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Introduccion

El presente Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal, tiene como
propdsito dar a conocer las funciones, lineas de mando, de comunicacién y la
estructura de la Administracion Publica Municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, en todas las &reas que conforman el organismo.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Contraloria
Municipal, con la finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un
compromiso con los objetivos de su &rea. También es un medio para familiarizarse
con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
unidad Administrativa.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
uno de los diferentes puestos y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando.
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Objetivo del Manual

Dar a conocer de manera sencilla las atribuciones, funciones y responsabilidades de
los servidores publicos adscritos, permitiendo identificar la estructura organica oficial
de la administracién municipal.

Sefalar las funciones y responsabilidades del personal que integra la Contraloria
Municipal en orden jerarquico, evitando con ello, desviaciones en los aspectos de
control y supervision, lo que permite la objetividad en el ejercicio de las facultades y
obligaciones que corresponden a cada puesto.

Ser un instrumento de agil lectura y comprensién, para el personal y publico en
general que lo consulte.
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Antecedentes Historicos

A final del siglo XIX, se fijaron los cuatro objetivos generales para mejorar el control
interno presupuestal programatico y econdémico del sector publico, siendo estos las
bases de las Contralorias actuales:

Calidad en las cuentas del sector publico.
Confianza en la informacioén financiera
Vigilancia en la normatividad gubernamental
Incremento en la eficiencia administrativa.

PwbdpPE

La primera Ley Orgéanica de los Municipios fue emitida el 23 de octubre de 1976, sus
principales cambios se hicieron en febrero de 1984, entre las que se designa como
cabecera a la Ciudad de Villahermosa, en el Municipio de Centro,

Hoy La Contraloria Municipal opera tal como fue concebida en el Reglamento de la
Administracion de los Municipios del Estado de Tabasco, publicada el 13 de diciembre
de 2006 en el suplemento 6707 del Periddico Oficial del Estado de Tabasco, teniendo
como base la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco publicada el 3
de diciembre de 2003.

Actualmente contamos con instituciones independientes y fortalecidas que permiten
transparentar y vigilar el ejercicio de la gestiéon y los recursos publicos.
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Marco Legal

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Titulo Cuarto
De las Autoridades Municipales y sus Atribuciones

Capitulo |
Autoridades Municipales

Articulo 64. Para los efectos de esta Ley son autoridades municipales:
Fraccion IV. El Secretario del Ayuntamiento y los titulares de los oOrganos
administrativos;

Capitulo I
De los Organos de la Administracion Municipal

Articulo 73. Para el estudio, planeacion y despacho de los negocios en las diversas
ramas de la administraciéon municipal, preveran en la estructura de la administraciéon
publica municipal las siguientes dependencias administrativas:

Fraccion IV. Contraloria Municipal;

Capitulo VI
De la Contraloria Municipal

Articulo 81. A la Contraloria Municipal correspondera el despacho de los siguientes
asuntos:
Fraccion | ala XXIV.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco

Titulo Cuarto
De las atribuciones especificas de las Direcciones y Coordinaciones
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Capitulo IV
De la Direccién de Contraloria Municipal

Articulo 106. El Director de Contraloria Municipal ejercera las siguientes atribuciones:
Fraccion | ala XIX.

Marco Juridico aplicable por la Contraloria Municipal
en el ejercicio de sus atribuciones.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas y su
Reglamento

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

Presupuesto de Egresos de la Federacién

Estatal

Ley de Cooperacioén para Obras Publicas Municipales

Ley de Administracion de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado
Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda Municipal

Ley de Impuestos Diversos del Estado de Tabasco

Ley de Justicia Administrativa del Estado

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco
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Ley de Planeacion del Estado

Ley de Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
del Estado de Tabasco

Ley de Proteccién Civil del Estado

Ley de Salud del Estado

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco

Ley de Usos de Agua del Estado de Tabasco

Ley del ISSET

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado

Ley para la Administracion de Bienes Asegurados

Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas

Ley Reglamentaria de la fraccidn IV del articulo 7 de la Constitucion

Ley Reglamentaria del articulo 65 fraccién | inciso g de la Constitucion

Ley relativa a las Profesiones

Ley de Ingresos del Municipio de Centro

Reglamentos

Reglamento de Archivos y Administracion de Documentos del Municipio de
Centro, Tabasco

Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro, Tabasco

Reglamento de Delegaciones Municipales del Municipio de Centro, Tabasco
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Estado de Tabasco

Reglamento de la Sindicatura del Municipio de Centro, Tabasco

Reglamento de Mercados del Municipio de Centro, Tabasco

Reglamento de Rastros del Municipio de Centro, Tabasco

Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro

Reglamento del H. Cabildo del Municipio del Centro, Tabasco
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— Reglamento del Régimen de Participacion Ciudadana del Municipio de Centro,
Tabasco

— Reglamento del Servicio Publico de Panteones del Municipio de Centro,
Tabasco

— Reglamento del Servicio Publico de Limpia, Recoleccién, Traslado, Tratamiento
y Disposicion Final de Residuos Solidos Urbanos del Municipio de Centro,
Tabasco

— Reglamento del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia de
Centro, Tabasco

— Reglamento Para el Control y la Supervisién de las Personas que Ejercen la
Prostitucién, y los Sitios donde se Presume se Ejerce en el Municipio de
Centro, Tabasco

— Reglamento para la Organizacibn y Funcionamiento de los Comités
Municipales de Planeacion

— Reglamento que Establece el Procedimiento para Fijar la Nomenclatura de las
Calles del Municipio del Centro.

Caodigos
— Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco
— Cadigo Civil para el Estado
— Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado
— Cabdigo de Penal para el Estado de Tabasco
— Caddigo de Procedimientos Penales del Estado

Plan Municipal de Desarrollo 2013 — 2015
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Mision

Establecer los procedimientos para el adecuado ejercicio de los planes, programas y
proyectos, a través de la vigilancia de la aplicacion de los recursos publicos y de la
evaluacion del desemperio de la gestion municipal conforme a la normatividad vigente
y en beneficio de los habitantes del Municipio de Centro.

Vision

Consolidar una contraloria municipal honesta, eficaz y transparente, que trabaje bajo
el esquema de una cultura preventiva de rendicion de cuentas, medicion de
resultados e impacto de los servicios publicos, a fin de mejorar la calidad del quehacer
gubernamental, en beneficio de la poblacion del Municipio de Centro.

Objetivo General

Ser un 6rgano de control interno preventivo, que garantice la mejora continua de la
tarea del Gobierno Municipal, enfocado a resultados, reforzando la fiscalizacion
objetiva de las acciones de los recursos publicos y la correcta actuaciéon de los
servidores publicos municipales; fortaleciendo asi una cultura de rendicion de cuentas
y ética publica basados en la responsabilidad, la honestidad, la eficacia y la
transparencia, en apego al marco juridico aplicable.

FECHA DE REVISION: 12 /12/2013 REVISION No. 04 H'OJW
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Objetivos Especificos

Contralor

Ejercitar las acciones administrativas, en base a la normatividad aplicable en el
desarrollo de las funciones de la Contraloria como Organo de control, vigilancia y
supervision, que se tramitan en la Administracion Publica Municipal.

Subdireccion de Auditoria Institucional

Ejercer vigilancia sobre la adquisicion y administracion de los bienes patrimonio del
Ayuntamiento asi como de las politicas que se fijen para su control; Intervenir en los
procesos de entrega recepcion de las dependencias y unidades administrativas y
organos de la administracién publica municipal, verificar la presentacién oportuna de
la declaracion de situacién patrimonial de los servidores publicos de la Administracion
Publica Municipal.

Subdireccion de Evaluacion

Planear, organizar, dirigir y controlar la evaluacion municipal, autoevaluaciones
trimestrales, evaluacion del desempefio, asi como la evaluacion de las finanzas
publicas; con el objeto de proponer acciones de mejora y directrices normativas; que
permitan administrar con eficiencia, eficacia, economia y honradez los recursos
publicos del H. Ayuntamiento de Centro.

Subdireccion de Enlace y Fiscalizacion de Obra Publica

Conocer y dar seguimiento a los informes de auditorias, turnados por los diferentes
organos fiscalizadores, dictando las medidas necesarias para su solventacion, vigilar
el cumplimiento de las normas en materia de obra publica y sus servicios,
fiscalizando que las obras que realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas.

Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales
Emprender las acciones juridicas legales del 6rgano de control, que sean necesarias
para mantener el respeto al marco normativo del Ayuntamiento.

