CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion

CONTRALORIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE

CENTRO
Administracion Municipal
2010- 2012
Formalizacion
Autorizacion Lic. Jesus Ali de la Torre
Presidente Municipal
Validacion Lic. Alex Garcia Reyes

Contralor Municipal

Revision

Responsable de la Actualizacion

Villahermosa, Centro, Tabasco a 01 de Agosto de 2011




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Contenido

IDENTIFICACION

CONTENIDO

INTRODUCCION

V. DIRECTORIO

V. OBJETIVO

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS
VII. MARCO LEGAL
VIII. ATRIBUCIONES

IX. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

X. ESTRUCTURA ORGANICA

XI. ORGANIGRAMA
XII. DESCRIPCION DE FUNCIONES
XIII. DESCRIPCION DE PUESTOS

XIV.

GLOSARIO DE TERMINOS



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Introduccioén

El presente Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal, tiene como proposito 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 areas que conforman este 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 area. 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 que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando; promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables
que le permitirdn visualizar el contexto que regira su actuacion y la de sus comparieros en el logro de
los objetivos que le sefiala la alta direccion asistida por la planeacion integral.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberé ser actualizado cada afio, o en su
caso, cuando se pretenda realizar algun cambio o modificacién organica y/o funcional al interior de la
organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacidbn organica y/o funcional debera ser remitida a la
Coordinacién de Modernizacion e Innovacion Municipal, para revision, analisis, evaluacion y emision
de propuestas idoneas.

Por lo que cada una de las areas que integran la Administracion Publica Municipal, deberan aportar a
la misma la informacidn necesaria para este proposito.
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Presidencia No. Tel. (993) 310 32 32
www.villahermosa.gob.mx

Lic. Jesus Ali de la Torre Correo electronico

Presidente Municipal

Lic. César Rojas Rabelo Correo electronico

Secretario de Ayuntamiento

Contraloria Municipal

Lic. Alex Garcia Reyes Tel. (993) 310 32 32 Correo electrénico

Contralor Municipal Ext. 2400 agarcia@villahermosa.gob.mx

L.E. Esperanza Hernandez Escobar Tel. (993) 3 10 32 32 Correo electrénico

Asesor Ext 2406 eescobar@villahermosa.gob.mx

L.A. Edith del Rosario Dominguez Tel. (993) 310 32 32 Correo electrénico

Gonzélez Ext. 2401 edominguez@villahermosa.gob.

Unidad de Enlace Administrativo vy mx

Encargada de la Subdireccion
Técnica
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Subdireccidon de Enlace con Instancias Fiscalizadoras

L.C.P. Leticia Paz Térano

Subdirectora de Enlace con Instancias Tel. (993) 310 32 32
Fiscalizadoras y Encargada de la Ext. 2032
Subdireccién de Evaluacion

Correo electronico
Ipaz@villahermosa.gob.mx

Departamento de Seguimiento

Subdireccidon de Fiscalizacion de Obras

Ing. Juan Orlando Vazquez Almaguer Tel. (993) 310 32 32
Subdirector de Fiscalizacién de Obras Ext. 3295

Correo electrénico
[vazquez@villahermosa.gob.mx

Departamento de Control de
Estimaciones

Departamento de Registro y Control de
Ordenes de pagos

Departamento de Zona | y I

Departamento de Zona lll y IV

Departamento de Zona V
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Subdireccion de Evaluacion

Subdirec cion de Evaluacion Tel. (993) 31032 32 Correo electronico
Ext. 2404

Departamento de Seguimiento
Documental

Departamento de Andlisis y Registro

Subdirecciéon Técnica

Subdireccion Técnica Tel. (993) 310 32 32 Correo electronico
Ext. 2401

Departamento de Analisis Técnico
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Subdireccidon de Auditoria Institucional

L.A. José Manuel Garcia Garcia Correo electrénico

Subdirectora de Auditoria Tel. (993) 3 10 32 32 jgarciag@villahermosa.gob.mx
L Ext. 2406

Institucional

Departamento de Auditoria Financiera

Departamento de Auditoria Operacional

Departamento de Auditoria Administrativa

Departamento de Verificacion de
Proyectos Productivos

Departamento de Verificacion de
Inventarios

Subdireccién de Normatividad y Procesos Institucionales

Subdirec cion de Normatividad y Tel. (993) 31032 32 Correo electronico
Procesos Institucionales Ext. 2408

Departamento Juridico
Departamento de Concursos
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L.E.A. Alicia del Carmen Hernandez Tel. (993) 3 10 32 32 Correo electron_lco
Pérez Ext. 2402 ahernandez@villahermosa.gob.mx
Subdirectora de Analisis Documental :

Departamento de Seguimiento
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Objetivo

El objetivo del presente manual es dar a conocer de manera sencilla y objetiva los antecedentes
historicos y marco legal permitiendo identificar la estructura organica oficial de la administracion
municipal e informar con claridad y precision acerca de las atribuciones, funciones vy
responsabilidades de las direcciones y coordinaciones, para hacer mas eficiente el servicio que se
brinda al ciudadano.

Su alcance sefala las funciones y responsabilidades del personal que integra la plantilla laboral en
orden jerarquico de director, subdirectores y jefes de departamento, evitando con ello, desviaciones
en los aspectos de control y supervision, al no reflejar este manual, duplicidad de funciones o
incertidumbre acerca de las facultades y obligaciones que corresponden a cada puesto.

El presente documento hace una evaluacion objetiva de los puestos que integran el organismo,
facilitando en su momento, la seleccion del personal capacitado que ocuparéa cada uno de ellos, al
definir claramente los perfiles para cada puesto, con lo que se optimizaran los resultados de la
unidad administrativa, en beneficio de la ciudadania.

Adicionalmente se constituye en un instrumento de agil lectura y comprension, cumpliendo con su
finalidad de orientar al personal y publico en general que lo consulte, al conocer de manera
panoramica la estructura funcional de la administracién municipal.
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Antecedentes Historicos

1.- Epoca Precolombina

Los jeroglificos grabados en los cddices representan los tributos que recibian los aztecas, se fijaban
los objetos motivos del impuesto que debian remitir los pueblos esclavizados o conquistados; cada
ochenta dias se recaudaban los productos y se almacenaban.

La hacienda publica llevaba cuenta exacta de lo entregado en armas, plumas, trajes, objetos de
diversa indole. Los mercaderes que tributaban mercancias y los duefios de la tierra daban parte de
sus productos.

2.- Epoca Virreinal

La oficina de la Tesoreria General data desde la conquista, el capitan Alderete fue el primero que
obtuvo el titulo de tesorero a quien le sucedié Alonso de Estrada, Rodrigo de Albornoz, Gonzalo de
Salazar, nombrados tesorero, factor y contador. En 1533 se les dio la facultad de nhombrar tenientes,
no existe constancia de que se llevaran libros, pero habian tres arcas en las que se guardaba el
tesoro de la hacienda publica y el impuesto que se otorgaba al rey de Espafa era del 5% éste se
llamaba el Quinto Real.

En la Casa de Cortes en Coyoacan, se instalo, el 7 de marzo de 1524, el primer cabildo
metropolitano formado por el alcalde mayor Francisco de las Casas, alcaldes ordinarios y regidores,
formandose con este el primer ayuntamiento de la Nueva Espafa; ahi se dictaba la reglamentacion
para cada oficio.

Por cedula real firmada el 13 de Diciembre de1527 en la ciudad de Burgos en Espafia, el emperador
Carlos V nombro una audiencia compuesta por un presidente y cuatro oidores con amplias
facultades para gobernar la Nueva Espana.

El 15 de Octubre de 1535, llega a la ciudad de México, el primer virrey de la Nueva Espafia, Don
Antonio de Mendoza, Conde de Tendilla, comendador de Socuellanos en la orden de Santiago, y
camarero del Emperador Carlos V El, a su vez , era el representante del rey, gobernador, capitan
general, presidente de la Gran Audiencia, vice patrono de la Iglesia, su funcién era la de vigilar el
trato a los indios de la Nueva Espafia, cuidar el progreso y el aumento de la Real Hacienda, designar
alcaldes, mayores y corregidores, entre otras funciones.
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Antecedentes Historicos

La oficina de la Tesoreria General en el siglo XVIII, establece dos plazas a titulo de veedor, y
proveedor y, en coordinacion con el factor en 1782, se crea la mesa de guerra y revistas para ajustes
de tropa. En 1787, se crean las funciones de tesorero y contador que llevaba el factor, y se nombra
un guarda general de almacenes y finanzas, y un teniente de custodia y depdésitos.

En 1789 se extingue la tesoreria media y se hombra un oficial mayor, y contaba esta tesoreria con
dos ministros, un teniente y veinte oficiales, entre ellos uno de bulas y otro de papel sellado. En 1803
se aprueba en Madrid un aumento de plazas y en 1812 se establece la tesoreria como contaduria
provisional.

3. Epoca Independiente.

Comprende el periodo mas prolongado de inestabilidad de la hacienda publica, se implantan las
principales disposiciones legales. El 29 de Noviembre de 1821 se crea por decreto la primera
regencia circulada por el Ministerio de Justicia y Negocios Eclesiasticos, el 8 de Noviembre del
mismo afio se crea con la siguiente dotacion de empleados: 10 oficiales, 4 escribanos, 1 archivero, 1
mozo, 2 ordenanzas.

Por decreto del 16 de Noviembre de 1824, ordenado por el ministro de Justicia y Negocio
Eclesiasticos, se ordena que el secretario dirigiese las rentas del Estado, y quedaban extinguidas las
direcciones y contadurias generales de rentas, asi también la contaduria mayor de cuentas.

El 26 de Enero de 1825, se decreta el primer reglamento provisional de rentas, el 4 de Diciembre del
mismo afo, se establece una direccién de gobierno y otra de todos los ramos de la federacion. Asi
también, se establecen los departamentos de gobierno, el departamento de cuentas y razon, la
oficina de rezagos y glosa y fenecimiento de cuentas anteriores y la clasificacion de rentas.

A pesar de las intervenciones y la guerra de reforma, tuvo varios domicilios esta tesoreria, desde la
ciudad de México, pasando por San Luis Potosi, Guadalajara, Monterrey, entre otras ciudades, hasta
Paso del Norte (hoy CD. Juarez), la cual dependi6 del ministro de Hacienda hasta volver a la ciudad
de México.

4. Epoca Porfirista

En este periodo se estabilizan las instituciones, se asientan las bases de la centralizacion de la
administracion publica federal, y de la elaboracion de la cuenta publica a cargo del ministro de
Hacienda, la cual ya servia de base para el informe presidencial. Se le dan nuevas oficinas en el
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Antecedentes Historicos

Palacio Nacional con el nombre de Tesoreria de la Federacion con oficinas en las capitales de los
estados de la Republica, y se centralizan en esta los ingresos, egresos y deuda publica por parte del
ministro de Hacienda.

5. Epoca Post-Revolucionario

Este periodo se ve afectado por la Revolucibn Mexicana, en sus primero afios se instala el
Departamento de Contabilidad y Glosa, funcionando hasta el 25 de Diciembre de 1917 cuando se
promulga la Ley de Secretarias de Estado.

Se crea el Departamento de Contraloria en 1918, expide su propia ley de funcionamiento y depende
de la Secretaria de Hacienda. Es asi como, durante su vida institucional, se estableci6 el sistema de
contabilidad, glosa, fiscalizacion y control previo, con el propoésito de mantener los ingresos y
egresos de la Federacion en los limites de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos. El 22
de Junio de 1926 el presidente Plutarco Elias Calles le da una nueva oficina a la Tesoreria de la
Federacion.

6. Epoca Contemporanea

Corresponde a un periodo estable y moderno. El 10 de Enero de 1935 se crea la Contaduria de la
Federacion, expidiéndose la ley que regula su funcionamiento, asi como la contabilidad, el
presupuesto, el manejo de fondos publicos, la inspeccion fiscal, creandose la Direccion de
Inspeccion Fiscal.

