la transparencia
y la rendicién de cuentas.

Responsabilidades Generales

1. Velar por el correcto cumplimiento de las leyes, reglamentos y normatividad
aplicables a la administracion municipal.

2. Coordinar y supervisar las auditorias internas, externas y cualquier tipo de
revision administrativa.

3. Proponer y aplicar politicas y mecanismos de control interno para prevenir
irregularidades.

4. Informar a los 6rganos correspondientes sobre hallazgos, irregularidades o
inconsistencias detectadas en el ejercicio de las funciones municipales.

5. Promover la mejora continua en los procesos internos del Gobierno Municipal.

Funciones Especificas

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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e Diseflar y supervisar programas de auditoria y control interno para las areas

administrativas del municipio.

e Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas de las dependencias
municipales.

e Realizar investigaciones relacionadas con irregularidades en la administracién
municipal, y determinar las acciones necesarias para su resolucion.

e Coordinar la elaboracion de reportes y rendicion de cuentas ante los érganos de
gobierno y las autoridades competentes.

e Promover capacitaciones y programas de fortalecimiento para el personal
relacionado con el control interno y la transparencia.

e Supervisar la adecuada integracion y resguardo de los expedientes y archivos
relacionados con auditorias y procesos administrativos.

e Gestionar la implementacion de mecanismos para la denuncia de actos
irregulares y darles seguimiento.

e Garantizar la atenciéon y resolucién de observaciones derivadas de auditorias
externas o internas.

Perfil del Puesto

e Escolaridad minima: Licenciatura en Contaduria, Administracion Publica,
Derecho o area afin.

e Habilidades necesarias: Liderazgo, ética profesional, andlisis critico,
organizacion, trabajo bajo presion, habilidades de negociacién y toma de
decisiones.

e Conocimientos indispensables: Auditoria gubernamental, normatividad
aplicable al municipio, control interno, transparencia y rendicion de cuentas.

Relacién Jerarquica

El Titular del Organo Interno de Control reportara directamente al Ayuntamiento y
trabajara en estrecha colaboracion con las distintas areas municipales para supervisary
controlar los procedimientos administrativos.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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Disposiciones Finales

Este manual debera ser revisado periddicamente para garantizar su alineacién con las
politicas, normativas y objetivos del Gobierno Municipal. Las funciones descritas en este
documento pueden adaptarse conforme a las necesidades y prioridades establecidas
por el Ayuntamiento y las leyes vigentes.

JUNTAS Y JUNTOS

Si PROGRESAMOS
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Manual de Funciones del Auxiliar del Organo Interno de Control (Secretaria).

Gobierno Municipal de Atotonilco el Alto, Jalisco
Introduccidn

El presente manual tiene como objetivo definir las funciones, responsabilidades y
actividades que competen al Auxiliar del Organo Interno de Control, garantizando el
cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia y legalidad en el ejercicio de
sus funciones.

Objetivo del Puesto

El Auxiliar del Organo Interno de Control tiene como propésito apoyar en las actividades
administrativas, operativas y de seguimiento, necesarias para garantizar el adecuado
funcionamiento del Organo Interno de Control en el Gobierno Municipal.

Responsabilidades Generales

1. Apoyar en la recepcion, registro y archivo de documentacion oficial relacionada
con el Organo Interno de Control.

2. Auxiliar en la revisiéon y elaboracion de informes, reportes y actas que deban
presentarse al titular del Organo Interno de Control.

3. Asegurar el correcto manejo de los sistemas y herramientas informaticas
utilizados para el control administrativo.

4. Colaborar en las auditorias internas y dar seguimiento a las observaciones
derivadas de las mismas.

5. Brindar asistencia administrativa en los procesos de planeacién, ejecucion vy
evaluacién de las actividades del Organo Interno de Control.

Funciones Especificas

e Clasificar, organizar y resguardar la documentacién recibida por el Organo
Interno de Control.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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Elaborar minutas, oficios y documentos administrativos requeridos por el titular.

e Verificar el cumplimiento de plazos y términos legales para la presentaciéon de
informacion requerida por autoridades competentes.

e Apovyar en la actualizacién y mantenimiento del archivo fisico y digital del Organo
Interno de Control.

e Participar en la coordinacién y logistica de reuniones, capacitaciones o eventos
organizados por el Organo Interno de Control.

e Monitorear y registrar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas al
personal relacionado con el Organo Interno de Control.