FECHA DE REVISION: 12 /12/2013 REVISION No. 04 H'OJW
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Directorio de Funcionarios

L Teléfono /
Foto Nombre Cargo Correo Institucional .
Extension
§ MA; i?rgfo e sergiojimenez@villahermosa. 341135 39 Ext.
ermilo Jiménez o gob.
Municipal g 2400
Torres
L.l. Luis Javier . .
Enlace luisramon@villahermosa.gob. 310 32 32 Ext.
Ramoén . )
Administrativo mx 2401

Vasconcelos

LA Maria Del Subdirectora  mariaortiz@villahermosa.gob. 310 32 32 Ext.
Rosario Ortiz i
de Evaluacién mx 2402
Morga

Subdirector de

L.A. Angel Robles Fifcrlll;l::c)i/én angelrobles@villahermosa.go 310 32 32 Ext.
Hernandez b.mx 2032
de Obra
Publica
Lic. Roberto Subdirector de robertoordonez@villahermos 310 32 32 Ext.
Ordofiez Herrera Normatividad a.gob.mx 2408
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L.C.P. José Jesus
Pedrero Del Aguila

L.C.P. Olga Cristina

Hernandez Pérez

C. Elia Lorena
Collado Collado

L.I.LA. Manuel
Antonio Lopez
Garcia

L.C.P. David Pérez
Vidal

Subdirector de
Auditoria
Institucional

Jefa del
Departamento de
Analisis y
Evaluacion

Jefa del
Departamento de
integracion y
sistemas de
informacion

Jefe del
Departamento de
operacion y
Seguimiento

Jefe del
Departamento de
Atencién y
Seguimiento de
Auditorias

josepedrero@villahermosa.gob.

mx

olgahernandez@villahermosa.go

b.mx

eliacollado@villahermosa.gob.m

X

manuellopez@villahermosa.gob.

mx

davidperez@villahermosa.gob.m

310 32 32 Ext.
2406

310 32 32 Ext.
2402

310 32 32 Ext.
2402

310 32 32 Ext.
2402

310 32 32 Ext.
2032
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Ing. Orlando Ochoa
Murillo

L.E. Esperanza del
Carmen Escobar
Javier

L.A. Jesus Manuel
De La O Pacheco

Jefe del
Departamento de
Fiscalizacion de
Obra Publica

Departamento
Técnico

Jefa del
Departamento de
Auditoria de
Adquisiciones y
Servicios

Jefe del
Departamento de
Auditoria
Institucional y
Supervisién de
Proyectos
Productivos

orlandoochoa@Vvillahermosa.gob

310 32 32 Ext.
i 2403

esperanzaescobar@villahermos

310 32 32 Ext.
a.gob.mx 2407

jesusdelao@villahermosa.gob.m

310 32 32 Ext.
X 2407
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Jefa del
Departamento de

L.A.E. Lilia Patricia Auditoria de
i _ liliamendoza@villahermosa.qob. 310 32 32 Ext.
Mendoza Ramirez Bienes Muebles, 2407
mx
Inmuebles y T
Declaraciones

Patrimoniales

Departamento
Juridico

Departamento de
Responsabilidad
es
Administrativas

Departamento de
Andlisis
Normativo
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Estructura Orgéanica

Contraloria Municipal
Unidad de Enlace Administrativo

Subdireccion de Auditoria Institucional

Departamento de Auditoria de Adquisiciones y Servicios
Departamento de Auditoria Institucional y Supervision de
Proyectos Productivos

Departamento de Auditoria de Bienes Muebles, Inmuebles y
Declaraciones Patrimoniales

Subdireccion de Evaluacion

Departamento de Andlisis y Evaluacion

Departamento de Integracion y Sistemas de Informacion
Departamento de Operacion y Seguimiento

Subdireccion de Enlace y Fiscalizacién de Obra Publica.
Departamento de Atencién y Seguimiento de Auditorias
Departamento de Fiscalizacion de Obra Publica
Departamento Técnico.

Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales
Departamento Juridico

Departamento de Responsabilidades Administrativas
Departamento de Analisis Normativo.
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Organigrama de la Unidad

Contraloria Municipal
Sergio Hermilo Jiménez Torres

Enlace administrativo
Luis Javier Ramon Vasconcelos

I 1 1 1
Subdireccién de Auditoria Institucional Subdireccién de Evaluacion Subdireccion de Normatividad SiRH—caon doeﬁglgzz?if;lscallzaclon de
José Jesis Pedrero del Aguila Maria del Rosario Ortiz Morga Roberto Ordofiez Herrera Angel Robles Hemnandez
Departamento de Auditoria de Departamento de Analisis y Departamento Juridico Departamento de Atenciony
Adquisiciones y Servicios Evaluacién 599“6"::3‘;;::&3;""“
Esperanza del Carmen Escobar Olga Cnstina Hermandez Pérez
Javier
Departamento de Integracion y R[;esgz:::lhei{il;‘;::s Dlaper menio de Flecataaoicn
itori Muri
Departamento de Auditoria Sistemas de Informacion Administrativas Ortando Ochoa Murillo
Institucional y Supervision de Elia Lorena Collado Collado
Proyectos Productivos
Jesus Manuel de la O Pacheco
Departamento de Analisis -
Departamento de Operaciony Normativo Departamento Técnico
S Seguimiento

Manuel Antonio Lopez Garcia

Departamento de Auditoria de
Bienes Muebles, Inmueblesy

declaraciones Patrimoniales
Lilia Patricia Mendoza Ramirez
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Atribuciones y Funciones

La Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco en el articulo 81 establece
gue a la Contraloria Municipal corresponden el despacho de los siguientes asuntos:

|. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

1. Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, las normas de
control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las dependencias,
Organos y organismos municipales;

lll. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por el
Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccion anterior;

IV. Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas O6rganos y organismos
municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos
publicos que de manera directa o transferida realice el Municipio a través de los
mismos;

V. Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendimiento de los
recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal,

VI. Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a su
economia, procurdndose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales;

VII. Vigilar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos
realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

VIIl. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores del gobierno municipal y verificar y practicar las investigaciones que fueren
pertinentes, de acuerdo con las leyes y reglamentos;

IX. Atender las quejas que presenten los particulares con motivos de acuerdos,
convenios 0 contratos que celebren con las dependencias y demas oérganos y

FECHA DE REVISION: 12 /12/2013 REVISION No. 04 HOJM
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organismos del Municipio;

X. Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la
administracion publica paramunicipal;

XI. Recopilar y procesar la informacion que se considere necesaria para llevar a cabo
lo establecido en las fracciones anteriores, asi como aquellas actividades que
determine el presidente municipal o el Ayuntamiento;

XIl. Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones
realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan,;

XIll. Cumplir con la obligacion sefalada en el ultimo péarrafo del articulo 41 de la
Constitucion del Estado de Tabasco;

XIV. Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
gue puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que
correspondan en los términos que las leyes sefialen, y en su caso, cuando se trate de
delitos perseguibles de oficio, hacer las denuncias correspondientes ante el Ministerio
Publico, prestandole para tal efecto, la colaboracion que le fuere requerida;

XV. Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades y
constituir las responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones que
correspondan y hacer al efecto las denuncias a que hubiera lugar;

XVI. Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion
publica para el desarrollo administrativo integral en las dependencias y entidades, a
fin de que los recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos
de la misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa. Para ello, podra
realizar o encomendar las investigaciones, estudios y andlisis necesarios sobre estas
materias, y dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias al efecto,
tanto para las dependencias como para las demas entidades de la administracion
publica municipal;

XVII. Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de
activos, servicios y obras publicas de la administracion puablica municipal;

XVIII. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al

Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y
convenios respectivos;
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XIX. Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado para el cumplimiento de sus
atribuciones;

XX. Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales administrativas de
las dependencias entidades del Municipio, conjuntamente con el sindico y el director
de administracion;

XXI. Dictaminar por si o con la intervencion de profesionales en la materia, los
estados financieros de Direccién de Finanzas y verificar que los informes sean
remitidos en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;
verificando que los mismos sean publicados en la forma que establece la presente
Ley;

XXII. Participar en la elaboracién y actualizacion de los inventarios generales de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXIIl. Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el ejercicio
de sus atribuciones previa autorizacion del Cabildo, de despachos o profesionistas
especializados en las materias a que se refiere este numeral; y

XXIV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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Perfil de Puestos
Contralor Municipal

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Contralor Municipal
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Municipal
Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a: Subdirectores de la Contraloria y Enlace Administrativo

Interacciones Internas
Con:

Secretarios

Directores Planear, programar, organizar, controlar, el sistema
de control y evaluacién municipal, normatividad y
sistemas de vigilancia y transparencia.

Coordinadores

Interacciones Externas
Con: Para:

Coordinar, convenir e intercambiar politicas y
Entidades de los érdenes de Gobierno Federal, Estatal, y | procedimientos en materia de Gasto Publico,
Municipal. transparencia, y rendicibn de cuentas, asi como
atender las solicitudes de informacién, auditorias y
revisiones en el marco de su competencia.

Ciudadanos

Atender quejas y denuncias.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Vigilar la aplicacién de los recursos financieros, humanos y materiales, supervisando el cumplimiento de la
normatividad existente, desarrollando sistemas de control y evaluacion que permitan promover la eficiencia, eficacia,
imparcialidad, y honradez en el cumplimiento de las metas y objetivos del municipio.

Descripcion Especifica

Permanentes:
— Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.
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— Supervisar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obra publica asi como del gjercicio y aplicacion del gasto.

— Inspeccionar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de control, supervisiéon y evaluacion de la
Administracién Pudblica municipal, asi como realizar el control y evaluacién del gasto publico, conforme al
registro de las operaciones financieras, presupuestales y contables que se realicen a través del Sistema
Integral de Administracion Financiera, vigilando que la aplicacién de los recursos se administre con eficiencia,
eficacia, economia, productividad y transparencia.

— Mantener informado al Presidente Municipal de las acciones de inspeccion, supervision y control que realiza la
Contraloria Municipal; asimismo atender las indicaciones que encomiende directamente.

Periédicas:

— Proponer y emitir, en los términos de las disposiciones legales, normas y lineamientos de observancia
obligatoria en las dependencias y entidades de este H. Ayuntamiento, con la finalidad de promover el alcance
de los objetivos institucionales, en materia de: evaluacién de las finanzas publicas, adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica de la administracién puablica municipal.

— Prevenir, auditar, investigar y sancionar las practicas de corrupcion al interior del H. Ayuntamiento de Centro,

gue se detecten o sean presentadas como quejas de los particulares, impulsando el fortalecimiento del area
juridica.

— Supervisar y vigilar el cumplimiento de la obligacién sefialada en el articulo 41 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, que menciona la obligatoriedad que tienen las entidades sujetas a
cuenta publica, para emitir informes mensualmente, siendo el érgano de control interno obligado a emitir la
informacién necesaria sobre el contenido de los mismos, proporcionando las acciones de control, evaluacion y
autoevaluacion que al efecto se realicen.