La contabilidad estaba centralizada en todas las secretarias de Estado, en cuatro subsistemas:
egresos, ingresos, deuda publica y fondos. A este sistema se le llamo centralizado.

De 1977 a 1992, como consecuencia de la reforma administrativa, la contabilidad se descentraliza
asignando las funciones de la Contaduria de la Federacién a la Secretaria de Programacion y
Presupuesto, donde se crea la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, se promulga la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, y la Ley Orgéanica de la Administracion
Publica Federal, lo cual produce un cambio sustancial en el manejo de la contabilidad.

Esta Secretaria de Estado, desde el primero de Enero de 1977, se encarga de la programacion y el
presupuesto, los planes del ejecutivo, el manejo de las inversiones, y la elaboracion de la Cuenta de
la Hacienda Publica Federal.
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Se descentralizan las contralorias, quedando asignado el personal de la contraloria Unica en
internas; se fusionan y forman la Secretaria de la Contraloria General de la Federacion.

En el mes de Diciembre de 1982, se fijan los cuatro objetivos generales para el mejor control interno
presupuestal programatico y econémico del sector publico:

a) Calidad en las cuentas del sector publico.

b) Confianza en la informacion financiera

c) Vigilancia en la normatividad gubernamental
d) Incremento en la eficiencia administrativa.

A partir de 1983 se deposita la confianza de la auditoria del gobierno federal en los despachos de
contadores publicos independientes, y después de 1987 se ve mejorada la calidad de la informacién
financiera, presupuestal, programatica y econOmica, emanada de las secretarias de Estado, de
organismos, de empresas de participacion estatal y de las procuradurias.
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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 1
Autoridades Municipales

Articulo 64. Para los efectos de esta Ley son autoridades municipales:
Fraccion IV. El Secretario del Ayuntamiento y los titulares de los 6érganos administrativos

Capitulo Il
De los Organos de la Administracion Municipal

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

Fraccion IV. Contraloria Municipal;

Capitulo VII
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

Capitulo 1V
De la Direccion de Contraloria Municipal

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

MARCO JURIDICO APLICABLE POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL EN EJERCICIO DE SUS

ATRIBUCIONES

Leyes

— Ley de Cooperacion 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 Fiscalizacién 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

— 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

— Leydel ISSET

- Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

— Ley Organica 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 fraccion IV del articulo 7 de la Constitucion

- Ley Reglamentaria del articulo 65 fraccion | inciso g de la Constitucion

- Ley relativa a las Profesiones

— Ley de Ingresos del Municipio de Centro
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Marco Legal

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

- 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 Sélidos 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 Supervision de las Personas que Ejercen la Prostitucion, y los
Sitios donde se Presume se Ejerce en el Municipio de Centro, Tabasco

- Reglamento para la Organizacion y Funcionamiento de los Comités Municipales de
Planeacion

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

Cddigos
— Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco
— Cadigo Civil para el Estado
— Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado
— Cadigo de Penal para el Estado de Tabasco
— Cadigo de Procedimientos Penales del Estado

— Plan Municipal de Desarrollo 2010 — 2012
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Atribuciones

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en el articulo 81° establece las
facultades que a la Contraloria Municipal le corresponden dentro de los que destacan:

* 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;

«  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;

» Practicar auditoria a las diversas dependencias y deméas 6rganos y organismos municipales
gue 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;

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

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

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

» Atender las quejas que presenten los particulares con motivos de acuerdos, convenios 0
contratos que celebren con las dependencias y demas érganos y organismos del Municipio;

* 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;

* 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;
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Atribuciones

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 cdmo 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 analisis necesarios sobre estas materias, y dictar las disposiciones administrativas
gue sean necesarias al efecto, tanto para las dependencias como para las demas entidades
de la administracion publica municipal;

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;

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;

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

La misma ley relaciona en otros articulos atribuciones las cuales son:
Con la Direccién de Finanzas
Articulo 79.

Fracc XVII. Coordinar conjuntamente con la Contraloria Municipal, que se efectuen las
solventaciones por los titulares de la dependencias generadoras de ingresos responsables
del ejercicio del gasto publico, sobre las observaciones a la cuenta publica que finque la
Legislatura del Estado, a través del Organo Superior del Estado. Estas solventaciones
deberan ser entregadas a dicho Organo, en el plazo concedido de acuerdo a la ley de la
materia.

Con la Direccion de Programacion
Articulo 80. Fraccion IX.

Fracc. IX. Establecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de estadistica general
del municipio de coman acuerdo con la Contraloria Municipal.
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Atribuciones

Con la Hacienda Municipal.
Articulo 114.

Los municipios por acuerdo de su Cabildo, podran auxiliarse, mediante la celebracion de
convenios, con instituciones bancarias, con personas juridicas colectivas o fisicas,
autorizadas por el propio Ayuntamiento, para recepcionar el pago derivado de la recaudacion
de las contribuciones que en derecho les correspondan, acorde a lo sefialado en la Ley de
Hacienda Municipal y las demas disposiciones aplicables. Las instituciones bancarias y las
personas de que se trate, deberan garantizar mediante fianza de institucion autorizada, el
desempefio de su funcion.

La celebracion del convenio y la autorizacion a que se refiere este articulo, debera publicarse
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado y comunicarse al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado.

El Ayuntamiento, dictard las reglas de caracter general que establezcan sistemas,
procedimientos e instrucciones, conforme a las cuales deberan llevarse a cabo la recepcion
de los pagos mencionados y su entrega al erario municipal y supervisard, mediante la
Contraloria, el cumplimiento de las mismas.

De los Organismos Publicos Descentralizados Constitucion, Organizacion y Fundamento.
Articulo 191.

Cuando algun organismo publico descentralizado deje de cumplir sus fines u objeto, o su
funcionamiento no resulte ya conveniente desde el punto de vista economico o del interés
publico, la Contraloria Municipal, propondra al presidente municipal la disolucién, liquidacion
0 extincion de aquél. Asimismo podra proponer su fusion, previo estudio documentado,
cuando su actividad combinada redunde en un incremento de eficiencia y productividad.

De la Operacién y Control de las Entidades Paramunicipales
Articulo 215.

El 6rgano de vigilancia de las entidades paramunicipales estara integrado por un comisario
publico propietario y un suplente, designados por la Contraloria Municipal, quienes evaluaran
el desempefio general de las entidades.

Articulo 217.

Los drganos internos de control seran parte integrante de la estructura de la entidad y
tendran por objeto apoyar la funcién directiva y promover el mejoramiento de la gestiéon de la
entidad, y desarrollaran sus funciones conforme al reglamento correspondiente y a los
lineamientos que emita la Contraloria Municipal.
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Filosofia Institucional

Mision

Ser el 6rgano de control interno, capaz de vigilar el ejercicio de los recursos publicos; que garantice
la correcta aplicacion de los programas establecidos, conforme a la normatividad que rige este
Ayuntamiento; estableciendo los planes, programas, organizacion, normas y métodos de
coordinacion, control y evaluacion municipal, a través de politicas de fiscalizacion, contabilidad y
auditoria, que permitan efectuar acciones preventivas y/o correctivas, consolidando un gobierno
municipal honesto, eficaz y transparente, en beneficio de la ciudadania, atendiendo oportunamente
las quejas de los particulares.

Vision
Lograr que toda la gestion publica de la administracion municipal, sea honesta y eficaz en el
desempefio de sus funciones, fortaleciendo la cultura de la calidad y transparencia; el combate a la
corrupcion, y la participacion ciudadana, respondiendo de manera pronto y expedita a las demandas
de la ciudadania, relacionadas con la prestacién de los servicios publicos, con el fin de lograr el bien
comun.

Valores
Servir profesionalmente y sin distincion a todos los ciudadanos que lo requieran; resaltando la
Honestidad, la Efectividad, la Oportunidad, la Lealtad, la Rectitud, la Imparcialidad, la Transparencia
y el Liderazgo.
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Descripcion de funciones
Contraloria Municipal

OBJETIVO

Establecer y operar un sistema de control y evaluacion del gasto Publico, en relacién al presupuesto
de Egresos, las politicas y los Programas Municipales.

FUNCIONES

o Establecer y operar un sistema de Control y Evaluacién del Gasto Publico en relacion al
Presupuesto de Egresos, las Politicas y los Programas Municipales.

» Fijar las normas de Control, Fiscalizacion, Contabilidad y Auditoria que deban observar las
Dependencias Municipales.

* Vigilar el cumplimiento de las politicas y los programas establecidos por el Ayuntamiento.

» Practicar las Auditorias a las diversas Dependencias Municipales, que manejen fondos y valores
y verificar el destino de los fondos publicos que de manera directa ¢ transferida realice el
Municipio a través de dichos organismos.

* Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendimiento de los recursos del
Municipio y el adecuado equilibrio Presupuestal.

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

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

* Vigilar que los Servidores Publicos Municipales presenten su declaracion anual.

» Atender las quejas que presenten los particulares con motivo de acuerdos, convenios o contratos
gue celebren con las dependencias del Municipio.

» Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran el sector
municipal.
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Descripcion de funciones
Contraloria Municipal

Informar oportunamente al C. Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y
proponer las medidas correctivas que procedan.

Asistir o en su caso designar a los representantes que intervendran en la Entrega — Recepcion de
bienes y valores propiedad del Ayuntamiento.

Supervisar e intervenir en la Entrega — Recepcidén de bienes y valores que sean propiedad del
Ayuntamiento, cuando se verifique algin cambio de Titular de las Dependencias o Unidades
Administrativas correspondientes.

Ejecutar las sanciones administrativas a que se hagan acreedores los Servidores Publicos por
incumplimiento a las disposiciones sefialadas en la Ley Organica Municipal y Ley de Servidores
Publicos.

Mantener comunicacion directa cuando se requiera, con el O.S.F.E. o auditores externos para
efectuar revisiones de las Dependencias o del Ayuntamiento.

Evaluar y diagnosticar que las propuestas de control del patrimonio municipal y sus sistemas de
informacion que se expidan, cumplan con los requisitos necesarios asi como verificar su
implantacion una vez expedida en cada una de las Dependencias del Ayuntamiento.

Dar el seguimiento a los programas, convenios, contratos o acuerdos que efectiue el
Ayuntamiento con Organismos del sector gubernamental y privado vigilando que se cumpla con
los objetivos establecidos.

Dar seguimiento y control al Programa Operativo Anual (POA) del Ayuntamiento, evaluando el
cumplimiento de los objetivos y metas especificas.

Elaborar la propuesta de la Contraloria de presupuesto anual de: POA, Recursos Propios y
Recursos Federales (segun sea el caso) y presentarla ante las instancias correspondientes.

Elaborar con el apoyo de las Subdirecciones la propuesta anual de trabajo para su aprobacion
por el C. Presidente Municipal.
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Descripcion de funciones
Contraloria Municipal

Darle seguimiento al proyecto presupuestal para la ejecucion y control en los términos de los
ordenamientos y demas disposiciones que dicte la Direccion de Programacion, Finanzas y
Contraloria Municipal.

Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con los Subdirectores y el personal que integran la
Direccion, necesarias para el desarrollo de las actividades del Ayuntamiento.

Mantener informado al C. Presidente Municipal del avance de los programas institucionales.

Gestionar ante las Dependencias Federales y Estatales la firma de convenios y acuerdos para la
realizacion de los programas propios del Ayuntamiento.

Enviar los presupuestos, cotizaciones, contratos y documentos a la Direccion de Administracion
relacionado con las partidas centralizadas, que tienen que ver con la operacion y funcionamiento
de los programas propios de la Direccion.

Supervisar y firmar la documentacién comprobatoria del gasto corriente y de inversion.

Apoyar en la elaboracién y aplicacion de normas, sistemas y procedimientos, asi como los
manuales de organizacion y procedimientos tendientes a fortalecer la planeacién organizacional
del Ayuntamiento.