Perfil del Puesto

e Escolaridad minima: Bachillerato concluido o equivalente.

o Habilidades necesarias: Organizacion, atenciéon al detalle, manejo de sistemas
informaticos, comunicacion escrita y verbal.

e Experiencia deseable: En dreas administrativas o de control interno.

Relacion Jerarquica

El Auxiliar del Organo Interno de Control reportara directamente al titular del Organo
Interno de Control y trabajara en coordinacion con los demas miembros del equipo.

Disposiciones Finales

El presente manual podra ser actualizado periédicamente para garantizar su pertinencia
y alineacién con los objetivos del Gobierno Municipal y las normativas aplicables.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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Manual de Funciones del Auxiliar de Control de Patrimonio Municipal. (Auxiliar

Administrativo).
Gobierno Municipal de Atotonilco el Alto, Jalisco
Introduccién

El presente manual tiene como propdsito definir las funciones, responsabilidades y
actividades que competen al Auxiliar de Control de Patrimonio Municipal, con el fin de
garantizar la correcta administracion, registro y resguardo de los bienes municipales.

Objetivo del Puesto

El Auxiliar de Control de Patrimonio Municipal tiene como objetivo principal colaborar
en la gestion eficiente del patrimonio municipal, asegurando su adecuado registro,
mantenimiento, supervision y proteccién, en apego a la normatividad vigente.

Responsabilidades Generales

1. Apoyar en la identificacion, registro y control de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio.

2. Contribuir en la elaboracién y actualizacion periddica del inventario municipal
de bienes patrimoniales.

3. Verificar el estado fisico de los bienes municipales y realizar reportes sobre su
condicién.

4. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos administrativos en la
adquisicion, asignacion, baja o disposicién final de los bienes patrimoniales.

5. Colaborar con auditorias internas y externas relacionadas con la administracién
del patrimonio municipal.

Funciones Especificas

e Registrar la entrada y salida de bienes patrimoniales en los sistemas de control
correspondientes.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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e Participar en recorridos de supervision para verificar la localizacion y estado de

los bienes municipales.

e Apoyar en la elaboracion de reportes mensuales o anuales sobre el patrimonio
municipal.

e Gestionar documentacion relacionada con la asignacién, resguardo y baja de
bienes, asegurandose de que cumpla con los requisitos legales y administrativos.

e Coordinarse con otras areas municipales para atender cualquier necesidad
relacionada con el patrimonio.

e Mantener actualizado el archivo fisico y digital de la informacién relativa al
patrimonio municipal.

Perfil del Puesto

e Escolaridad minima: Bachillerato o carrera técnica concluida.

o Habilidades necesarias: Organizacion, manejo de sistemas informaticos, trabajo
en equipo, analisis y atencion al detalle.

e Conocimientos deseables: Normatividad en materia de patrimonio publico,
control administrativo y auditorias.

Relacioén Jerarquica

El Auxiliar de Control de Patrimonio Municipal reportara directamente al titular del area
de Patrimonio Municipal y trabajara en estrecha colaboracién con otras dependencias
del gobierno municipal.

Disposiciones Finales

El presente manual sera revisado y actualizado periédicamente para garantizar su
alineacion con las politicas del Gobierno Municipal y las normativas aplicables.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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Manual de Funciones del Auxiliar de Auditoria (Auxiliar Administrativo).

Organo Interno de Control Gobierno Municipal de Atotonilco el Alto, Jalisco
Introduccién

El presente manual tiene como objetivo establecer de manera clara las funciones,
responsabilidades y actividades que deben desempefiar los Auxiliares de Auditoria del
Organo Interno de Control, con el fin de contribuir a la fiscalizacién y al cumplimiento
de los principios de transparencia y legalidad en la gestion publica.

Objetivo del Puesto

El Auxiliar de Auditoria tiene como finalidad apoyar en la ejecucién de auditorias
internas, verificaciones y revisiones administrativas en las diferentes areas del Gobierno
Municipal, asegurando que los recursos publicos sean manejados de manera eficiente
y conforme a la normativa vigente.

Responsabilidades Generales

1. Colaborar en la planeacién, ejecucion y seguimiento de las auditorias
programadas por el Organo Interno de Control.

2. Apoyar en la recopilacion y analisis de informacion necesaria para la revision de
procesos administrativos, financieros y operativos.