Eventuales:

— Supervisar e intervenir en la entrega-recepcion de las unidades generales administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio; asi como recibir y registrar las declaraciones patrimoniales de los

servidores publicos de la administracién municipal, verificando y practicando las investigaciones que al efecto
procedan.

— Coordinar y colaborar en la fiscalizacién y auditoria de la aplicacion y el ejercicio del gasto publico de
proyectos financiados con recursos publicos federales y/o convenidos, que realizan las entidades
fiscalizadoras del orden de gobierno federal y estatal al H. Ayuntamiento de Centro.

— Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las
medidas correctivas que procedan

FECHA DE REVISION: 12/12/2013 REVISION No. 04 HOJA




.

—

~ Centro| i

MANUAL DE ORGANIZACION

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o grado superior en Contaduria Publica, Derecho, Administracion.
Minimo 5 afios en el sector publico en cargos similares, normatividad, derecho

Nivel Académico:

Experiencia: - . .
P administrativo, contabilidad gubernamental.
. Administracién Publica, Armonizacién Contable, Programacién, Transparencia,
Conocimientos: . .
Finanzas Publicas, Normas de Control Interno.

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra, capacidad de

Aptitud para Ocupar el
Puesto: adaptacion a los cambios.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Municipal

Reporta a: Contralor Municipal
Supervisa a: Auxiliar

Interacciones Internas

Con:

Solicitar bienes y servicios para la operacion de la
Direccion de Administracion Contraloria, gestionar las incidencias de recursos
humanos, atender los requerimientos de informacion.
Gestionar programas, proyectos y/o componentes
con recursos presupuestales para atender las
necesidades de operacion de la Contraloria

Direccion de Programacion

Municipal
Tramitar pagos con cargo de la Contraloria Municipal
Direccion de Finanzas derivado de la compra de bienes o prestacién de

servicios para la operacion.
Interacciones Externas

Con: Para:

Gestionar la entrega de bienes y servicios para la

Prestadores de bienes y servicios - . -
operacion de la Contraloria Municipal

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Mantener los bienes y servicios de la Contraloria Municipal en éptimo estado de funcionamiento y servicio, asi como
atender oportunamente las necesidades de Recursos, Humanos, Financieros y Materiales.

Descripcion Especifica

- Llevar el control administrativo de la Contraloria Municipal;

- Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Trabajo, darle seguimiento y evaluar su ejecucion; asimismo
la integracion de los informes de actividades de la Contraloria Municipal;

- Gestionar y efectuar los pagos de ndémina, al personal de la Contraloria Municipal, asi como revisar su
incidencia;

- Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por las areas normativas para evaluar, visualizar y recibir las
instrucciones respecto del funcionamiento interno y las que dispongan los 6rganos de fiscalizacion;

- Controlar las acciones de trdmite y gestoria documental para el pago de los diversos servicios y trabajos
efectuados al Ayuntamiento a través del presupuesto de la Contraloria Municipal.

- Controlar y organizar las actividades propias de los recursos materiales, tales como el inventario de equipo y
mobiliario, el mantenimiento de vehiculos, supervisar las adquisiciones de materiales.

- Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos Municipales y someterlo a la consideracion del Director;

- Lasdemas que establezcan otras disposiciones Municipales y las que le indique el Contralor Municipal.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en Administracion,
Economia, Ingenieria en Sistemas.

Experiencia: Por lo menos 3 afios en cargos similares.
Control presupuestal, gestion de los recursos financieros, manejo de recursos

humanos.

Contaduria Publica, Relaciones Comerciales,

Nivel Académico:

Conocimientos:

Aptitud (@) | o _ _ _ _ -
pBeISLtJO. PEEEITREE Proactividad, trabajo en equipo, trabajo bajo presion.
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Perfil de Puestos
Subdireccion de Auditoria Institucional

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Subdireccion de Auditoria Institucional

Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Municipal

Reporta a: Contralor Municipal

Supervisa a: Departamento de Auditoria de adquisiciones y servicios, Departamento
de Auditoria Institucional y supervision de proyectos productivos,
Departamento de Auditoria de bienes muebles e inmuebles y
declaraciones patrimoniales.

Interacciones Internas

Con:

Directores

Coordinadores

Subdirectores y Subcoordinadores
Interacciones Externas

Con: Para:

Asuntos relacionados con las Declaraciones
Patrimoniales de los Servidores Publicos.

Realizar todo tipo de diligencias relacionadas con los
actos de fiscalizacion.

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Asignar y supervisar la correcta ejecucion de las actividades relacionadas con el control, supervisién y verificacion del
gasto publico.

Descripcion Especifica

- Elaborar el programa de trabajo de la Subdireccion en base a los lineamientos establecidos por el marco legal
vigente.

- Verificar la compulsa de documentos e informacion relativa a las operaciones realizadas por las dependencias
y organismos de la Administracion Publica Municipal.

- Elaborar y proponer al Contralor las normas que regulen los procedimientos de control y evaluacion

- Vigilar que las revisiones y auditorias de las dependencias y érganos de la administracion pablica municipal,
se ajusten a los programas y objetivos establecidos previamente.

- Supervisar que se lleven a cabo las revisiones para vigilar el correcto ejercicio del gasto publico, verificando
gue este se ajuste a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que marca la
normatividad vigente.

- Supervisar que los recursos federal y estatales convenidos asignados al municipio sean aplicados conforme a
las leyes, reglamentos y convenios respectivos

- Verificar la correcta elaboracion y actualizacion de los inventarios generales de bienes muebles e inmuebles
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propiedad del H. Ayuntamiento
Requerir de los titulares de las dependencias y 6rganos de la administracion publica municipal, informacion

relacionada con el desempefio de sus atribuciones.
Supervisar que el registro y recepcion de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos

del Ayuntamiento se efectlen de acuerdo a la normatividad aplicable.
Evaluar y analizar los informes, recomendaciones y observaciones emitidos por los departamentos a su cargo

y someterlos a revision del Contralor.
Las demas que le establezcan otras disposiciones juridicas o las que le delegue el Contralor Municipal.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o superior en carreras econémico - administrativas, Derecho, Ingenieria
Civil.

Minimo 3 afios en fiscalizacidn del gasto publico, contabilidad gubernamental.
Administracién Publica, armonizacion Contable, Finanzas Publicas, Normas vy
procedimientos de Auditoria.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, capacidad de observacion y de analisis, trabajo en equipo, facilidad de
Puesto: palabra, capacidad de adaptacion a los cambios.

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Auditoria de Adquisiciones y Servicios

Area de Adscripcion: Subdireccién de Auditoria Institucional
Reporta a: Subdirector de Auditoria Institucional
Supervisa a: Auditores
Interacciones Internas

Con:

Dependencias y organismos del H. Ayuntamiento del Ejecucién de Revisiones y/o auditorias de los rubros
Municipio del Centro. de su competencia.

Interacciones Externas
Con: Para:

Verificar los actos de compraventa y/o prestacion
Proveedores y/o prestadores de Servicios De servicios que estos realizan con el H.
Ayuntamiento de Centro

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Verificar que las adquisiciones de bienes y/o contratacidn servicios se realicen observando lo dispuesto en la Ley de
Adgquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Estado de Tabasco, asi como la demés legislacion
aplicable.

Descripcion Especifica

— Revisar en forma selectiva las adquisiciones de bienes y servicios realizadas por el Comité de Compras y los
subcomités de las diferentes Dependencias del H. Ayuntamiento, asi como aquellas compras directas de las
cuentas centralizadas y descentralizadas relevantes; verificando se efectllen con estricto apego a la
normatividad aplicable. Asi mismo, que los bienes y servicios adquiridos, sean estrictamente indispensables
para realizar las actividades de operacion y administracion del H. Ayuntamiento.

— Revision del ejercicio del gasto publico municipal, verificando que estos se ajusten a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que marque la normatividad aplicable.

— Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que le
confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

— Las demas que les delegue el Subdirector de Auditoria Institucional.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura de &reas Econémico — Administrativas.
Normas y procedimientos de auditoria, Administracion Publica.
" : Auditoria gubernamental, Administraciéon Publica, normatividad aplicable (Federal,
Conocimientos: .. . o .

Estatal y Municipal), Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental.
Disponibilidad de tiempo, Trabajo en equipo, facilidad de palabra, capacidad de

Experiencia:

Aptitud para Ocupar el
Puesto: andlisis.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Auditoria Institucional y Supervisién de Proyectos

Productivos
Area de Adscripcion: Subdireccion de Auditoria Institucional
Reporta a: Subdirector de Auditoria Institucional

Supervisa a: Auditores

Interacciones Internas
Con:
Subdirecciones y departamentos de la Contraloria Municipal Llevar a cabo las atribuciones y funciones del
. . _ departamento, asi como el Programa Anual de
Dependencia y Organismos del H. Ayuntamiento de Centro p_ . 9
Auditoria.
Interacciones Externas
Con: Para:
. L Supervisar la entrega de beneficios en las
Ciudadanos del Municipio de Centro. P . . g
localidades del Municipio.

Realizar compulsas de documentos y tratar asuntos
relacionados con las actividades que realizan al

Proveedores y/o prestadores de servicios
interior de éste H. Ayuntamiento.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Contribuir de manera preventiva y correctiva al uso racional de los recursos publicos, a través de la ejecucion de
auditorias y revisiones con enfoque propositivo, a las dependencias y entidades, a fin de verificar que sus actos se
apeguen a las disposiciones de racionalidad presupuestal y de legalidad que les resulte aplicables, estableciendo las

directrices para el logro de las metas propuestas.