Todas aquellas actividades necesarias que para el debido cumplimiento de las funciones sean
conferidas por el C. Presidente Municipal y las demas que le concedan las Leyes y Reglamentos
Municipales.
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Descripcion de funciones
Asesores

OBJETIVO

Asesorar y apoyar al Contralor en la ejecucion de las actividades que este determine, colaborando
directamente con el o con el area que designe.

FUNCIONES

» Realizar las actividades que el Contralor indique.

* Asesorar en las tareas que el Contralor determine.
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Descripcion de funciones
Unidad de Enlace Administrativo

OBJETIVO

Ser la Unidad de Apoyo para el desempefio y correcto funcionamiento de las distintas areas
mediante la correcta distribucion y aprovechamiento de los recursos fisicos, materiales y humanos
de esta Contraloria Municipal.

FUNCIONES

* Proponer para la aprobacion del titular de la Contraloria Municipal, las politicas, bases y
lineamientos necesarios para el ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Dependencia;

* Por acuerdo del titular de la Contraloria Municipal, planear, organizar, coordinar y dirigir las
funciones administrativas de la dependencia;

* Integrar, con la participacion de las demas areas, el proyecto de presupuesto de la Contraloria
Municipal, de acuerdo con la normatividad y lineamientos establecidos por la Direccion de
Programacion;

* Llevar el control presupuestal de la Contraloria Municipal en cumplimiento a los lineamientos
establecidos, y custodiar su documentacion;

* Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion de Programacion;

« Comunicar y coordinar de manera efectiva la asignacion de funciones y responsabilidades que
asigne el titular de la Contraloria;

* Integrar, registrar y controlar, el inventario interno de bienes muebles de la Contraloria Municipal
e informar oportunamente los movimientos que se realicen para su registro en el inventario
general;

« Proponer al titular de la Contraloria, previo acuerdo con los Subdirectores, el nombramiento de
los empleados de base y de confianza y, en su caso, el cese o rescision de la relacién laboral
cuando asi proceda,;

» Llevar el control de los movimientos de personal y aplicar su operacion en el sistema de pagos
correspondiente;
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Descripcion de funciones
Unidad de Enlace Administrativo

Planear, ejecutar y controlar el programa de conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion,
baja, almacenamiento, control de inventarios y en general, todo acto relacionado con bienes
muebles asignados a esta Contraloria Municipal;

Evaluar y presentar al titular, las solicitudes de recursos humanos, materiales y financieros de las
areas operativas de la dependencia;

Llevar el control de las asignaciones y resguardos, uso, destino, mantenimiento y baja de
maaquinaria, vehiculos y transportes asignados a la Contraloria Municipal;

Proporcionar y controlar los servicios generales que requieran las distintas areas de esta
Contraloria Municipal para el cumplimiento de sus atribuciones;

Verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros, se
realicen bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y otras disposiciones legales aplicables, asi
como las que le sean conferidas por el titular de la Contraloria Municipal.
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Descripcion de funciones
Subdireccién de Enlace con Instancias
Fiscalizadoras

OBJETIVO

Conocer y dar seguimiento a las observaciones realizadas por los Entes Fiscalizadores, originadas
de las auditorias efectuadas y observaciones a la Cuenta Publica y a los procedimientos, sistemas
de contabilidad y control interno, y dictar las medidas necesarias para su solventacién.

FUNCIONES

+ Recibir del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, los diversos comunicados y
disposiciones que emita, y darles seguimiento para el oportuno cumplimiento;

» Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al departamento a su
cargo;

» Recepcionar los informes de auditorias, turnados por los diferentes 6rganos fiscalizadores, a
efecto de dar seguimiento a las observaciones y/o irregularidades que en dichos informes se
incluyan, dictando las medidas necesarias para su regularizacion para que se proceda en lo
conducente;

* Elaborar e integrar los informes mensuales, trimestrales y anuales de los indicadores,
correspondientes a los avances del cumplimiento de las metas programadas; asi como coordinar
e integrar los elaborados por los Departamentos de la Subdireccion;

» Dar seguimiento documental a las observaciones presentadas en las diferentes direcciones y
coordinaciones;

* Elaborar informes mensuales y trimestrales del estado que guardan las observaciones y/o
irregularidades detectadas en las auditorias;

» Llevar el control y seguimiento de las observaciones determinadas en las revisiones efectuadas
por los 6rganos de control;

» Coordinar con el area responsable de la Contraloria Municipal, los Programas de Capacitacion
del personal adscrito al area; y

» Las demés que en el ambito de su competencia le delegue el Contralor Municipal.
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Descripcion de funciones
Departamento de Seguimiento

OBJETIVO

Apoyar en cuanto al seguimiento a las observaciones realizadas por los distintos 6rganos de
fiscalizacion originadas de las auditorias.

FUNCIONES

« Dar seguimiento documental a las observaciones presentadas en las diferentes direcciones y
coordinaciones.

* Realiza analisis de las observaciones y apoyar a turnar al departamento correspondiente.

* Enviar observaciones a las areas ejecutoras del gasto observado solicitando mediante oficio
las solventaciones.

» Recepcionar las solventaciones de las areas requeridas.

» Contestar al érgano mediante oficio la solventacion solicitada, anexando la documentacion
soporte.

» Las demés que en el &mbito de su competencia le delegue el superior jerarquico.
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Descripcion de funciones
Subdireccion de Fiscalizacion de Obras

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento de supervision a las obras y acciones, asi como verificar que la
ejecucion de las obras y trdmite de la documentacidbn comprobatoria realizados por las éareas
ejecutoras, cumplan con las disposiciones normativas correspondientes.

FUNCIONES

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

* Proponer las acciones preventivas y correctivas, para el cumplimiento del programa de
inversiones de la Administracion publica Municipal.

» Analizar y verificar el contenido de los informes en materia de obra publica.
* Mantener un adecuado seguimiento de los programas de inversion en obra publica municipal.

» Verificar que la documentacion comprobatoria soporte de las érdenes de pago cumplan con
los requisitos para su tramite.

* Verificar que se cumpla con los procesos de ejecucion y recepcion de obras publicas
realizadas por la Administracion Publica Municipal; asi como por terceros.

» Verificar que los trabajos de Supervision externa de la obra publica contratada o convenida
por la Administracion Publica Municipal, se ajuste a la legislacion aplicable y a los objetivos
establecidos.

* Intervenir en las licitaciones de obra publica que realice la Administracion Publica Municipal
conforme a las leyes, reglamentos y demas disposiciones expedidas al respecto.

» En Coordinacion con la subdireccion de Enlace con Instancias Fiscalizadoras, llevar el control
y seguimiento de las observaciones determinadas en las revisiones efectuadas por los
organos de control.

» Definir y establecer la informacion que deberd incluirse en la documentacion comprobatoria
relativa a obra publica.
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Descripcion de funciones
Subdireccion de Fiscalizacion de Obras

* 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 que deberan sujetarse la administracion publica municipal, asi como los
contratistas para el pago de estimaciones de 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.

» Efectuar la revisibn de documentacion para la integraciéon del padron de contratistas y
elaboracion de cédulas de registro, y.

* Las demés que le establezcan otras disposiciones juridicas o las que le delegue el Contralor
Municipal.
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Descripcion de funciones
Departamento de Control de Estimaciones

OBJETIVO

Llevar el control de autorizaciones, movimientos presupuestales de las obras y acciones de las
distintas areas ejecutoras del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

» Recepcion y control de expedientes técnicos aprobados de las diferentes obras y acciones.
» Actualizacion de base de datos de obras y acciones autorizadas.

» Actualizacion de los avances fisicos — financieros de las obras verificadas por la Subdireccion
de Supervisién de Obras.

» Revision e integraciéon de los avances fisicos mensuales y para la integracion de los
resultados del auto - evaluacion trimestral.
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Descripcion de funciones
Departamento de Registro y Control de
Ordenes de Pago

OBJETIVO

Llevar el control de autorizaciones, movimientos presupuestales de las obras y acciones de las
distintas areas ejecutoras del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

» Elaborar registros de control de los oficios de autorizacion de los diferentes proyectos
relacionados con las obras y acciones.

* Realizar revision de los movimientos presupuestales correspondientes a la administracion
mensual de recursos por programas autorizados al H. Ayuntamiento.

» Recepcion y control de érdenes de pago para verificacion por la Subdireccion de Fiscalizaciéon de
Obras.
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Descripcion de funciones
Departamento de Zona l y Il

OBJETIVO

Planear, coordinar y elaborar el programa de supervisién y verificacion de los proyectos en proceso
de ejecucion, asi como de la documentacion comprobatoria correspondiente por las Unidades
administrativas del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

» Elaborar y coordinar el programa de trabajo para la elaboracion de rutas de supervision y
verificacion de documentacion comprobatoria del gasto.

e Supervisar los proyectos autorizados en el area suburbana del Municipio de las diferentes
Unidades Administrativas con la finalidad de que se cumplan satisfactoriamente los objetivos y
metas establecidas.

* Elaborar los reportes de supervision en las visitas realizadas a los diferentes proyectos
autorizados al H. Ayuntamiento, evaluando sus avances fisicos y realizando las observaciones
pertinentes.

* Integrar copia de los expedientes de obra y acciones de los proyectos verificados.

» Supervisar y verificar la documentacion comprobatoria y de soporte de las drdenes de pago
tramitadas por el Area Ejecutora.

» Elaborar los reportes de supervision de las ordenes de pago indicando las observaciones
correspondientes para su solventacion.

« Asistir a los actos de Entrega — Recepcién o donacion programados por las Areas Ejecutoras.

» Informar al Subdirector el resultado de los trabajos realizados en el departamento de zona a su
cargo.

* Realiza todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y
demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales
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Descripcion de funciones
Departamento de Zona lll y IV

OBJETIVO

Planear, coordinar y elaborar el programa de supervisién y verificacion de los proyectos en proceso
de ejecucion, asi como de la documentacion comprobatoria correspondiente por las Unidades
administrativas del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

» Elaborar y coordinar el programa de trabajo para la elaboracion de rutas de supervision y
verificacion de documentacion comprobatoria del gasto.

e Supervisar los proyectos autorizados en el area suburbana del Municipio de las diferentes
Unidades Administrativas con la finalidad de que se cumplan satisfactoriamente los objetivos y
metas establecidas.

* Elaborar los reportes de supervision en las visitas realizadas a los diferentes proyectos
autorizados al H. Ayuntamiento, evaluando sus avances fisicos y realizando las observaciones
pertinentes.

* Integrar copia de los expedientes de obra y acciones de los proyectos verificados.

» Supervisar y verificar la documentacion comprobatoria y de soporte de las ordenes de pago
tramitadas por el Area Ejecutora.

» Elaborar los reportes de supervision de las 6rdenes de pago indicando las observaciones
correspondientes para su solventacion.

+ Asistir a los actos de Entrega — Recepcién o donacion programados por las Areas Ejecutoras.

e Informar al Subdirector el resultado de los trabajos realizados en el departamento de zona a su
cargo.

* Realiza todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y
demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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Descripcion de funciones
Departamento de Zona V

OBJETIVO

Planear, coordinar y elaborar el programa de supervision y verificacion de los proyectos en proceso
de ejecucion, asi como de la documentacion comprobatoria correspondiente por las Unidades
administrativas del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

» Elaborar y coordinar el programa de trabajo para la elaboracion de rutas de supervision y
verificacion de documentacion comprobatoria del gasto.

» Supervisar los proyectos autorizados en el area urbana del Municipio de las diferentes Unidades
Administrativas con la finalidad de que se cumplan satisfactoriamente los objetivos y metas
establecidas.

» Elaborar los reportes de supervision en las visitas realizadas a los diferentes proyectos
autorizados al H. Ayuntamiento, evaluando sus avances fisicos y realizando las observaciones
pertinentes.

* Integrar copia de los expedientes de obra y acciones de los proyectos verificados.