3. Elaborar reportes preliminares y documentar observaciones derivadas de las
auditorias realizadas.

4. Mantener comunicacién constante con el equipo de auditoria y las areas
auditadas.

5. Asegurar la confidencialidad y resguardo de la informacién revisada durante el
desarrollo de las auditorias.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS

16

atotonilco.goh.mx




Nl

m ATOTONILCO EL ALTO
: "8 GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027
<t

Funciones Especificas

e Recopilar documentos, estados financieros y reportes operativos de las areas
objeto de auditoria.

e Aplicar pruebas, evaluaciones vy Vverificaciones de procedimientos
administrativos y operativos.

e Apoyar en la elaboracion de recomendaciones para la mejora de los procesos
internos.

e Monitorear el cumplimiento de las observaciones emitidas en auditorias previas.

e Gestionar el archivo fisico y digital de los expedientes de auditoria, garantizando
su adecuado resguardo.

e Elaborar actas, minutas y otros documentos administrativos necesarios en el
proceso de auditoria.

Perfil del Puesto

e Escolaridad minima: Técnico en contabilidad, administracion o carrera afin;
deseable licenciatura trunca o concluida.

o Habilidades necesarias: Analisis, atencion al detalle, organizacién, trabajo en
equipo y manejo de herramientas informaticas.

e Conocimientos deseables: Normas de auditoria, contabilidad gubernamental,
legislacion aplicable al sector publico y control interno.

Relacioén Jerarquica

El Auxiliar de Auditoria reportara directamente al Auditor Interno o al titular del Organo
Interno de Control. Trabajara en estrecha coordinacién con el equipo de auditoria y las
areas del gobierno municipal involucradas en los procesos auditados.

Disposiciones Finales

Este manual sera revisado periddicamente para garantizar que se mantenga actualizado
y alineado con las necesidades del Organo Interno de Control y con las disposiciones
legales aplicables.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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Manual de Funciones del Auxiliar Operativo

Organo Interno de Control Gobierno Municipal de Atotonilco el Alto, Jalisco
Introduccién

El presente manual tiene como objetivo detallar las funciones, responsabilidades y
actividades asignadas al Auxiliar Operativo del Organo Interno de Control, con el
propodsito de garantizar un desempefio eficiente y en apego a la normatividad vigente.
Este manual servird como una guia practica para el cumplimiento de las actividades
asignadas.

Objetivo del Puesto

El Auxiliar Operativo tiene como finalidad brindar apoyo técnico y operativo en las
actividades del Organo Interno de Control, participando en la implementacién y
ejecucion de procesos, controles y revisiones que fortalezcan la transparencia y
legalidad en las operaciones del gobierno municipal.

Responsabilidades Generales

1. Apoyar en la ejecucién de actividades operativas y administrativas necesarias
para el cumplimiento de las funciones del Organo Interno de Control.

2. Colaborar en las revisiones, supervisiones y auditorias realizadas en diversas
areas del gobierno municipal.

3. Contribuir en el control y resguardo de los expedientes, archivos vy
documentacién generada por el Organo Interno de Control.

4. Participar en la aplicacion de politicas, procedimientos y acciones orientadas a
garantizar el cumplimiento de las normativas municipales y estatales.

5. Brindar soporte en la implementacién de mecanismos de control y mejora
continua en las operaciones del Organo Interno de Control.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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Funciones Especificas

e Preparar y organizar expedientes, informes y documentos requeridos para las
auditorias y supervisiones.

e Realizar recorridos de supervision en las distintas areas del gobierno municipal,
verificando el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

e Auxiliar en la recopilacién de informacion y evidencias para los procesos de
control interno y auditorias.

e Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las
revisiones o auditorias realizadas.

e Apoyar en la atencion y resolucién de solicitudes de informacién dirigidas al
Organo Interno de Control.

e Supervisar el cumplimiento de normativas internas en los procedimientos
operativos municipales.

Perfil del Puesto

e Escolaridad minima: Bachillerato concluido o equivalente.

e Habilidades necesarias: Organizacion, atencién al detalle, manejo de
documentacion, trabajo en equipo y uso de herramientas informaticas.

e Conocimientos deseables: Principios de control interno, normatividad aplicable
al dmbito municipal, y manejo de archivos.

Relacidén Jerarquica

El Auxiliar Operativo reportard directamente al titular del Organo Interno de Control o
a quien este designe. Ademas, trabajara en estrecha colaboracion con los equipos
administrativos y de auditorfa del Organo Interno de Control.

Disposiciones Finales

Este manual serd revisado y actualizado periddicamente para garantizar su alineacion
con las necesidades del gobierno municipal y con las disposiciones legales aplicables.

JUNTAS Y JUNTOS
Si PROGRESAMOS
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