Descripcion Especifica

Analizar los diferentes sistemas y procesos de las dependencias y organismos del H. Ayuntamiento de Centro,
constatando que garanticen la economia, eficiencia, eficacia y efectividad en el manejo y aplicacién de los
recursos para ver su comportamiento en relacién con los objetivos planeados, de conformidad con los
métodos, politicas y procedimientos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

Revisar, supervisar y evaluar de forma selectiva, los controles y procedimientos administrativos establecidos
en las dependencias que integran la estructura organica del H. Ayuntamiento, de acuerdo a la operatividad de
cada una, a fin de que los recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos de las
mismas, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia, eficacia y simplificacion administrativa.
Realizar auditorias y acciones a solicitud de los titulares de las dependencias y organismos que integran la
Administracién Publica Municipal, previa autorizaciéon de esta Contraloria.
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— Verificar que los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y otros
conceptos, correspondan a los folios de los recibos oficiales autorizados y al corte de caja emitido por el
sistema de recaudacion.

— Verificar que los recursos financieros del Fondo Fijo revolvente asignado a cada una de las unidades
administrativas se hayan utilizado para cubrir gastos menores de caracter urgente, vigilando que se cumpla
con la normatividad aplicable.

— Intervenir en los procesos de entrega recepcion de las dependencias y unidades administrativas y 6rganos de
la Administracion Publica Municipal, conforme a la normatividad aplicable.

— Supervisar que los vehiculos no comisionados queden resguardados en los diferentes estacionamientos del h.
ayuntamiento, constatando que se cumpla con la normatividad establecida.

— Supervisar que los recursos federales y estatales convenidos asignados al Municipio para proyectos
productivos y otros, se apliquen en funcion de las leyes, reglamentos y convenios respectivos.

— Las demas que les delegue el Subdirector de Auditoria Institucional.

.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Licenciatura o Postgrados en Administracion, Contaduria Pudblica, Economia y

Nivel Académico:
e : Derecho.

Experiencia: De 1 a 3 afios de antigiiedad en el puesto.
Normas legales y profesionales (normas de auditoria generalmente aceptadas),
Conocimientos: métodos y procedimientos de auditoria, procesos administrativos, armonizaciéon

contable, programas béasicos de computacidn, elaboracion de informes de auditoria.
Capacidad de observacion, trabajo en equipo, capacidad de analisis, proactivo, alto
nivel técnico, capacidad de andlisis estadistico, interés por la investigacion,
comportamiento organizacional, razonable, objetivo y buen comunicador.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Auditoria de Bienes Muebles, Inmuebles vy
Declaraciones Patrimoniales.

Area de Adscripcion: Subdireccion de Auditoria Institucional
Reporta a: Subdirector de Auditoria Institucional
Supervisa a: Auditor
Interacciones Internas

Con:

Llevar a cabo las revisiones y auditorias ordinarias y
extraordinarias a las diversas &reas del H.
Las Dependencias y Organismos del H. Ayuntamiento de | Ayuntamiento.

Centro Asesorar a los servidores puablicos en el llenado de
los formatos de declaracion de situacion patrimonial,
asi como los tiempos de entrega de las mismas.

Interacciones Externas
Con: Para:
Remitir al OSFE un tanto de los formatos de las
declaraciones de situacion patrimonial inicial,
El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado mod_|f|ca0|on ’y _concluspn presentadas _por los
servidores publicos, asi como proporcionar la
informacién requerida sobre el servidor publico
derivado del mismo proceso.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Verificar que los bienes patrimoniales propiedad del H. Ayuntamiento de Centro, se registren, administren y custodien
con criterios técnicos basados en los sistemas de control interno implementados de acuerdo a la normatividad
aplicable vigente, asi como participar en calidad de testigo en el proceso de baja de bienes propuestos por las
diversas areas de éste ente publico y asesorar, recepcionar y enviar los formatos de declaracion de situacion
patrimonial inicial, modificacion y conclusion de los servidores publicos en los tiempos establecidos al OSFE.

Descripcion Especifica

— Supervision fisica de bienes e insumos resguardados en los diferentes almacenes del H. Ayuntamiento,
verificando que se lleve un estricto control para la distribucién y consumo de éstos.

— Efectuar inspeccion fisica selectiva del inventario de bienes asignados a las diferentes areas que integran la
estructura organizacional del H. Ayuntamiento.
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Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y controles internos que regulan el resguardo y custodia de los
bienes muebles en poder de los servidores publicos de acuerdo a lo que establecen las normas, leyes,
reglamentos y/o lineamientos vigentes.

— Participar en el proceso de baja de los bienes muebles propuestos por las diferentes areas adscritas al H.
Ayuntamiento, verificando que se aplique la normatividad vigente que regula la baja y disposicién final de
estos bienes.

— Asesorar a los servidores publicos en el llenado de los formatos de declaracion de situacion patrimonial inicial,
modificacién y conclusién, asi como las fechas de entrega de acuerdo a la normatividad aplicable.

— Recepcionar, registrar, custodiar y enviar al Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado, las declaraciones
de situacién patrimonial de inicio, conclusion y modificacién de los servidores publicos obligados a cumplir con
esta disposicion de acuerdo a la normatividad vigente.

— Las demas que les delegue el Subdirector de Auditoria Institucional.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Superior — Licenciatura en carreras Econémico-Administrativas.
Experiencia: Minimo 3 afios en Auditoria Gubernamental.

Conocimientos: Auditoria, Administracién Publica, Normas y Lineamientos de Armonizacion Contable.
Trabajo en equipo, habilidad para la obtencién y andlisis de informacién, facilidad de
redaccién y preparacion de informes, discrecion en el manejo de informacién estimada
como confidencial.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos
Subdireccion de Evaluacion de la Gestion Municipal

l.- Descripcion del Puesto

Puesto:

Subdirector de Evaluacion de la Gestién Municipal

Area de Adscripcién:

Direccion de Contraloria Municipal

Reporta a: Contralor

Supervisa a:

Interacciones Internas
Con:
Contralor Municipal

Jefes de departamento, secretaria, jefes de area y auxiliares.

Subdirectores de: Auditoria, enlace técnico y fiscalizacion de
obra publica, asi como de normatividad; y
Enlace administrativo.

Planear, organizar y dirimir los trabajos inherentes a
las funciones propias de la Contraloria Municipal.

Jefes de departamentos y personal operativo adscritos a la
Subdireccion de Evaluacion de la Gestién Municipal
Interacciones Externas

Con:

Subdirectores 'y Subcoordinadores de las unidades

administrativas del H. Ayuntamiento.

Planear, organizar y ejecutar las actividades de la
subdireccion de evaluacion

Para:

Realizar las diligencias necesarias, relacionadas con
los actos de evaluaciébn municipal en materia de
normatividad, autoevaluaciones trimestrales,
evaluaciéon del desempefio, asi como la evaluacion
de las finanzas publicas.

Organo Superior de Fiscalizacion

Atender actividades o aclaraciones relacionadas con
la autoevaluacion y evaluacion del desempefio del H.
Ayuntamiento de Centro.

Entes de la Administracién Pdublica Estatal y/o Federal

encomendados por el Contralor

Atender las actividades encomendadas por el
Contralor, que corresponden a funciones inherentes
a la Subdireccion de Evaluacion.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

publicos del H. Ayuntamiento de Centro.

Planear, organizar, dirigir y controlar la evaluacion municipal, autoevaluaciones trimestrales, evaluaciéon del
desempefio, asi como la evaluacion de las finanzas publicas; con el objeto de proponer acciones de mejora y
directrices normativas; que permitan administrar con eficiencia, eficacia, economia y honradez los recursos
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Descripcion Especifica

— Analizar y verificar la aplicacion del gasto mediante la afectacion de partidas presupuestales, evaluando el
sistema de adquisiciones y obras, conforme la normatividad correspondiente.

— Planear y organizar el sistema de control y evaluacion municipal; asi como del ejercicio del gasto publico y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

— Dirigir, coordinar, analizar e integrar la evaluacion, autoevaluacion y aplicacion del gasto publico municipal;

—  Previo acuerdo con el Contralor, coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, para la
ejecucion de las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, 6érganos y organismos municipales;

— Mantener informado al Contralor del resultado de las evaluaciones realizadas en periodos trimestral o anual,
asi como proponer las acciones de mejora y medidas correctivas que procedan;

— Dirigir, coordinar y organizar con apego a las disposiciones normativas de la materia, la planeacion,
desarrollo, instrumentacion y evaluacion de los procesos de captura, procesamiento, almacenamiento y
distribucién de informacion necesaria, para el cumplimiento de las funciones, haciendo uso de las tecnologias
de la informacion.

— Opinar ante el titular en relacion a criterios y a la emision de normas de caracter general, lineamientos y
politicas que regulen el funcionamiento del Sistema Integral de control y seguimiento de la gestion municipal.

— Comunicar y asesorar a las unidades administrativas del H. Ayuntamiento, respecto de la integracion de los
informes de autoevaluacion y evaluacion del desempefio municipal.

— Dirigir y administrar los recursos materiales, humanos, técnicos y tecnolégicos necesarios en la operacion de
la subdireccion.

— Las demas que le otorgue otras disposiciones legales o le encomiende el Contralor.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o posgrado en administracion, contabilidad o economia.

Experiencia: Minimo 3 afios.

Administrativo, administracion publica, armonizaciéon contable, finanzas publicas,
normas y procedimientos aplicables en materia de evaluacién, normatividad aplicable
a la operacion del municipio, andlisis financiero, herramientas informaticas de oficina
asi como desarrollo de sistemas de informacion.

Liderazgo, trabajo en equipo, disposicion de servicio, capacidad de andlisis, gestion,
disponibilidad de tiempo, capacidad de adaptacién a los cambios, comunicacion y
manejo de la informacion.