» Supervisar y verificar la documentacion comprobatoria y de soporte de las érdenes de pago
tramitadas por el Area Ejecutora.

» Elaborar los reportes de supervision de las ordenes de pago indicando las observaciones
correspondientes para su solventacion.

« Asistir a los actos de Entrega — Recepcién o donacion programados por las Areas Ejecutoras.

» Informar al Subdirector el resultado de los trabajos realizados en el departamento de zona a su
cargo.

* Realiza todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y
demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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Descripcion de funciones
Subdireccién de Evaluacion

OBJETIVO

Analizar, evaluar y controlar la documentacién comprobatoria del gasto ejercido por las unidades
administrativas que conforman este Ayuntamiento, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
lineamientos de operacion y control vigentes y los resultados alcanzados; presentando informes
parciales de los avances fisico-financieros, asi como dar seguimiento al desarrollo de programas y
proyectos realizados.

FUNCIONES

» Verificar la aplicaciéon del gasto general, la afectacion de partidas presupuestales, evaluando
el sistema de adquisiciones y obras, conforme a la normatividad vigente.

» Coordinar el sistema de control de evaluacion municipal; asi como del ejercicio del gasto
municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos.

» Realizar la evaluacion y autoevaluacion del ejercicio y aplicacion del gasto publico municipal.

« Previo acuerdo con el Contralor, coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado, para la ejecucion de las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que
deben las dependencias, 6rgano y organismos municipales.

» Informar al Contralor del resultado de las evaluaciones realizadas, asi como proponer las
medidas correctivas que procedan: y

» Las demas que le otorguen otras disposiciones legales o encomiende el contralor.



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Analisis y Registro

OBJETIVO

Registrar y analizar la informacion relacionado con el gasto publico, a través de la operacion

del

Sistemas de Administracion Municipal (SAM) y Sistema Integral de Administracion

Municipal (SIAM), efectuando coordinadamente la revision de los avances fisicos y
financieros de los proyectos inversién social, adquisiciones y obra publica, estableciendo el
estudio de las partidas presupuestales que conforman el presupuesto de egresos aprobadas
por el Cabildo del H. Ayuntamiento de Centro, para el ejercicio anual, que permitan un mejor
funcionamiento y uso correcto del presupuesto asignado a cada una de las Unidades
Administrativas.

FUNCIONES

Requerir de las Direcciones y/o Coordinaciones, para que dentro de los primeros dias
del mes de que se trate y con caracter obligatorio, remitan a la Contraloria Municipal su
informe de avances fisicos de los proyectos, de inversion social, adquisiciones y obras
publicas, a su cargo, mismo que debe presentarse debidamente documentado y
firmado por el Titular de la Unidad responsable y su Enlace Administrativo y capturado
en el SAM.

Elaborar el informe mensual de avances fisicos y remitirlos a la Direccion de Finanzas,
para que se integre a la Cuenta Comprobada.

Participar en la revision, correccion e integracion, de los documentos que comprenden
la Autoevaluacion Trimestral que entrega el Ayuntamiento de Centro, al Organo
Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado.

Analizar y recopilar de manera permanente, la afectacion de las partidas
presupuestales de los proyectos y programas de las dependencias, organismos y su
congruencia con el presupuesto de egresos, Vvigilando las modificaciones
presupuestales.

Emitir de forma semanal, el informe de las actividades de la Subdireccion, y

* Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su jefe inmediato.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Seguimiento Documental

OBJETIVO

Realizar el concentrado de los acuerdos del Cabildo, tramite y registros de firmas, los informes de
acciones; asi como llevar el seguimiento de manera oportuna de los contratos adheridos a las
ordenes de pago, observando el cumplimiento de los lineamientos de operacion y normatividad
establecida para el control del gasto publico, valorando la ejecucion y normas de control que deben
observar, las dependencias y organismos municipales.

FUNCIONES

* Revisar y elaborar el contenido de las actas de cabildo asi como el concentrado de las
mismas, que se agregan a la autoevaluacion trimestral.

« Solicitar, recepcionar Yy tramitar el registro de firma de los funcionarios titulares de las
unidades administrativas para ser enviadas al OSFE.

* Elaborar el informe mensual de las actividades de la subdirecciéon de evaluacion.

* Integrar y elaborar las acciones de evaluacion y control de la Contraloria Municipal de forma
mensual y trimestral para su envio al OSFE.

 Evaluar la aplicacion de la normatividad, relacionada con el gasto publico y la gestidn
financiera municipal.

» Las demés que en el &mbito de su competencia, le delegue su jefe inmediato



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Subdireccién Técnica

OBJETIVO

Coadyuvar en las Acciones de Evaluacion y Vigilancia del gasto, para que este se ejerza conforme a
lo Planeado, Programado y Presupuestado.

FUNCIONES

» Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo, darle seguimiento y evaluar su
ejecucién, asi mismo la integracion del informe de actividades de la Contraloria Municipal.

e Controlar, evaluar y proponer la actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos, conforme a las normas y metodologia vigentes.

* Intervenir en las reuniones del Subcomité de Financiamiento Publico Municipal, asi como del
Subcomité de Evaluacion y Control Municipal y apoyar técnicamente a los subcomités en el
cumplimiento de sus funciones.

» Dar seguimiento a los asuntos asignados a las subdirecciones de la Contraloria Municipal e
informar al titular sobre la ejecucion o cumplimiento de los acuerdos que de ellos se deriven,
conforme al cronograma establecido.

» Las demas que las disposiciones legales le confieran expresamente y las que le delegue para
su cumplimiento el Contralor Municipal.



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Analisis Técnico

OBJETIVO

Coadyuvar en las tareas encomendadas a la Subdireccion Técnica.

FUNCIONES

» Elaboracién e integracion del informe de actividades.
* Registro y control de la documentacion turnada a la Subdireccion

» Apertura de expedientes

» Elaboracién de documentacion que sea requerida por el superior inmediato.
» Revision y analisis de documentos que son ingresados a la subdireccion.

e Seguimiento al programa de trabajo.

» Seguimiento al Consejo Municipal de Participacién Social



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Subdireccién de Normatividad y Procesos
Institucionales

OBJETIVO

En el &mbito de su competencia, y en apego a las atribuciones de su Departamento Juridico y de
Concursos, vigilar la correcta aplicacion de la Normatividad establecida para las acciones
municipales, con el fin de salvaguardar la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia que se debe
conservar en el desempefio del servicio publico; asi como conocer e investigar los actos, omisiones
0 conductas de los servidores publicos.

FUNCIONES

» Asistir al Contralor Municipal para dar tramite a las quejas y denuncias formuladas con motivo
del incumplimiento de obligaciones de los servidores publicos;

e En coordinacién con la Subdireccibn de Auditoria proponer al Contralor Municipal la
implementacion de normas para la recepcion de la declaracion de situacion patrimonial;

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

e Asesorar a los servidores publicos de la administracion publica municipal, sobre las dudas
fundadas que tengan en el ejercicio de sus atribuciones, que sean competencia de la
Contraloria Municipal;

e Dar tramite a las inconformidades derivadas de los procesos de licitacion;

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

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

e Promover la instalacion de médulos de orientacion y recepcion de quejas ciudadanas;

e En coordinacion con los Subdirectores de Auditoria y Evaluacion, previo acuerdo del Contralor
Municipal, prestar la asesoria que le sea requerida en materias de su competencia, incluida la
revision, auditoria, fiscalizacion y evaluacion de la Hacienda Municipal;



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Subdireccién de Normatividad y Procesos
Institucionales

e Dar asistencia juridica en los asuntos competencia de la Contraloria Municipal, a las
Subdirecciones que integran la misma, asi como las demas dependencias que lo soliciten
previo conocimiento del Contralor Municipal;

e Coordinar y autorizar la participacién en representacion de la Contraloria, con el caracter de
organo de control, vigilancia y supervision con voz en los comités y subcomités encargados de
llevar a cabo los procedimientos de licitaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios relacionados con bienes muebles que se constituyan en la
administracion publica municipal;

e Las demés que le confieran otras normas juridicas o le sean delegadas por el Contralor.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Concurso

OBJETIVO

Participar previa autorizacion en los comités y subcomités encargados de llevar a cabo los
procedimientos de licitaciones en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, y
prestacién de servicios relacionados con los mismos, en representacion de la Contraloria, con el
caracter de organo de control, vigilancia y supervision, en la aplicacion correcta de la normatividad
establecida para los procesos licitatorios en el @mbito municipal.

FUNCIONES

* Analizar las invitaciones de los proveedores, que previamente sean turnadas a ésta
Subdireccion, a efectos de que estén acordes a la normatividad aplicable.

» Participar, previa invitacion y autorizacion, en las reuniones del Comité y subcomités, para
vigilar la correcta aplicacion de la normatividad en los procedimientos licitatorios, y que estos
se encuentren apegados a la normatividad aplicable al caso.

* Rubricar cotizaciones y cuadros comparativos presentadas en las reuniones del Comité o
subcomités de adquisiciones, relacionadas con los procedimientos licitatorios permitidos por la
Ley, en los que patrticipe la Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales.

» Archivar la documentacion y elaborar los informes respectivos, sobre las reuniones del Comité
0 Subcomités, en las que participe la Subdireccion de Normatividad y Procesos
Institucionales.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento Juridico

OBJETIVO

Conocer e investigar los asuntos instruidos por la Subdireccion de Normatividad y Procesos
Institucionales, sobre los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos para salvaguardar
la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia que deben de observar en el desempefio de sus
funciones.

FUNCIONES

* Auxiliar al Subdirector en la manera y términos establecidos en los articulos 114 y 115 del
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro.

* Proyectar, previo acuerdo con el Subdirector, los inicios de las quejas y denuncias formuladas
para iniciar los procedimientos administrativos de las investigaciones que correspondan sobre
el incumplimiento de obligaciones por parte de los servidores publicos municipales, por actos,
omisiones o0 conductas que puedan constituir responsabilidades administrativas, en los
términos que las leyes sefialen.

e Auxiliar al Subdirector en las inconformidades de los servidores publicos municipales,
respecto a su situacion patrimonial.

» Auxiliar al Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales en el Analisis de las normas
bajo las cuales deberan los servidores publicos municipales declarar su situacidén patrimonial.

e Coadyuvar con el Subdirector en dar asistencia juridica a los servidores publicos de la
administracion publica municipal que lo soliciten, sobre las dudas que tengan en el ejercicio de
sus atribuciones, y que sean competencia de la Contraloria Municipal.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Subdireccién de Auditoria Institucional

OBJETIVO

Revisar, analizar, diagnosticar y evaluar el funcionamiento de los controles financieros,
administrativos y operacionales establecidos en el H. Ayuntamiento de Centro, con el fin de
proporcionar a los responsables de la direccidon, operacion y administracion, informacion
coadyuvante sobre el resultado de su gestion y propiciando en su caso, la adopcién de medidas que
tienden a mejorar la eficiencia en la administracion de los recursos, asi como la eficacia en el logro
de las metas y objetivos asignados.

FUNCIONES

» Representar al Contralor en la manera, forma y términos que éste lo autorice

» Verificar que sus actos, tanto sustantivos como de apoyo administrativo, se ajusten a lo
establecido en las disposiciones legales aplicables en el despacho de sus respectivas
competencias.

* Compulsar y confirmar documentos e informacion relativa a las operaciones realizadas por las
dependencias del H. Ayuntamiento de Centro, que formen parte de la Cuenta Puablica.

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

» Proponer las bases generales para la realizacién de auditorias a las dependencias y érganos del
H. Ayuntamiento de Centro.

* Vigilar que las revisiones y auditorias a las dependencias y 6rganos del H. Ayuntamiento de
Centro se ajusten a los programas Yy objetivos establecidos al respecto.

» Efectuar revisiones directas y selectivas para verificar que las dependencias y organos del H.
Ayuntamiento de Centro ajusten sus actos a la legislacién y normatividad respectiva.

* Proponer los sistemas y procedimiento a los que debe sujetarse la vigilancia de los fondos y
valores en las dependencias y 6érganos administrativos del H. Ayuntamiento de Centro y evaluar
sus resultados.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Subdireccién de Auditoria Institucional

* Previo acuerdo del Titular, ordenar la suspension en el ejercicio de sus atribuciones de los
servidores publicos responsables del manejo, custodia o administracion de fondos y valores
propiedad del Municipio y dar aviso a la autoridad competente, en casos de acciones u omisiones
con los que se afecten o menoscaben dichos bienes.

* Vigilar el correcto ejercicio del gasto publico por parte de las dependencias y 6rganos del H.
Ayuntamiento de Centro

* Intervenir en los Actos de Entrega-Recepciéon de las dependencias y organos del H.
Ayuntamiento de Centro

* Vigilar y fiscalizar que los recursos publicos del H. Ayuntamiento de Centro se apliquen conforme
a lo establecido normativamente.

» Requerir de los Titulares de las dependencias y 6rganos de la Administracion Puablica Municipal,
informacion relacionada con el desempefio de sus atribuciones.

» En coordinacion con la Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales la expedicién de
normas que regulen el desempefio de los servidores publicos municipales, para el mejor ejercicio
y transparencia de sus atribuciones.

» Recibir y registrar las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos del
Ayuntamiento de Centro.

» Auxiliar a los servidores publicos, en el llenado de los formatos de declaracion patrimonial.

« Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas o las que delegue el Contralor
Municipal.



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Registro y Control de
Ordenes de Pago

OBJETIVO

Examinar y comprobar que las operaciones, registros, informes y los Estados Financieros del
Municipio de Centro a determinado periodo, se hayan realizado de conformidad con las
disposiciones legales y demas normas aplicables relativas a la revision y evaluacion del control
interno establecido.

FUNCIONES

* Revisar que los Estados Financieros del H. Ayuntamiento de Centro estén preparados y
revelados de acuerdo con los Postulados Basicos de Contabilidad y a la Normatividad de
Contabilidad Gubernamental Vigente.

» Formular para aprobacién superior, el plan de trabajo anual de Auditoria Financiera.

« Dar a conocer el resultado de las Auditorias practicadas al titular o encargado del area
revisada para efecto de que solvente las observaciones emitidas.

e Practicar arqueos de caja, fondo fijo y documentales; en cada una de las areas que manejan
fondos y valores y elaborar el informe correspondiente.

e Practicar visitas de compulsa y verificacidn a los prestadores de servicios, para cotejar su
correcta facturacion.

» Elaborar informes de forma semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas.

» Asistir a los actos de Entrega-Recepcion de las dependencias, érganos y organismos del H.
Ayuntamiento de Centro

» Las demés que le sean encomendadas por el subdirector de Auditoria Institucional.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento Auditoria Operacional

OBJETIVO

Realizar verificaciones perioddicas a las actividades operativas de las diversas dependencias y demas
organos y organismos municipales, revisando su oportunidad en el logro de los objetivos y metas
programadas en relacion con el avance del ejercicio.

FUNCIONES

» Efectuar revisiones en las diferentes dependencias, 6rganos y organismos municipales para
verificar que sus actos y operaciones se apeguen a la normatividad vigente.

» Practicar revisiones directas y selectivas a los procesos operativos en las areas que manejan
fondos y valores; elaborar el informe correspondiente y hacerlo del conocimiento de las areas.

» Practicar revisiones directas y selectivas a los procesos operativos en las areas que
proporcionen servicios al publico; elaborar el informe correspondiente y hacerlo del
conocimiento de las areas.

* Realizar revisiones directas y selectivas del uso del parque vehicular para verificar que las
dependencias y organos del H. Ayuntamiento de Centro se ajusten a los lineamientos
establecidos por las areas normativas

» Elaborar informes de forma semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas.

» Asistir a los actos de Entrega-Recepcion de las dependencias, érganos y organismos del H.
Ayuntamiento de Centro

» Las demas que le sean encomendadas por el subdirector de Auditoria Institucional.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Auditoria Administrativa

OBJETIVO

Examinar la estructura organizacional del municipio, los métodos de control implantados, asi como el
uso de recursos humanos y recursos materiales mediante mecanismos de evaluacion con la finalidad
de asegurar que sean aplicados con criterios de eficacia y eficiencia.

FUNCIONES

» Elaborar y coordinar el programa de trabajo anual del departamento de auditoria administrativa

* Implementar revisiones destinadas a evaluar el desempefio de los funcionarios publicos en sus
diferentes encomiendas dentro del H. Ayuntamiento de Centro.

» Practicar revisiones directas y selectivas a los procesos administrativos en las areas que manejan
fondos y valores asi como aquellas que presten servicio al publico; elaborar el informe
correspondiente y hacerlo del conocimiento de las areas.

* Revision del cumplimiento de lo que establecen los manuales de organizacion y su apego al
Reglamento Municipal.

» Elaborar informes de forma semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas.

» Asistir a los actos de Entrega-Recepcion de las dependencias, 6rganos y organismos del H.
Ayuntamiento de Centro

» Las demas que le sean encomendadas por el subdirector de Auditoria Institucional.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Verificacion de Inventario

OBJETIVO

Participar en la supervision de los inventarios de bienes muebles y equipo de transporte en conjunto
con la Direccion de Administracion para su actualizacion y conciliacion con la Direccidén de Finanzas.

FUNCIONES

» Realizar la supervision fisica de los Bienes Muebles y Equipo de transporte que conforman las
Solicitudes de Bajas formuladas por las direcciones, 6rganos y organismos municipales de este
H. Ayuntamiento de Centro.

» Elaborar el Acta Circunstanciada mencionando el estado que guardan los Bienes propuestos para
Baja por las direcciones, 6érganos y organismos municipales de este H. Ayuntamiento de Centro.

e Supervisar los proyectos de adquisiciones asi como los avances fisicos de Bienes Muebles y
equipo de transporte para realizar las observaciones pertinentes.

» Revisar que el soporte documental de las érdenes de pago tramitadas por las areas ejecutoras se
encuentre apegado a las disposiciones normativas vigentes.

» Elaborar informes semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas

» Asistir a los actos de Entrega-Recepcion de las dependencias, 6rganos y organismos del H.
Ayuntamiento de Centro

» Las demés que le sean encomendadas por el subdirector de Auditoria Institucional.



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Supervision de Proyectos
Productivos

OBJETIVO

Supervisar y vigilar los proyectos productivos y de adquisiciones, de las diferentes dependencias,
organos y organismos municipales con la finalidad de eficientar su correcta ejecucion.

FUNCIONES

» Elaborar y coordinar el programa de trabajo, asi como los reportes vy las rutas de supervisién de
los programas productivos.

e Supervisar los proyectos de inversion social asi como los avances fisicos para realizar las
observaciones pertinentes.

* Revisar que el soporte documental de las 6érdenes de pago tramitadas por las areas ejecutoras se
encuentre apegado a las disposiciones normativas vigentes.

» Asistir a los actos de entrega — recepcion o donacién de los programas productivos, programados
por las areas ejecutoras del Ayuntamiento.

» Practicar revisiones periodicas a los expedientes unitarios de los proyectos de inversion social

» Dar a conocer el resultado de las revisiones de los expedientes unitarios a las areas ejecutoras
del gasto, a efectos de solventar las observaciones emitidas.

» Elaborar informes semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas

» Asistir a los actos de Entrega-Recepcion de las dependencias, 6rganos y organismos del H.
Ayuntamiento de Centro

* Las demés que le sean encomendadas por el subdirector de Auditoria Institucional.



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Subdireccion de Andalisis Documental

OBJETIVO

Controlar, evaluar y tramitar la documentacion (6rdenes de pago) generadas por las Dependencias y
Organos Administrativos que conforman la Administracion Puablica Municipal, para garantizar el
cumplimiento de los lineamientos de operacién y control del gasto publico.

FUNCIONES

» Clasificar, ordenar y revisar las 6rdenes de pago generadas por la dependencia y 6rganos
administrativos de la administracion publica municipal;

» Efectuar la verificacion documental, registro contable, asignacion programatica y presupuestal,
de las dependencias de la administracion publica municipal.

» Presentar al Contralor las 6rdenes de pago ya analizadas para que mediante firma, valide las
mismas;

» Llevar un control de envios de 6rdenes de pago al titular de la Direccion de programacion;

» Recepcionar las nominas y recibos de pago, verificando que se encuentren firmados por los
beneficiarios y turnarlas a la Direccion de Finanzas para que sean anexadas a las 6rdenes de
pago;

* Revisar y dar seguimiento a las ordenes de pago que presenten observaciones;

» Previo acuerdo del Contralor con los titulares de las Direcciones de Programacion y Finanzas
Municipal, respetar las fechas de cierre mensual, para la integracion de la Cuenta Publica; y

» Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el Contralor Municipal.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion de funciones
Departamento de Control y Seguimiento

OBJETIVO
Alcanzar las metas establecidas por la direccion en el &mbito de su competencia.

FUNCIONES

» Apoyar en la recepcion de 6rdenes de pago que las areas reportan a la contraloria.
* Turnar las 6rdenes de pago a la Direccion de programacion.

« Orientar a las dependencias y O6rganos administrativos sobre la manera que deben venir
integradas las 6rdenes de pago



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Contralor Municipal

Identificacion Contraloria Municipal

FUNCION BASICA

Registrar, controlar y vigilar la aplicacion de los recursos financieros, supervisando el cumplimiento
de la normatividad existente para desarrollar y consolidar sistemas de control y evaluacion que
permitan detectar y corregir irregularidades a fin de que se cumplan las metas y objetivos para el
municipio.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

Supervisar y vigilar el gasto publico.

Atender quejas de particulares.

Informar al C. presidente el resultado de evaluaciones.
Supervisar las adquisiciones.

Firma de 6rdenes de pago.

Reuniones de evaluacion

VVVYVYYY

PERIODICAS:
» Comunicacion directa con el O.S.F.E
» Requerir informes.
» Supervisar adquisiciones sean favorables al ayuntamiento.
» Verificar aplicacion de normas y lineamientos.
» Dar seguimiento a los programas.

EVENTUALES:
» Supervisar e intervenir en la entrega recepcion de bienes del Ayuntamiento
» Elaborar propuestas
» Organizar reuniones para tratar asunto de la administracion publica.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Contralor Municipal

AUTORIDAD

* Unidad de Enlace Administrativo

* Asesores

» Subdirector de Enlace con Instancias Fiscalizadoras

» Subdirector de Fiscalizacion de Obras

Coordina a: * Subdirector de Evaluacion

* Subdirector Técnico

» Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales
» Subdirector de Auditoria Institucional

e Subdirector de Andlisis Documental

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

S * Gobierno Estatal.
¢ Direcciones
* Gobierno Federal.
* Coordinaciones
* Instituciones Publicas
* Departamentos _
* Empresarios

e Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Contralor Municipal

PERFIL DEL PUESTO

Ea e _.Lic. en Administracién de empresas

» Contador Publico Titulado o Carrera a fin.
Conocimientos: * Finanzas, Contabilidad, economia.

» Conocimiento en redaccion, uso de correo electrénico,
Habilidades Técnicas: Outlook o paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

* Administracion
Habilidades Administrativas: » Contabilidad

* Finanzas

» Liderazgo.

* Tolerancia.

» Cordialidad.
Habilidades Humanas: » Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios
Experiencia: » 2 afos de antigiiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Asesores

Identificacion Asesores

FUNCION BASICA

Asesorar en las fases del proceso administrativo, las actividades de la contraloria para lograr los
objetivos y metas de la misma.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Realizar analisis, para proporcionar opiniones y estrategias que permitan obtener resultados
Optimos a los asuntos de la contraloria.