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Andlisis y Evaluacién

Area de Adscripcion: Subdireccion de Evaluacion de la Gestién Municipal
Reporta a: Subdirector(a) de Evaluacion de la Gestién Municipal
Supervisa a: Auxiliares

Interacciones Internas
Con:

Subdireccién de Evaluacion

Departamento de Integracién y Sistemas de Informacion Planear y desarrollar las actividades inherentes a la
Departamento de Andlisis, Operacion y Seguimiento de | integracion de la evaluacién y autoevaluacion del
Programas. municipio de centro

Subdireccion de Fiscalizacion y Enlace Administrativo
Interacciones Externas

Con: Para:

Direcciones de: Finanzas y Programacion. - Revisar e integrar la autoevaluacion
trimestral y anual

Unidades administrativas del H. Ayuntamiento - Revisar y analizar los informes de

Evaluacién del Desempefio
- Integracion y registro de los Avances Fisicos.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Analizar, organizar e integrar la evaluacidbn municipal y las autoevaluaciones de gasto publico; determinando
incongruencias e inconsistencias en la ejecucion del gasto; que permitan definir politicas para aplicar los recursos con
racionalidad, discrecionalidad y austeridad.

Descripcion Especifica

— Revisar, analizar e integrar las autoevaluaciones de gasto publico, que forman parte de la informacién soporte
del documento de cuenta publica, en periodo trimestral y anual, conforme la normatividad aplicable.

— Analizar y dar seguimiento a los programas y convenios federales, evaluando el avance presupuestal, fisico y
financiero.

— Analizar e integrar el proceso de evaluaciébn municipal requerido por instancias fiscalizadoras externas en
materia de normatividad aplicable en el municipio

— Revisar e Integrar los Informes de la Autoevaluaciéon generados por las unidades responsables, asi como
identificar las observaciones e inconsistencias para su correccion y debida presentacion ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

— Coordinarse con el Departamento de Andlisis, Operacién y Seguimiento de Programas, para apoyar en la
integracion de los informes de Evaluacion del Desempefio.

— Las demas que le otorgue o le encomiende el jefe inmediato.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:

Perfil del Puesto
Licenciatura en Contabilidad o a fin.

Minimo 3 afios.

Normas y procedimientos aplicables en materia de evaluacién, armonizacién contable,
normatividad aplicable a la operacion del municipio, herramientas informéticas de
oficina.

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, capacidad de analisis, disponibilidad de
tiempo, capacidad de adaptacion a los cambios, comunicacion y manejo de la
informacion.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Integracién y Sistemas de Informacion
Area de Adscripcion: Subdireccion de Evaluacion de la Gestién Municipal
Reporta a: Subdirector(a) de Evaluacion de la Gestién Municipal
Supervisa a: Secretaria y auxiliar

Interacciones Internas
Con:

Acordar y definir trabajos inherentes a las funciones
del departamento.

Subdireccién de Evaluacion

Departamento de Analisis, Operacion y Seguimiento de | Coordinar acciones para diseflar y generar los

Programas informes  que requiera para el andlisis
Departamento de Analisis y Evaluacion correspondiente.
Participar en las especificaciones para la adquisicion
Enlace Administrativo de los bienes informéticos de la Subdireccion de
Evaluacion.
Desarrollar e implementar algin sistema de
Subdirecciones de la Direccion de Contraloria informacién de un area especifica de la contraloria
municipal

Interacciones Externas

Con: Para:

— Realizar acciones para la obtencion de la
informacién de la base de datos programatica,
presupuestal y financiera, para la integracion y
revision de la autoevaluacion trimestral y anual,
asi como la informacién necesaria para la
evaluacién municipal.

— Capacitar y/o asesorar a los usuarios en el uso
de los Sistemas informaticos que se desarrollen
para la mejor integracion y procesamiento de la
informacion.

Direccion de Finanzas y Programacion.

Unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Centro.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Organizar y coordinar con apego a las disposiciones de la materia, la planeacién, desarrollo, instrumentacion,
administracion y evaluacion de los procesos de captura, procesamiento, almacenamiento y distribucion de informacién
requerida en el cumplimiento de sus funciones, haciendo uso de las tecnologias de la informacion.
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Descripcion Especifica

— Crear, disefiar y sistematizar las operaciones y procesos que se requieran para la integracion y andlisis de la
informacién de la Subdireccion de Evaluacion.

— Administrar las tecnologias de informacion de la Subdireccion.

— Analizar e integrar las necesidades tecnoldgicas de la Subdireccion.

— Proponer los materiales y programas de capacitacidn pertinentes para los usuarios de los sistemas que se
desarrollen e implementen para la evaluaciéon municipal.

— Asesorar y/o brindar soporte a los usuarios de los sistemas de informacién que se encuentren en operacion.

— Las demas que le otorgue o le encomiende el jefe inmediato..

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura o superior en Sistemas Computacionales, Informatica Administrativa,
Informatica, Ciencias de la Computacién, Ingenieria en Sistemas.
Minimo 1 afio en disefio y desarrollo de sistemas, sistemas manejadores de bases de
datos, lenguajes de programacion.
MySQL Server, Microsoft Access, Microsoft SQL Server, Java, PHP, Visual Basic,

Nivel Académico:

Experiencia:

Conocimientos: Visual Studio, Software para el disefio de Diagramas UML, Finanzas publicas,
Armonizacion contable.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, vision de futuro, capacidad de andlisis, capacidad de adaptacion ante los

Puesto: cambios, trabajar bajo presion, trabajo en equipo, facilidad de palabra, y creatividad.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Andlisis, Operacién y Seguimiento de Programas

Area de Adscripcion: Subdireccion de Evaluacion de la Gestién Municipal

Reporta a: Subdirector(a) de Evaluacion de la Gestién Municipal
Supervisa a: Auxiliar

Interacciones Internas
Con:
Subdireccién de Evaluacion

Acordar y definir trabajos inherentes a las funciones
del departamento.
Departamento de Integracién y Sistemas de Informacion Coordinar y ejecutar acciones para el analisis y el
Departamento de Analisis y Evaluacion seguimiento del gasto publico.
Interacciones Externas
Con: Para:
Direccion de Programacion Solicitud de informacion de movimientos
presupuestales solicitados o autorizados por las
unidades administrativas del municipio de centro.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Analizar y dar seguimiento al ejercicio del gasto publico y la congruencia con la informacién programatica-
presupuestal del presupuesto general de egresos, asi como evaluar los programas municipales y las acciones
cabildeadas.

Descripcion Especifica

— Realizar el andlisis y seguimiento del ejercicio del gasto publico y la congruencia con la informacion
programéatica-presupuestal autorizada en cada una de las unidades administrativas del municipio.

— Analizar y registrar los oficios de autorizacion de: transferencias, ampliaciones y/o reducciones por fuente de
financiamiento y tipo de gasto, emitidos por la Direccion de Programacion.

— Analizar y dar seguimiento a los programas municipales, evaluando el avance presupuestal, fisico y financiero.

— Analizar e integrar el resumen del contenido de las actas cabildeadas, que mensualmente son autorizadas en
sesiones ordinarias o extraordinarias mediante el H. Cabildo del municipio de Centro.

— Revisar e Integrar los Informes de la Evaluacion del Desempefio Municipal, asi como identificar las
observaciones e inconsistencias para su correccion y debida presentacion ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

— Coordinarse con el Departamento de Andlisis, y Evaluacién, para apoyar en la integracion de los informes de
Autoevaluacion.

— Las demas que le otorgue o le encomiende el jefe inmediato.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera técnica de contador, licenciatura en contaduria publica o a fin.

Experiencia: Minimo 3 afios en la gestion municipal.
Normatividad aplicable a la operacion del municipio, armonizacion contable,

Conocimientos: . . L -
herramientas informéticas de oficina.
Liderazgo, capacidad de analisis, capacidad de adaptacién ante los cambios, trabajo

en equipo, facilidad de palabra, manejo de la informacion.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos
Subdireccién de Enlace y Fiscalizacion de Obra Publica

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subdireccion de Enlace y Fiscalizacion de Obra Puablica
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Municipal
Reporta a: Contralor Municipal
Supervisa a: Departamento de Atencién y Seguimiento de Auditorias, Departamento
de Fiscalizacion de obra, Departamento Técnico.

Interacciones Internas

Con:

Requerir y/o asesorar a las unidades administrativas,
en la informacion solicitada por los entes

. - . - .. | fiscalizadores.
Unidades Administrativas que Integran la Administracion

Municipal. Dar a conocer los resultados de las inspecciones
realizadas a las obras publicas y en su caso, dictar
las medidas preventivas o correctivas a que haya
lugar.

Interacciones Externas

Con: Para:

Brindar atencién durante el inicio, desarrollo y cierre
Entes fiscalizadores como el Organo Superior de |de las auditorias que realizan los entes
Fiscalizacion, Secretaria de la Funcion Publica, Auditoria | fiscalizadores, al ejercicio del gasto publico del
Superior de Fiscalizacion, Secretaria de la Contraloria. Municipio, asi como la solventacion a las
observaciones determinadas.

Asesoria en los tramites que se realizan en esta
Contraloria Municipal a cargo de la Subdireccion.