PERIODICAS:
» Analizar informes de proyectos
» Analizar requerimientos

EVENTUALES:
» Asistir a reuniones relacionadas con la contraloria.
» Representar a la contralora en los eventos que ella indique.




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Asesores

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

* Direccion
* Subdirecciones * Gobierno Estatal

* Departamentos * Instituciones Publicas




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Asesores

PERFIL DEL PUESTO

e Lic. en Relaciones Comerciales
Escolaridad: e Lic. en Administracion de empresas

* Contador Publico Titulado o Carrera afin.

Conocimientos: * Finanzas, Contabilidad, economia.

* Conocimiento en redaccion, uso de correo electrénico,
Habilidades Técnicas: Outlook o paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

* Administracion

. . i + Contabilidad
Habilidades Administrativas:

* Finanzas

» Liderazgo.

* Tolerancia.

» Cordialidad.
Habilidades Humanas: » Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afos de antigiiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Unidad de Enlace Administrativo

Identificacion Unidad de Enlace Administrativo

FUNCION BASICA

Administracion, distribucion, y aprovechamiento de los recursos fisicos, materiales y humanos de
esta Contraloria.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Coordinar las funciones de la Contraloria.

» Vigilar la aplicacion correcta del presupuesto

» Controlar los servicios generales que requieran las areas a su cargo.

» Verificar el manejo y aplicacion de los recursos Humanos, materiales y financieros.

PERIODICAS:
> Integrar el presupuesto de la Contraloria
» Controlar el inventario de bienes muebles de la Contraloria.
» Registro de incidencias del personal

EVENTUALES:
» Asistir a eventos en representacion de la Contralora
» Movimientos de personal
» Control de baja de bienes de la Contraloria




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Unidad de Enlace Administrativo

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
» Direcciones » Gobierno Estatal.
* Coordinaciones » Gobierno Federal.
» Subdireccion * Instituciones Publicas
* Departamentos » Empresarios
* Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Unidad de Enlace Administrativo

PERFIL DEL PUESTO

) e Lic. en Administracion de empresas
Escolaridad: _ _ _
» Contador Publico Titulado o Carrera afin.

Conocimientos: * Administracion, finanzas, economia.

. .. » Conocimiento en redaccion
Habilidades Técnicas: _
* Equipo de Computo

¢ Administracion
* Contabilidad

Habilidades Administrativas:

» Liderazgo.

e Tolerancia.

* Cordialidad.
Habilidades Humanas: * Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afos de antigiiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién de Enlace con Instancias
Fiscalizadoras

Identificacion Subdireccién de Enlaces Instancias Fiscalizadoras

FUNCION BASICA

Coordinar la solventacion a las observaciones que emiten los diferentes Entes Fiscalizadores.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Andlisis de las observaciones

PERIODICAS:
» Requerimiento de solventacion a las areas
> Mandar las solventaciones al O.S.F.E

EVENTUALES:
» Acudir a las areas para dar seguimiento a las observaciones




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién de Enlace con Instancias
Fiscalizadoras

AUTORIDAD

Coordina a: * Departamento de Seguimiento

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
* Direccion * Gobierno Estatal.
* Coordinacion » Gobierno Federal.
* Subdirecciones « |nstituciones Publicas
* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién de Enlace con Instancias
Fiscalizadoras

PERFIL DEL PUESTO

e Lic.en Economia
Escolaridad: e Lic. en Administracion de empresas

* Contador Publico Titulado o Carrera a fin.

Conocimientos: * Finanzas, Contabilidad, economia.

« Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
-~ o Outlook o paqueteria a fin

Habilidades Tecnicas: _ ) _
* Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

e Administracion
* Contabilidad

Habilidades Administrativas:

» Liderazgo.

* Tolerancia.

* Cordialidad.
Habilidades Humanas: » Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: * 1 afos de antigiiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Seguimiento

Identificacion Departamento de Seguimiento
Subdirector de Enlace con Instancias Fiscalizadoras

FUNCION BASICA

Coadyuvar en la coordinacion de la integracion de solventaciones, llevar el seguimiento y registro de
observaciones y solventaciones.
FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Integracion de expediente documental.
» Integracion de informacion para solventacion de observaciones.

PERIODICAS:
» Elaboracién de informes.
» Seguimiento documental de observaciones en las diferentes Direcciones y/o Coordinaciones.

EVENTUALES:
» Las que designe el superior jerarquico.




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Seguimiento

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Seguimiento

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

e Lic.en Economia
e Lic. en Administracion de empresas

e Contador Publico o Carrera a fin.

* Contabilidad, economia, Administracion.

o Area Técnica

* Conocimiento en redaccion, uso de correo electrénico,
* Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

e Administracion
* Contabilidad

« Toma de decisiones

» Liderazgo.

* Tolerancia.

* Cordialidad.

» Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia:

» 1 afos de antigiiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccion de Fiscalizacion de Obras

Identificacion Subdireccién de Fiscalizacion de Obras

FUNCION BASICA

Coordinar y dar seguimiento de supervision de las obras y acciones.
FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Coordinar el seguimiento de la realizacion de obras
» Analizar los informes de los departamentos de supervision de obras.
» Programar al personal para la visita de obras

PERIODICAS:
» Reuniones semanales con areas ejecutoras
» Informar sobre obras que sean observadas.
» Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones

EVENTUALES:
> Asistir a eventos que realice la contraloria.




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccion de Fiscalizacion de Obras

AUTORIDAD

* Departamento Zona l y Il

_ * Departamento Zona lll y IV

Coordina a: « Departamento Zona V

» Departamento de control de estimaciones

» Departamento de registro y control de ordenes de pago

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
* Direccion * Gobierno Estatal.
* Coordinacion * Gobierno Federal
* Subdirecciones * |nstituciones Publicas
* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccion de Fiscalizacion de Obras

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

* Ingenieria Civil, Arquitectura, o Carrera a fin

* Normatividad Federal, Estatal y Municipal.

» Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
Outlook o paqueteria a fin
* Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

* Administracion
* Finanzas

* Manejo de Personal

» Liderazgo.

* Tolerancia.

* Cordialidad.

» Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia:

» 2 afos de antigiiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Control de Estimaciones

Identificacion Departamento de Control de Estimaciones
Subdirector de Fiscalizacién de Obras

FUNCION BASICA

Planear, coordinar y elaborar el programa de trabajo del control de estimaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Revision e integracion de los avances fisicos-financieros de las obras verificadas con
anterioridad.
» Actualizacion de base de datos de obras y acciones terminadas.

PERIODICAS:
» Informar al subdirector el resultado de los trabajos que realice el departamento a su cargo.
» Revision e integracion de los avances fisicos financieros de auto evaluacion trimestral.

EVENTUALES:
» Actividades encomendadas por su superior inmediato.
» Asistir a eventos que realice la Contraloria




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Control de Estimaciones

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

* Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Control de Estimaciones

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: * Ingenieria Civil, Arquitectura, o Carrera a fin.

Conocimientos: * Normatividad Federal, Estatal y Municipal.

+ Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

Habilidades Administrativas: e Administracion

» Liderazgo.

* Tolerancia.

* Cordialidad.
Habilidades Humanas: » Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afos de antigiiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Registro y Control de
Ordenes de Pagos

Identificacion Departamento de Registro y Control de Ordenes de Pag  o0s
Subdirector de Fiscalizacién de Obras

FUNCION BASICA

Llevar el control de autorizaciones, movimientos presupuestales de las obras y acciones de las
distintas areas ejecutoras del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Recepcion de ordenes de pago, verificadas por supervision de obras.
» Control de oficios de autorizacion de proyectos.

PERIODICAS:
» Informar al subdirector el resultado de los trabajos que realice el departamento a su cargo.
» Revision de movimientos presupuestales mensuales.

EVENTUALES:
» Actividades encomendadas por su superior inmediato.
» Asistir a eventos que realice la Contraloria




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Registro y Control de
Ordenes de Pagos

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Registro y Control de
Ordenes de Pagos

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

* Ingenieria Civil, Arquitectura, o Carrera afin.

* Normatividad Federal, Estatal y Municipal.

« Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
* Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

¢ Administracion
* Conocimiento de obras,

* toma de decisiones

» Liderazgo.

e Tolerancia.

* Cordialidad.

» Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia:

« 1 afo de antigiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona l y Il

Identificacion Departamento de Zona | y II
Subdirector de Fiscalizacién de Obras

FUNCION BASICA

Planear, coordinar y elaborar el programa de trabajo de supervision de los proyectos de la zona l y II.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

Coordinar las rutas de supervision.

Supervisar los proyectos referentes a obras.

Elaborar reporte de visitas realizadas a las obras.
Supervisar y validar las 6rdenes de pago de la zona |l y Il
Reportar las érdenes de pago que no procedan para tramite.

YVVVVY

PERIODICAS:
» Integrar expedientes de proyectos.
» Asistir a eventos de entrega recepcion o donacion.
» Informar al subdirector el resultado de los trabajos realizados en el departamento a su cargo.

EVENTUALES:

» Asistir a las integraciones de comité comunitario




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona l y Il

AUTORIDAD

Coordina a: * Supervisores de obra

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona l y Il

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: * Ingenieria Civil, Arquitectura, o Carrera a fin.

Conocimientos: * Normatividad Federal, Estatal y Municipal.

« Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

e Administracion

N o ) * Manejo de la normatividad y legislacién a aplicables a la
Habilidades Administrativas: o L
administracion publica

* Contabilidad

» Liderazgo.

* Tolerancia.

» Cordialidad.
Habilidades Humanas: » Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: « 1 afo de antigiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona lll y IV

Identificacion Departamento de Zona lll y IV
Subdirector de Fiscalizacién de Obras

FUNCION BASICA

Planear, coordinar y elaborar el programa de trabajo de supervision de los proyectos de la zona lll y
V.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Coordinar las rutas de supervision.

» Supervisar los proyectos referentes a obras.

» Elaborar reporte de visitas realizadas a las obras.

» Supervisar y validar las 6rdenes de pago de la zona lll y IV.
» Reportar las érdenes de pago que no procedan para tramite.

PERIODICAS:
» Integrar expedientes de proyectos.
» Asistir a eventos de entrega recepcion o donacion.
» Informar al subdirector el resultado de los trabajos realizados en el departamento a su cargo.

EVENTUALES:

» Asistir a las integraciones de comité comunitario.




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona lll y IV

AUTORIDAD

Coordina a: » Supervisores de obra

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona lll y IV

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: * Ingenieria Civil, Arquitectura, o carrera a fin.

Conocimientos: * Normatividad Federal, Estatal y Municipal

« Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

e Administracion

N o ) * Manejo de la normatividad y legislacién a aplicables a la
Habilidades Administrativas: o L
administracion publica

* Contabilidad

» Liderazgo.

* Tolerancia.

» Cordialidad.
Habilidades Humanas: » Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: « 1 afo de antigiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona V

Identificacion Departamento de Zona V
Subdirector de Fiscalizacién de Obras

FUNCION BASICA

Supervision de los proyectos de la zona V.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Supervisar y validar érdenes de pago
» Vigilar los avances fisicos de las obras y/o acciones.
» Elaborar reporte de 6rdenes de pago que no proceden para su tramite

PERIODICAS:
» Informar al subdirector el resultado de los trabajos que realice el departamento a su cargo.
» Realizar visitas a las obras.

EVENTUALES:

» Actividades encomendadas por su superior inmediato.




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona V

AUTORIDAD

Coordina a: » Supervisores de obra

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

* Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Zona V

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: * Ingenieria Civil, Arquitectura, o Carrera a fin.

Conocimientos: * Normatividad Federal, Estatal y Municipal

« Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

Habilidades Administrativas: ¢ Administracion

» Liderazgo.

e Tolerancia.

* Cordialidad.
Habilidades Humanas: » Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: * 1 afo de antigiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccion de Evaluacion

Identificacion Subdireccion de Evaluacion

FUNCION BASICA

Evaluar que la documentacién generada por la Administracion Publica Municipal cumpla con los
lineamientos de operacion y control establecidos.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Controlar la correcta aplicacion del gasto publico
» Verificar Los avances fisicos
» Control de la normatividad vigente.

PERIODICAS:
» Conciliar los avances fisicos mensuales con las diversas direcciones
» Elaborar informes semanales y mensuales de las actividades de la subdireccion.
» Informe mensual y trimestral de las principales acciones de evaluacion y control de la
Contraloria.

EVENTUALES:
» Reunion con los administrativos de las areas.
» Asistir a eventos en representacion de la Contraloria.
» Tarea diversas encomendadas por la Contralora.




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccion de Evaluacion

AUTORIDAD

o Jefe del Departamento de Seguimiento Documental

Coordina a: » Jefe del Departamento de Analisis de Registro

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

» Direcciones
o * Gobierno Estatal.
» Coordinaciones
_ _ * Instituciones Publicas
» Subdirecciones )
* Ciudadanos
* Departamentos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccion de Evaluacion

PERFIL DEL PUESTO

e Lic.en Economia
Escolaridad: e Lic. en Administracion de empresas

* Contador Publico Titulado o Carrera a fin.

Conocimientos: * Finanzas, Contabilidad, economia.

» Conocimiento en redaccion,

-~ . * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.
Habilidades Técnicas: _
* Equipo de Computo

« SIAM

e Administracion
* Contabilidad

Habilidades Administrativas:

» Liderazgo.

e Tolerancia.

* Cordialidad.
Habilidades Humanas: * Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: * 1 afo de antigliedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Analisis y Registro

Identificacion Departamento de Analisis Técnico

FUNCION BASICA

Colaborar en las acciones de evaluacion y vigilancia del gasto conjuntamente con el subdirector
técnico.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Apoyo técnico a las diversas subdirecciones de la Contraloria Municipal.
» Soporte técnico al equipo de computo de la Contraloria Municipal

PERIODICAS:
» Integracion del informe de actividades.
» Registro y control de la documentacion turnada a la Subdireccién
» Elaboracién de documentos varios
» Revision y analisis de documentos
» Integracion del informe de actividades de la Contraloria

EVENTUALES:
» Asistir a eventos realizados por la contraloria

AUTORIDAD




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Analisis y Registro

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Analisis y Registro

PERFIL DEL PUESTO

» Licenciatura en Administracion, Ing. En sistemas, Lic. En

Escolaridad: _ _ - . _
sistemas computacionales y administracion, o carrera afin
Conocimientos: e Conocimiento Administracién Pablica
* Conocimiento en redaccion, uso de correo electrénico,
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

- - . * Administracion publica
Habilidades Administrativas:
« Toma de decisiones

» Liderazgo.

e Tolerancia.

* Cordialidad.
Habilidades Humanas: * Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: * 1 afo de antigliedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Seguimiento Documental

Identificacion Departamento de Seguimiento Documental

Subdirector de Evaluacion

FUNCION BASICA

Alcanzar las metas establecidas por la direccion en el &mbito de su competencia.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Captura extractos actas de cabildo.
» Revision de ordenes de pago verificando cuenten con la documentacion requerida.
» Tramitar ante el OSFE el registro de firmas de los funcionarios.

PERIODICAS:
» Informar de sus actividades a su superior inmediato.
» Evaluar la aplicacion de la normatividad, relacionado al gasto publico Municipal

EVENTUALES:

» Asistir a eventos realizados por la Contraloria




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Seguimiento Documental

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

* Gobierno Estatal.
e Subdirecciones
* Instituciones Publicas
* Departamentos )
* Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Seguimiento Documental

PERFIL DEL PUESTO

e Lic.en Economia
Escolaridad: e Lic. en Administracion de empresas

* Contador Publico Titulado o Carrera a fin.

Conocimientos: * Contabilidad, economia.

* Conocimiento en redaccion, uso de correo electréonico
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

e Administracion

* Contabilidad

Habilidades Administrativas:

* Tolerancia.
* Cordialidad.
* Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas:

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afo de antigledad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién Técnica

Identificacion Subdireccién Técnica

FUNCION BASICA

Fungir como apoyo técnico de las labores del C. Contralor Municipal y de las Subdirecciones que
integran esta Direccion, con la finalidad de coadyuvar en tiempo y forma al correcto desempefio de
sus actividades.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Organizacion de la agenda de la Contralora Municipal

» Recepcion y revision de la documentacion enviada por las Unidades Administrativas

» Seguimiento de los asuntos asignados a las diversas unidades administrativas de la
Contraloria Municipal

» Realizacion de diversos tramites de caracter administrativo

PERIODICAS:
» Seguimiento del programa de trabajo de la Contraloria Municipal.
» Coordinar la integracion del informe de actividades.

EVENTUALES:
> Asistencia a eventos oficiales




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién Técnica

AUTORIDAD

Coordina a: » Jefe del Departamento de Analisis Técnico

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
e Subdirecciones * Gobierno Estatal.
* Direcciones o coordinaciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién Técnica

PERFIL DEL PUESTO

¢ Lic. en Administracion

Escolaridad: e Lic. En Contaduria Publica

o * Leyes y Reglamentos de la administracion Pablica
Conocimientos: o
Municipal

« Conocimiento en redaccion, uso de correo electrénico,
- o Outlook o paqueteria a fin

Habilidades Tecnicas: _ ) _
* Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

¢ Administracion
Habilidades Administrativas: * Finanzas

« Toma de decisiones

» Liderazgo.

* Tolerancia.

* Cordialidad.
Habilidades Humanas: * Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: * 1 afo de antigledad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Andlisis Técnico

Identificacion Departamento de Analisis Técnico

FUNCION BASICA

Colaborar en las acciones de evaluacion y vigilancia del gasto conjuntamente con el subdirector
técnico.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Apoyo técnico a las diversas subdirecciones de la Contraloria Municipal.
» Soporte técnico al equipo de computo de la Contraloria Municipal

PERIODICAS:
» Integracion del informe de actividades.
» Registro y control de la documentacion turnada a la Subdireccién
» Elaboracién de documentos varios
» Revision y analisis de documentos
» Integracion del informe de actividades de la Contraloria

EVENTUALES:
» Asistir a eventos realizados por la contraloria

AUTORIDAD




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Andlisis Técnico

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Andlisis Técnico

PERFIL DEL PUESTO

» Licenciatura en Administracion, Ing. En sistemas, Lic. En

Escolaridad: _ _ - . _
sistemas computacionales y administracion, o carrera afin
Conocimientos: « Conocimiento Administracion Publica
« Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

- - . * Administracion publica
Habilidades Administrativas:
« Toma de decisiones

» Liderazgo.

e Tolerancia.

* Cordialidad.
Habilidades Humanas: * Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: * 1 afo de antigliedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL )
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién de Normatividad y Procesos
Institucionales

Identificacion Subdireccién de Normatividad y Procesos Instituciona les

FUNCION BASICA

En el &mbito de su competencia, y en apego a las atribuciones de su Departamento Juridico y de
Concursos, vigilar la correcta aplicacion de la Normatividad establecida para las acciones
municipales, con el fin de salvaguardar la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia que se debe
conservar en el desempefio del servicio publico; asi como conocer e investigar los actos, omisiones
0 conductas de los servidores publicos.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Tramite a quejas y denuncias

» Aclarar inconformidades de los servidores publicos.

» Asesorar, apoyar y supervisar las actividades de la Contraloria.
» Brindar asesoria permanente a las areas.

» Aplicar sanciones a servidores publicos

PERIODICAS:
» Informar sobre las investigaciones.
» Elaborar informe mensual de convenios, contratos y acuerdos
» Efectuar las diligencias y audiencias necesarias.
» Archivos de procesos administrativos

EVENTUALES:

» Representar al Contralor en la manera y términos que este autorice



CONTRALORIA MUNICIPAL )
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién de Normatividad y Procesos
Institucionales

AUTORIDAD
Coordina a: » Departamento de 'C(_)ncursos
* Departamento Juridico.
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

e Subdirecciones
o * Gobierno Estatal.
* Coordinaciones
_ _ » Instituciones Publicas
¢ Direcciones )
e Ciudadanos
* Departamentos




CONTRALORIA MUNICIPAL )
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdireccién de Normatividad y Procesos
Institucionales

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: * Licenciado en Derecho

o * Leyes, reglamentos de la administracion Publica, Federal,
Conocimientos: o
Estatal y Municipal

* Conocimiento en redaccion, uso de correo electréonico
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

Habilidades Administrativas: * Interpretacion y aplicacion de reglamentos y leyes.

* Tolerancia.

* Cordialidad.
- * Sensibilidad.
Habilidades Humanas:
* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: e 2 afos de antigiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Concurso

Identificacion Departamento Concurso
Subdirector de Normatividad y Procesos Institucionales

FUNCION BASICA

Coadyuvar a que los asuntos en materia de Adquisiciones que le competan a la Direccién de
Contraloria, se realicen con apego a derecho y de manera transparente.
FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Revisar que la actuaciones se realicen con apego a derecho

» Control de archivos de los asuntos en materia de Adquisiciones.

» Auxiliar al jefe inmediato en tareas diarias encomendadas.

» Llevar el registro de las actas y sesiones del Comité de Adquisiciones y/o Subcomités

PERIODICAS

» Auxiliar al jefe inmediato en la elaboracion de informes que se rinden semanal y
mensualmente.

Revisar la documentacion pertinente a las Actas y Cuadros de seleccion de las sesiones del
Comité y Subcomités de Adquisiciones.

Conservar los expedientes de las Actas de Comité y Subcomités de Adquisiciones.

Consultar con el subdirector los asuntos en materia de adquisiciones.

VvV V

EVENTUALES

» Representar al subdirector en caso necesario.
» Asistir a eventos realizados por la contraloria.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Concurso

AUTORIDAD

Coordina a:

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

* Gobierno Estatal.

» Gobierno federal
* Evaluacion y Seguimiento
* Instituciones Publicas
* Todos los departamentos
* Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Concurso

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: * Contador, Administrador, Economista o carrera afin

o * Leyes yreglamentos en materia de adquisiciones,
Conocimientos:

conocimientos generales de mercados econémicos.

* Conocimientos de Informatica,
Habilidades Técnicas: * Redaccion,

 Manejo de Paqueteria de Office

. o ) * Manejo, Interpretacion y aplicacion de leyesy
Habilidades Administrativas:
reglamentos

* Organizado
- * Tolerante.

Habilidades Humanas: _
« Discreto

+ Estructurado.

Experiencia: » 1 afio de antigiiedad en el manejo de informacion.




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento Juridico

Identificacion Departamento Juridico
Subdireccion de Normatividad procesos Institucionales

FUNCION BASICA

Conocer e investigar los asuntos instruidos por la Subdireccion de Normatividad y Procesos
Institucionales, sobre los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos para salvaguardar
la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia que deben de observar en el desempefio de sus
funciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Revisar que la actuaciones se realicen con apego a derecho

» Control de archivos de asuntos de caracter juridico-administrativos.
» Auxiliar al jefe inmediato en tareas diarias encomendadas.

» Llevar al dia los libros de registro de expedientes.

PERIODICAS

» Auxiliar al jefe inmediato en la elaboracion de informes que se rinden semanal y
mensualmente.

Emitir proyectos de resolucién.

Conservar los expedientes de procesos administrativos.

Consultar con el subdirector para mejor proveer.

Y V VY

EVENTUALES

» Representar al subdirector en caso necesario.
» Asistir a eventos realizados por la contraloria.



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento Juridico

AUTORIDAD

Coordina a: *
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
» Gobierno Estatal.
» Direcciones * Gobierno federal
» Evaluacion y Seguimiento * Instituciones Publicas
e Todos los departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento Juridico

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: * Lic. en Derecho

- * Leyes
Conocimientos:
* Reglamento

e Conocimientos de Informatica,
Habilidades Técnicas: * Redaccion,

* Manejo de Paqueteria de Office

. o ) * Manejo, Interpretacion y aplicacion de leyesy
Habilidades Administrativas:
reglamentos

e Organizado
. e Tolerante.