Ciudadanos

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

La Subdireccién de Enlace y Fiscalizacion de obra publica, es la responsable de conocer de las observaciones
realizadas al H. Ayuntamiento de Centro, para dictar medidas sobre su oportuna atencion y solventacion, asi mismo es
la encargada de inspeccionar las operaciones financieras y fisicas de las obras publicas, para cerciorarse de que
estas se lleven a cabo y cumplan con las especificaciones y normatividad aplicable.
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Descripcion Especifica

— Conocer de los informes sobre observaciones a la Cuenta Publica y a los procedimientos, sistemas de
contabilidad y control interno, que remite el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

— Recepcionar y dar seguimiento a los informes de auditorias, turnados por los diferentes 6rganos fiscalizadores,
dictando las medidas necesarias para su solventacion, para que se proceda en lo conducente;

— Dar seguimiento a las observaciones presentadas en las dependencias y unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal;

— Practicar revisiones y supervisiones a las obras publicas, e informar al Contralor Municipal sobre los avances y
resultados de las mismas;

— Verificar que se cumpla con los procesos de ejecucion y recepcion de obra publica realizada por la
Administracién Publica Municipal; asi como por terceros;

— Intervenir en las licitaciones de obras y servicios relacionadas con la obra publica que realice la Administracion
Pudblica Municipal, conforme a las leyes, reglamentos y demas disposiciones expedidas al respecto;

— Proponer los lineamientos para la realizacién de trabajos de control y vigilancia en la obra publica ejecutada
por terceros y por administracion directa por las dependencias de la Administracion Publica Municipal;

— Proponer al Contralor Municipal, conjuntamente con la Subdireccion de Normatividad, los lineamientos a los
gue deberan sujetarse la administracion publica municipal, en materia de atencién de auditorias y control de
obras y servicios relacionados con la obra publica.

— Informar al Contralor sobre los resultados de las revisiones o auditorias efectuadas a la obra publica por los
organos de control, para la instrumentacion de las acciones y medidas correctivas que sean pertinentes;

— Llevar el control para la verificacion documental y registro en el padron de contratistas municipal.

— Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales sobre las actividades que realiza la subdireccion.

— Atender los requerimientos de informacién para efectos de transparencia y acceso a la informacion publica.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Administracion, Derecho, Contaduria Pubica, Ingenieria, Arquitectura

Experiencia: Minimo 3 afios en la atencién de auditorias, y la fiscalizacién de obras y servicios.
Fiscalizacion de Cuenta Publica, Armonizacion Contable, Administracion Publica,

Conocimientos: Finanzas Publicas, Marco Normativo de la Obra Publica y en general Normatividad
Federal, Estatal y Municipal.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, trabajo en equipo, facilidad de palabra, capacidad de adaptacion a los

Puesto: cambios, capacidad de trabajar bajo presion.

l.- Descripcion del Puesto
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Departamento de Atencién y Seguimiento de Auditorias.

Puesto:

Area de Adscripcion:
Reporta a:

Subdireccion de Enlace y Fiscalizacién de Obra Publica

Subdirector de Enlace y Fiscalizacion de Obra Publica
Supervisa a: Secretaria asistente

Interacciones Internas

Con:

Ejecutar los requerimientos de informacién para

. . . . . atender observaciones de entes fiscalizadores.
Personal adscrito a las diversas Unidades Administrativas del

H. Ayuntamiento. . . .,
y Brindar asesoria sobre la atencion de los

requerimientos.

Interacciones Externas
Con: Para:

Brindar atencién directa a los auditores y personal
acreditado de los entes fiscalizadores durante las

Entes fiscalizadores como el Organo Superior de o oo
revisiones y auditorias

Fiscalizacién, Secretaria de la Funcién Publica, Auditoria

Superior de Fiscalizacion, Secretaria de la Contraloria. . -
Servir de enlace para entregar los requerimientos de

informacién derivados de auditorias y revisiones.
Asesoria en los tramites que se realizan en esta
Contraloria Municipal.

Ciudadanos

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Es el departamento encargado de brindar atencion a los procedimientos de auditoria externa, dando seguimiento a los
resultados obtenidos hasta su total solventacion.

Descripcion Especifica

— Conocer de los informes sobre observaciones a la Cuenta Publica y a los procedimientos, sistemas de
contabilidad y control interno, que remite el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

— Brindar atencion directa a los auditores y personal acreditado de los entes fiscalizadores durante las revisiones
y auditorias;

— Recepcionar y dar seguimiento a los informes de auditorias, turnados por los diferentes 6rganos fiscalizadores,
dictando las medidas necesarias para su solventacion, para que se proceda en lo conducente;

— Dar seguimiento a las observaciones presentadas en las dependencias y unidades administrativas de la
Administracién Publica Municipal;

— Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales sobre las actividades que realiza el departamento.

— Las demas que solicite el Contralor o Subdirector de Enlace y Fiscalizacion.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria Publica
Minimo 3 afios en actividades de control interno y/o fiscalizacién
Administracién Publica, armonizacion Contable, Finanzas Publicas, Normatividad

Conocimientos:
! Federal, Estatal y Municipal
Proactividad, asertividad, trabajo en equipo, facilidad de palabra, capacidad de

Experiencia:

Aptitud para Ocupar el
Puesto: adaptacioén a los cambios.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Fiscalizacién de Obra Publica

Area de Adscripcion: Subdireccién de Enlace y Fiscalizacion de Obra Publica

Reporta a: Subdirector de Enlace y Fiscalizacién de Obra Publica
Supervisa a: Supervisores de obras, Jefe del Area de Padron de Contratistas.

Interacciones Internas

Con:

Ejecutar los requerimientos de informacién para
atender observaciones de entes fiscalizadores.

Brindar asesoria sobre la atencibn de los

Personal adscrito a Direccion de Obras y Ordenamiento -
requerimientos.

Territorial, Coordinacion del Sistema de Agua y Saneamiento,

las demés que ejecuten obra publica. L _—
q J P Control y supervision de obras publicas acorde a la

normatividad vigente, para que cumpla con los
criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez.

Interacciones Externas
Con: Para:

Brindar atencién directa a los auditores y personal
acreditado de los entes fiscalizadores durante las

Entes fiscalizadores como el Organo Superior de o oo
revisiones y auditorias

Fiscalizacién, Secretaria de la Funcién Publica, Auditoria

Superior de Fiscalizacion, Secretaria de la Contraloria. . -
Servir de enlace para entregar los requerimientos de

informacién derivados de auditorias y revisiones.
Asesoria en los tramites que se realizan en esta
Contraloria Municipal.

Ciudadanos

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Es el Departamento responsable de controlar y supervisar la gestion relacionada con la obra publica municipal, asi
como de conocer y atender las observaciones de esta, con la finalidad de que cumpla con los criterios de Economia,
Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad y Honradez.

Descripcion Especifica

— Recepcionar y dar seguimiento a los informes de auditorias relacionados con obra publica, turnados por los
diferentes 6rganos fiscalizadores, dictando las medidas necesarias para su solventacion, para que se proceda
en lo conducente;
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— Dar seguimiento a las observaciones relacionadas con obra publica presentadas en las dependencias y
unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal;

— Practicar revisiones y supervisiones a las obras publicas, e informar al Contralor Municipal sobre los avances y
resultados de las mismas;

— Verificar que se cumpla con los procesos de planeacion, ejecucion y recepcion de obra publica realizada por la
Administracién Publica Municipal; asi como por terceros;

— Acudir en representacion de la Contraloria en las licitaciones de obras y servicios relacionadas con la obra
publica que realice la Administracion Publica Municipal, conforme a las leyes, reglamentos y demas
disposiciones expedidas al respecto;

— Participar en las propuestas de lineamientos para la realizacion de trabajos de control y vigilancia en la obra
publica ejecutada por terceros y por administracion directa por las dependencias de la Administracion Publica
Municipal;

— Informar al Contralor sobre los resultados de las revisiones o auditorias efectuadas a la obra publica por los
organos de control, para la instrumentacion de las acciones y medidas correctivas que sean pertinentes;

— Supervisar la verificacion documental y registro en el padron de contratistas municipal.

— Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales sobre las actividades que realiza el Departamento

— Las demas que el Contralor o el Subdirector estimen pertinentes.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Estudios de licenciatura de Ingenieria Civil o Arquitectura.
Experiencia: Minimo 5 afios en actividades de control interno y/o fiscalizacién de obra publica
Ingenieria, Normatividad Federal, Estatal y Municipal en materia de obra Publica y
Servicios relacionadas con las mismas
Aptitud para Ocupar el Proactividad, asertividad, trabajo en equipo, facilidad de palabra, capacidad de
Puesto: adaptacion a los cambios.

Conocimientos:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento Técnico

Area de Adscripcion: Subdireccién de Enlace y Fiscalizacion de Obra Publica

Reporta a: Subdirector de Enlace y Fiscalizacién de Obra Pblica
Supervisa a: Jefe de Area o Auxiliar.
Interacciones Internas

Con:

Ejecutar los requerimientos de informacion para la
integracion de informes narrativos y estadisticos.
Subdirectores y Jefes de Departamento de la Contraloria . . : L

Brindar asesoria sobre la integracion de los
requerimientos.

Interacciones Externas
Con: Para:

Brindar atencion oportuna y seguimiento a las
Entidades o0 Dependencias que requieran
Dependencias y Entidades Normativas informacién.

Servir de enlace para requerir y entregar informes

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Es el Departamento responsable de atender los requerimientos de informacion e integracion de informes narrativos y
estadisticos.

Descripcion Especifica

— Analizar y dar seguimiento a los informes entregados por las diferentes entidades o unidades del
Ayuntamiento.

— Elaborar y entregar oportunamente los informes mensuales, trimestrales y anuales sobre las actividades que
realiza la subdireccién, los que disponga el Subdirector o en su caso el Contralor Municipal.

— Coordinar la atencion y entrega oportuna de los requerimientos de informacion para efectos de transparencia y
acceso a la informacion publica.

— Mantener actualizada la informacién sobre los registros de datos existentes.

— Dar seguimiento a los acuerdos que para la adecuada integracion de los informes y estadisticas se tomen.

— Mantener actualizados los procedimientos y manuales.

— Las demas que el Contralor o el Subdirector estimen pertinentes.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico:

Perfil del Puesto
Licenciatura en Informatica, Sistemas o carrera econémica administrativa.

Experiencia:

Minimo 2 afios de experiencia en funciones administrativas de la administraciéon
publica.

Conocimientos:

Software de oficina, procesadores de textos, Excel avanzado, presentaciones,
normatividad.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:

Capacidad de andlisis, trabajo bajo presion, asertivo, trabajo en equipo, facilidad de
palabra, capacidad de adaptacion a los cambios.
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Perfil de Puestos
Subdireccién de Normatividad y Procesos Institucionales

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Municipal
Reporta a: Contralor Municipal

Supervisa a: Departamento Juridico, Departamento de Responsabilidades
Administrativas y Departamento de Andlisis Normativo.

Interacciones Internas

Con:

Dar la asesoria y el apoyo juridico - normativo para
la correcta ejecucién de las diversas acciones, que
emprendan las dependencias municipales en materia
de adquisiciones, arrendamientos, obra publica y
servicios relacionados con las mismas,

Coadyuvar en la aplicacion e interpretacion de
normas y lineamientos emitidos por los 3 niveles de
gobierno.

Revisar dictAmenes técnicos juridicos que se
empleen en la Solventacion de observaciones
derivadas de las auditorias de los distintos entes
fiscalizadores.

Atender las quejas y denuncias que con respecto a
la actuacion de los servidores publicos del
Ayuntamiento se presenten, e integrar los
expedientes correspondientes.

Todas la Unidades Administrativas del Gobierno Municipal.

Colaborar en la integraciébn de averiguaciones
previas que llegaran a iniciarse ante el Ministerio
Publico por denuncia de hechos de posible caracter
delictuosos que se desprendan de procedimientos
de responsabilidad administrativa.

Brindar el apoyo juridico necesario en el
cumplimiento de las instrucciones, requerimiento o
resoluciones que reciban de la Contraloria Municipal.

Unificar criterios en la defensa legal de los juicios
gue se instauren en contra.
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Revisar y opinar en relacion a contratos, convenios,
acuerdos, decretos, iniciativas de ley, reglamentos,
asi como toda clase de documentos juridicos que
sean competencia de la Contraloria Municipal.

Interacciones Externas

Con:
Jueces, Magistrados, Agentes del Ministerio Publico, | Seguimiento a los asuntos juridicos que por sus
Actuarios, la Comision Estatal y la Nacional de Derechos | competencias se tengan radicados en esas
Humanos, Areas Juridicas de diversas dependencias de | instancias.

Gobiernos. Organismos Sociales, Sociedades Civiles.

Asesoria juridica relacionada con sus asuntos que se

Publico en general . . .
encuentren radicados en esta Contraloria Municipal.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Emprender las acciones juridicas legales como érgano de control, que sean necesarias para mantener el respeto al
marco legal del Ayuntamiento.

Descripcion Especifica

— Planear, organizar, dirigir, controlar las actividades de la subdireccion, conforme a las normas y politicas
establecidas por el Contralor Municipal;

— Asesorar juridicamente al Contralor Municipal;

— Acordar con el Contralor Municipal, los asuntos de caracter juridico;

— Representar al Contralor Municipal ante las diferentes instancias judiciales, tribunales contencioso
administrativos, y /o autoridades administrativas federales o estatales;

— Dar contestaciéon alas demandas interpuestas en contra del Contralor Municipal;

— Recibir todo tipo de notificaciones, realizar promociones diversas, ofrecer o rendir pruebas, tramitar incidentes,
presentar alegatos e interponer recursos y demas medios de impugnacion en los procesos o juicios que se
lleven a cabo ante las diferentes instancias judiciales y tribunales contencioso administrativos, y/o autoridades
administrativas, federales o estatales, donde sea parte el Contralor Municipal; asi como designar personas
autorizadas para tal efecto;

— Atender las quejas y recomendaciones emitidas por la Comision Nacional y Estatal de Derechos Humanos, en
lo que conciernan a la Contraloria Municipal;

— Asistir al Contralor Municipal para iniciar, tramitar y resolver lo conducente en las investigaciones juridico-
administrativas concernientes a las responsabilidades de servidores publicos;

— Asistir al Contralor Municipal para dar tramite a las quejas y denuncias formuladas tanto por las autoridades
municipales, estatales o federales; asi como de particulares, con motivo del incumplimiento a las
obligaciones de los servidores publicos;

— Asistir al Contralor Municipal para iniciar investigaciones por inconformidades derivadas de los procesos de
licitacion celebrado por las dependencias, 6rganos y organismos del Municipio y segun resultados,
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substanciar y resolver los procedimientos administrativos que deriven;

— Asistir al Contralor Municipal para iniciar investigaciones y segun resultados, substanciar los procedimientos
administrativos por actos u omisiones que se sancionen segun lo sefialado por la diferentes disposiciones
legales vigentes, de los licitantes, proveedores y contratistas, que aspiren a celebrar o hayan celebrado
convenios o contratos con las dependencias y demas 6rganos y organismos del Municipio, resolviendo en su
oportunidad el asunto;

— Asistir al Contralor Municipal en el trdmite y resolucién de los recursos de revocacion y revision que se
presenten ante la Contraloria Municipal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes;

— Habilitar servidores publicos para que realicen las diversas notificaciones derivadas de las actuaciones que se
realicen con motivo de los procedimientos administrativos que se substancien en la Contraloria Municipal;

— Instaurar, controlar y mantener actualizado, el Registro Municipal de Servidores Publicos Sancionados.

— Asistir al Contralor Municipal, para dar vista al Ministerio Publico cuando de los procedimientos a su cargo, se
desprendan hechos de posible caracter delictuoso;

— Atender las inconformidades de servidores publicos municipales, respecto a su situacion patrimonial;

— Proponer lineamientos y demas normas de caracter general que sean competencia de la Contraloria
Municipal.

— Proponer las politicas, bases, lineamientos y criterios técnicos y operativos legales, para el desarrollo de las
funciones de la Contraloria Municipal;

— En coordinacién con la Subdireccion de Auditoria proponer al Contralor Municipal la implementacion de
normas para la recepcion de la declaracién de situacion patrimonial;

— Asesorar a los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal, sobre las dudas fundadas que
tengan en el gjercicio de sus atribuciones, que sean competencia de la Contraloria Municipal;

— Analizar y proponer proyectos de acuerdos, reglamentos y demas disposiciones administrativas, asi como
convenios y contratos;

— Revisar y opinar en relacién a contratos, convenios, acuerdos, decretos, iniciativas de ley, reglamentos, asi
como toda clase de documentos juridicos que sean competencia de la Contraloria Municipal.

— Llevar el registro de los servidores publicos sancionados.

— Analizar y emitir opiniones respecto a los asuntos de las demas dependencias del Municipio, que sean
puestas a consideracion de la Contraloria Municipal;

— Promover la instalacién de modulos de orientacidn y recepcion de quejas ciudadanas;

— En coordinacién con las Subdirecciones competentes, prestar la asesoria que le sea requerida en materia de
su competencia, incluida la revision, auditoria, fiscalizacién y evaluacion de la Hacienda Publica;

— Dar asistencia juridica en los asuntos competencia de la Contraloria Municipal, a las Subdirecciones que
integran la misma, asi como las deméas dependencias que lo soliciten.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura o superior en Derecho

Experiencia: Minimo 5 afios en Derecho y Administracion Puablica.
Conocimientos: Administracién Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos Juridicos

Habilidad de trabajo en equipo y manejo de personal, capacidad de liderazgo y
Aptitud para Ocupar el compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la organizacion, adaptabilidad al
Puesto: cambio y espiritu emprendedor; buen trato con el publico, orientado siempre al

servicio, enfocado a valores, con habilidades de negociacion.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento Juridico

Area de Adscripcion: Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales
Reporta a: Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales
Supervisa a: -

Interacciones Internas

Con:

Las diversas areas de la Administracién Municipal Atender los asuntos juridicos de su competencia

Interacciones Externas
Con: Para:

Jueces, Magistrados, Agentes del Ministerio Publico, | Seguimiento a los asuntos juridicos que por sus
Actuarios, Areas Juridicas de diversas dependencias de | competencias se tengan radicados en esas

Gobiernos. instancias.
_ Asesoria juridica relacionada son sus asuntos que se
Pudblico en general . . .
encuentren radicados en esta Contraloria Municipal.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

La defensa legal de la Contraloria Municipal.

Descripcion Especifica

— Acordar con el Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales, todos los asuntos que le sean turando
para su atencion;

— Elaborar la contestacion a las demandas interpuestas en contra del Contralor Municipal,

— Recibir todo tipo de notificaciones, elaborar promociones diversas, incidentes, alegatos, recursos y demas
medios de impugnacién a que haya lugar en los procesos o juicios que se lleven a cabo ante las diferentes
instancias judiciales y tribunales contencioso administrativos, y/o autoridades administrativas, federales o
estatales, en que sea parte el Contralor Municipal;

— Dar seguimiento e intervenir en medida de lo que juridicamente corresponda, en cada uno de los juicios
promovidos en contra de la Contralor Municipal, hasta su total conclusién;

— Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo, donde sea sefialado como autoridad
responsable el Contralor Municipal,

— Elaborar los informes relacionados con las quejas y recomendaciones emitidas por la Comision Nacional y
Estatal de Derechos Humanos, en lo que conciernan a la Contraloria Municipal;

— Elaborar en tiempo y forma, las contestaciones que recaigan a distintos escritos de peticion o a los
requerimientos de diversas autoridades que sea turnado a esta area para su atencion;
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— Conocer de los recursos de revocacion y revision que se promuevan ante la Contraloria Municipal, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes, integrando los expedientes correspondientes;

— Elaborar proyectos de resolucién en los recursos de revocacion y revision;

— Formular las proyectos de denuncias o querellas por hechos de posible caracter delictuoso, que deriven de
los procedimientos de responsabilidad que se lleven a cabo en la Subdireccion de Normatividad y Procesos
Institucionales y someterlas a consideracion de la Subdireccién de Normatividad y Procesos Institucionales;

— Coadyuvar con el Subdirector en dar asistencia juridica a los servidores publicos de la administracién publica
municipal, en asuntos que sean competencia de la Contraloria Municipal;

— Colaborar con el departamento de responsabilidades administrativas de la Subdireccion de Normatividad y
Procesos Institucionales, en la asesoria o informacién que solicite;

— Previa consulta y autorizacién del Subdirector, coordinarse con las areas necesarias de las distintas
dependencias, 6rganos u organismos del Ayuntamiento, a efecto de unificar criterios juridicos para atender
peticiones, solicitudes y/o requerimientos de las diversas autoridades o particulares;

— Entregar en tiempo y forma los oficios, contestaciones y demas comunicaciones que se hayan generado, a las
autoridades o particulares correspondientes;

— Llevar un mecanismo de control y el debido resguardo de los expedientes.

— Las que indique el Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o superior en Derecho
Experiencia: Minimo 3 afios en Derecho y Administracion Puablica.

Conocimientos: Administracién Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos Juridicos

Habilidad de trabajo en equipo y manejo de personal, capacidad de liderazgo y
Aptitud para Ocupar el compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la organizacion, adaptabilidad al
Puesto: cambio y espiritu emprendedor; buen trato con el publico, orientado siempre al

servicio, enfocado a valores, con habilidades de negociacion.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Responsabilidades Administrativas

Area de Adscripcion: Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales

Reporta a: Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales

Supervisa a: -

Interacciones Internas

Con: Para:
Interacciones Externas
Con: Para:
Areas Juridicas de diversas dependencias de Gobiernos. Seguimiento a los procedimientos administrativos
gue por sus competencias se tengan radicados en
esas instancias.
Asesoria juridica relacionada son sus asuntos que se
encuentren radicados en esta Contraloria Municipal.

Pdblico en general

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Llevar los procedimientos y registros de expedientes de responsabilidad desde su inicio hasta su total conclusion.

Descripcion Especifica

— Acordar con el Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales, todos los asuntos que le sean turando
para su atencion;

— Levantar constancia de cada una las actuaciones que practique la Contraloria Municipal en todos los
procedimientos administrativos;

— Elaborar los escritos de cuenta, que dé el Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales en cada
procedimiento administrativo;

— Elaborar los oficios, citas y cualquier comunicacién que acuerde la Contraloria Municipal. En los
procedimientos administrativos;

— Vigilar que se realicen en tiempo y forma las citas y emplazamientos que deriven de los procedimientos
correspondientes;

— Apoyar en la celebracién de audiencias de pruebas y alegatos de los probables responsables en los
procedimientos administrativos que se celebren en la Contraloria Municipal;

— Asistir al Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales en el desahogo de pruebas ofrecidas en los
procedimientos de responsabilidad administrativa;

— Recabar las firmas de las personas ajenas a la Contraloria Municipal y que intervengan en las diligencias;

— Integrar los expedientes que se lleven en el departamento.

— Proyectar resoluciones de los procedimientos administrativos;
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— Llevar y actualizar cuidadosamente el Registro Municipal de Servidores Publicos Sancionados;

— Previo el legal pago de derechos correspondientes, la satisfaccion de requisitos de tipo documental que se
indiquen, asi como la busqueda en los registros de Servidores Publicos Sancionados, elaborar las
constancias de no inhabilitado que sean solicitadas a la Contraloria Municipal;

— Proporcionar la informacion necesaria que sea solicitada por el Departamento Juridico de la Subdireccion de
Normatividad y Procesos Institucionales, en los recursos de revocacion y revision que deriven de los
procedimientos de responsabilidad administrativa;

— Llevar a cabo en tiempo y forma, la notificacion de oficios, citas y cualquier comunicacion deducida de los
procedimientos de responsabilidad administrativa;

— Llevar un mecanismo de control y el debido resguardo de los expedientes;

— Llevar el registro de los servidores publicos sancionados.

— Realizar la biusqueda correspondiente en el registro de servidores publicos sancionados previa expedicion de
constancias que acrediten la no existencia de registro de inhabilitacion.

— Las que indique el Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura o superior en Derecho
Experiencia: Minimo 3 afios en Derecho y Administracion Puablica.

Conocimientos: Administracién Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos Juridicos.
Habilidad de trabajo en equipo y manejo de personal, capacidad de liderazgo y
Aptitud para Ocupar el compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la organizacion, adaptabilidad al
Puesto: cambio y espiritu emprendedor; buen trato con el publico, orientado siempre al
servicio, enfocado a valores, con habilidades de negociacion.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Andlisis Normativo

Area de Adscripcion: Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales
Reporta a: Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales
Supervisa a:
Interacciones Internas
Con: Para:
Interacciones Externas
Con: Para:
Areas Juridicas de diversas dependencias de Gobiernos. seguimiento a los asuntos juridicos que por sus
competencias se tengan radicados en esas
instancias.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Revisar, opinar y elaborar contratos, convenios, acuerdos, decretos, iniciativas de ley, reglamentos, lineamientos y
toda normatividad y documentos juridicos.

Descripcion Especifica

— Acordar con el Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales, todos los asuntos que le sean turnado
para su atencion;

— Si menoscabo de la competencia de otras dependencias, emitir opinion fundada y motivada sobre acuerdos,
convenios y programas a celebrarse entre el Municipio y la federacion, y/o el Estado y/o otros Municipios; asi
como los que se firmen con particulares;

— Revisar y opinar en relacién a contratos, convenios, acuerdos, decretos, iniciativas de ley, reglamentos, asi
como toda clase de documentos juridicos que sean competencia de la Contraloria Municipal.

— Verificar la correcta integracion de los contratos, convenios y acuerdos que suscribe el Contralor, dando
debido seguimiento al cumplimiento y efectos de cada uno;

— Brindar asesoria juridica en materia de contratos, convenios y acuerdos a las diversas areas de la Contraloria
Municipal;

— Resguardar y difundir los convenios y acuerdos en los que participe la Contraloria Municipal;

— Realizar estudios e investigaciones en materia legislativa, a fin de que la Contraloria Municipal, se encuentre
actualizada en este &mbito;

— Elaborar, analizar y opinar sobre los acuerdos, lineamientos o proyectos normativos, decretos, iniciativas de
ley y reglamentos que sean remitidos para tal efecto a la Contraloria Municipal, y en todo caso fundar y
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motivar sus observaciones;

— Apoyar a las diferentes dependencias del Ayuntamiento, y areas de la propia Contraloria Municipal, en la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion especificos, procedimientos administrativos y
metodologias;

— Participar en la elaboracion y actualizacion de los documentos normativos responsabilidad de la Contraloria
Municipal;

— Brindar apoyo en la organizacion y procedimientos a las diferentes areas de la Contraloria y dependencias que
lo requieran;

— Mantener actualizado en la Contraloria Municipal, el marco juridico del Municipio, y de todos los documentos
normativos en las tres instancias de gobierno;

— Informar periédicamente a la Subdireccion de Normatividad, si los manuales de la Contraloria Municipal son
los adecuados o deben mejorarse;

— Elaborar informes, estudios y demés documentos que sean solicitados por la Subdireccion de Normatividad;

— Entregar en tiempo y forma los oficios, contestaciones y demas comunicaciones que se hayan generado, a las
autoridades o particulares correspondientes;

— Llevar un mecanismo de control y el debido resguardo de los expedientes y asuntos que le sean turnados para
Su revision y opinién juridica, y

— Las que indique el Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura o superior en Derecho
Experiencia: Minimo 3 afios en Derecho y Administracion Puablica.

Conocimientos: Administracién Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos Juridicos.

Habilidad de trabajo en equipo y manejo de personal, capacidad de liderazgo y
Aptitud para Ocupar el compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la organizacion, adaptabilidad al
Puesto: cambio y espiritu emprendedor; buen trato con el publico, orientado siempre al
servicio, enfocado a valores, con habilidades de negociacion.
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Glosario de Términos

Armonizacion Contable: la revisidon, reestructuracion y compatibilizacion de los
modelos contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacién vy
fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos para
el registro de las operaciones, de la informacion que deben generar los sistemas de
contabilidad gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los principales
informes de rendicién de cuentas.

Contabilidad Gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo
los entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos
eventos economicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e
inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de
generar informacién financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable
en la administracion de los recursos publicos;

Evaluaciéon del Desempefo: Conjunto de elementos metodolégicos que permite
valorar objetivamente el desempefio de los programas bajo los principios de
verificacion del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en
indicadores estratégicos y de gestion que permiten conocer el impacto social de los
programas y de los proyectos de acuerdo con lo previsto en los articulos 2, fraccién
LI, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Fiscalizacion: Conjunto de acciones que se llevan a cabo en los términos de las
disposiciones constitucionales, leyes, reglamentos y demas ordenamientos
aplicables; indistintamente, para el control, inspeccidn, revisién, auditoria y evaluacion
de la aplicacién del gasto publico.

Instancias Fiscalizadoras: La Secretaria de Hacienda y Crédito Pdublico, la
Secretaria de la Funcion Publica, la Auditoria Superior de la Federacion, El Organo
Superior del Estado de Tabasco, la Secretaria de la Contraloria del Estado de
Tabasco, que en el ambito de competencia fiscalizan recursos publicos ejercidos por
el Municipio.

Normatividad: El conjunto de Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Normas, Manuales
y Disposiciones que rigen el &mbito municipal.

Padrén de Contratistas: Registro de las personas fisicas o juridico colectivas que se
dediquen al ramo de la construccidn 0 sus servicios;
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Programa: Categoria programatica que permite organizar, en forma representativa y
homogénea, las asignaciones de recursos.

Unidad Administrativa: Componen a la Administracion Publica Municipal, siendo
estas las Secretarias, Direcciones, Coordinaciones, y entidades con participacion
municipal.
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