Habilidades Humanas: _
» Discreto

e Estructurado.

Experiencia: « 2 afos de antigiiedad en el manejo de informacion.




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdirecciéon de Auditoria Institucional

Identificacion Subdireccion de Auditoria Institucional

FUNCION BASICA

Revisar, analizar, diagnosticar y evaluar el funcionamiento de los controles financieros,
administrativos y operacionales establecidos en el H. Ayuntamiento de Centro.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Realizar auditorias a las diferentes dependencias y demas érganos y organismos municipales
del H. Ayuntamiento de Centro

» Revisar el soporte documental de érdenes de pago de inversion social y adquisiciones

» Recepcion de las declaraciones patrimoniales de inicio y conclusion.

PERIODICAS:
» Recepcion de las declaraciones de modificacion patrimonial.
» Supervision de los inventarios de bienes muebles del H. Ayuntamiento de Centro
» Andlisis, seguimiento y reportes de las partidas especificas del gasto presupuestal.

EVENTUALES:

Elaborar el programa de trabajo anual de la Subdireccion de Auditoria

Asistir a los Actos de Entrega-Recepcion de las areas cuando se requiera.

Asistir a los actos de entrega-recepcion por fin de trienio de las dependencias , 6rganos y
organismos del H. Ayuntamiento de Centro

>
>
>
» Las demas que le sean encomendadas por el Contralor Municipal




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdirecciéon de Auditoria Institucional

AUTORIDAD

» Departamento de Auditoria Financiera

» Departamento de Auditoria Operacional

Coordina a: » Departamento de Supervision de Proyectos Productivos
» Departamento de verificacion de Inventarios

» Departamento de Auditoria Administrativa

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
* Direcciones * Gobierno Estatal.
e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdirecciéon de Auditoria Institucional

PERFIL DEL PUESTO

* Licenciado en Economia

Escolaridad:

» Contador Publico

* Auditoria
Conocimientos: * Contabilidad

* Administracion

» Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico
Habilidades Técnicas:  Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

. . ) * Interpretacion
Habilidades Administrativas: o
« Toma de decisiones

* Tolerancia.

* Cordialidad.
- * Sensibilidad.
Habilidades Humanas:
* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afo de antigledad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Financiera

Identificacion Departamento de Auditoria Financiera
Subdirector de Auditoria Institucional

FUNCION BASICA

Realizar revisiones a los documentos, registros e informes que sustentan los estados financieros del
H. Ayuntamiento de Centro.
FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Revisar que los estados financieros del H. Ayuntamiento de Centro estén preparados y
revelados de acuerdo con los Postulados Basicos de Contabilidad y a la Normatividad de
Contabilidad Gubernamental Vigente.

» Dar a conocer el resultado de las auditorias practicadas al titular o encargado del area
revisada para efecto de que solvente las observaciones emitidas.

PERIODICAS:
» Practicar arqueos periédicos en cada una de las areas que manejen fondos y valores, asi
como documentales y elaborar el informe correspondiente.
» Elaborar el programa de trabajo anual del departamento

EVENTUALES:

» Asistir a los actos de entrega-recepcion en el transcurso del ejercicio de las dependencias ,
organos y organismos del H. Ayuntamiento de Centro

» Asistir a los actos de entrega-recepcion por fin de trienio de las dependencias , 6rganos y
organismos del H. Ayuntamiento de Centro

» Las demas que le sean encomendadas por el Subdirector de Auditoria

» Practicar visitas de compulsa y verificacion a los prestadores de servicios, para cotejar su
correcta facturacion.




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Financiera

AUTORIDAD
Coordina a: .
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
+ Direcciones * Gobierno Estatal.
* Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Financiera

PERFIL DEL PUESTO

e Lic.en Economia
Escolaridad: e Lic. en Administracion de empresas

* Contador Publico Titulado o Carrera a fin.

Conocimientos: * Contabilidad, economia.

* Conocimiento en redaccion, uso de correo electréonico
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

e Administracion

* Contabilidad

Habilidades Administrativas:

* Tolerancia.
* Cordialidad.
* Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas:

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afo de antigledad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Operacional

Identificacion Departamento de Auditoria Operacional
Subdirector de Auditoria Institucional

FUNCION BASICA

Realizar verificaciones periodicas a las actividades operativas de las diversas dependencias y demas
organos y organismos municipales.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Efectuar revisiones en las diferentes dependencias, érganos y organismos municipales para
verificar que sus actos y operaciones se apeguen a la normatividad vigente
» Reuvision vehicular de fines de semana.

PERIODICAS:
» Practicar revisiones directas y selectivas a los procesos operativos en las areas que manejan
fondos y valores; elaborar el informe correspondiente y hacerlo del conocimiento de las areas
» Practicar revisiones directas y selectivas a los procesos operativos en las areas que
proporcionen servicios al publico; elaborar el informe correspondiente y hacerlo del
conocimiento de las areas.
» Elaborar informes de forma semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas.

EVENTUALES:

Elaborar el programa de trabajo anual del departamento

Revision vehicular en dias festivos.

Asistir a los actos de entrega-recepcion en el transcurso del ejercicio de las dependencias ,
organos y organismos del H. Ayuntamiento de Centro

Asistir a los actos de entrega-recepcion por fin de trienio de las dependencias , 6rganos y
organismos del H. Ayuntamiento de Centro

Las demas que le sean encomendadas por el Subdirector de Auditoria Institucional

YV WV VVYVY



CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Operacional

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
* Direcciones * Gobierno Estatal.
e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Operacional

PERFIL DEL PUESTO

e Lic. en Administracion de empresas

Escolaridad:

» Contador Publico Titulado o Carrera a fin.
Conocimientos: * Auditoria, contabilidad y administracion.

» Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

* Administracion
Habilidades Administrativas: * Auditoria

* Contabilidad

* Tolerancia.

* Cordialidad.
) * Sensibilidad.
Habilidades Humanas:
* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afo de antigledad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Administrativa

Identificacion Departamento de Auditoria Administrativa
Subdirector de Auditoria Institucional

FUNCION BASICA

Examinar la estructura organizacional del municipio, los métodos de control implantados, asi como el
uso de recursos humanos y recursos materiales.
FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Practicar revisiones directas y selectivas a los procesos administrativos en las areas que
manejan fondos y valores, asi como aquellas que presten servicio al publico; elaborar el
informe correspondiente y hacerlos del conocimiento de las areas.

» Recepcion y resguardo de las declaraciones patrimoniales de inicio y conclusion de los
servidores publicos.

PERIODICAS:
» Reuvision del cumplimiento de los que establecen los manuales de organizacion y su apego al
reglamento municipal.
» Elaborar informes de manera semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas

EVENTUALES:

Elaborar el programa de trabajo anual del departamento

Asistir a los actos de entrega recepcion en el transcurso del ejercicio de las dependencias,
organos y organismos de | H. Ayuntamiento de Centro.

Asistir a los actos de entrega recepcion por fin de trienio

Recibir las declaraciones patrimoniales de modificaciéon

Las demas que le sean encomendadas por el subdirector de auditoria

VVV VYV




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Administrativa

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
* Direcciones * Gobierno Estatal.
e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Auditoria Administrativa

PERFIL DEL PUESTO

e Lic.en Economia
Escolaridad: e Lic. en Administracion de empresas

* Contador Publico Titulado o Carrera a fin.

Conocimientos: * Contabilidad, economia.

* Conocimiento en redaccion, uso de correo electréonico
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Co

e Administracion

* Contabilidad

Habilidades Administrativas:

* Tolerancia.
* Cordialidad.
* Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

Habilidades Humanas:

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afo de antigledad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL

Identificacion Departamento de Verificacion de Inventarios
Subdirector de Auditoria Institucional

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Verificacion de inventarios

FUNCION BASICA

Realizar revisiones a los documentos, registros e informes que sustentan los estados financieros del
H. Ayuntamiento de Centro.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

>

>

Supervisar las adquisiciones asi como los avances fisicos de Bienes Muebles y equipo de
transporte para realizar las observaciones pertinentes.

Revisar que el soporte documental de las érdenes de pago tramitadas por las éareas
ejecutoras se encuentre apegado a las disposiciones normativas.

PERIODICAS:

>
>

Elaborar el programa de trabajo anual del departamento.

Realizar revisiones directas y selectivas al parque vehicular para verificar que las
dependencias y o6rganos del H. Ayuntamiento de Centro se ajusten a los lineamientos
establecidos por las areas normativas.

Elaborar informes semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas.

EVENTUALES:

>

>
>
>

Asistir a los actos de entrega-recepcion en el transcurso del ejercicio de las dependencias ,
organos y organismos del H. Ayuntamiento de Centro

Asistir a los actos de entrega-recepcion por fin de trienio de las dependencias , 6rganos y
organismos del H. Ayuntamiento de Centro

Las demas que le sean encomendadas por el Subdirector de Auditoria

Realizar la supervision fisica de los Bienes Muebles y Equipo de transporte que conforman las
Solicitudes de Baja formuladas por las direcciones, 6érganos y organismos municipales de este
H. Ayuntamiento de Centro.



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Verificacion de inventarios

» Elaborar el Acta Circunstanciada mencionado el estado que guardan los Bienes propuestos
para baja por las direcciones, érganos y organismos municipales de este H. Ayuntamiento de

Centro.
AUTORIDAD
Coordina a: .
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

* Direcciones * Gobierno Estatal.
* Subdirecciones * |nstituciones Publicas
* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Verificacion de inventarios

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: * Contador Publico Titulado o carrera afin.
* Auditoria,
Conocimientos: *« Contabilidad

e Administracion.

* Conocimiento en redaccion, uso de correo electréonico
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

- S * Administracion
Habilidades Administrativas: B
* Redaccion

* Tolerancia.

* Cordialidad.
N * Sensibilidad.
Habilidades Humanas:
* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afo de antigledad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL

Identificacion Departamento de Supervisién de Proyectos Productivos
Subdirector de Auditoria Institucional

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Supervisién de proyectos
productivos

FUNCION BASICA

Supervisar y vigilar los proyectos productivos y de adquisiciones, de las diferentes dependencias,
organos y organismos municipales del. H. Ayuntamiento de Centro.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

>
>

Reportes de supervision de las adquisiciones y programas productivos.
Supervisar y validar 6rdenes de pago.

PERIODICAS:

YVVVVYVY

Asistir a los actos de entrega-recepcion del area que se requiera

Supervisar los proyectos de inversion social, asi como los avances fisicos

Revisar los expedientes unitarios de inversién social.

Elaborar informes semanal, mensual y trimestral de las actividades realizadas.

Comunicar el resultado de las revisiones de los expedientes unitarios a las areas ejecutoras
del gasto.

EVENTUALES:

>
>
>
>

Elaborar el programa de trabajo anual del departamento

Asistir a los actos de entrega-recepciéon en el transcurso del ejercicio de las dependencias ,
organos y organismos del H. Ayuntamiento de Centro

Asistir a los actos de entrega-recepcion por fin de trienio de las dependencias , 6rganos y
organismos del H. Ayuntamiento de Centro

Las demas que le sean encomendadas por el Subdirector de Auditoria



CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Supervisién de proyectos
productivos

AUTORIDAD

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

* Gobierno Estatal.
e Subdirecciones
* Instituciones Publicas
* Departamentos )
* Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Supervisién de proyectos
productivos

PERFIL DEL PUESTO

) * MVZ
Escolaridad: _
e Ingeniero Agrbnomo

o * Programas agropecuarios, administrativos y programas
Conocimientos: . _
basicos computacionales

* Conocimiento en redaccion, uso de correo electrénico
Habilidades Técnicas:  Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

Habilidades Administrativas: * Administracion

* Tolerancia.

e Cordialidad.
N * Sensibilidad.
Habilidades Humanas:
* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: * 1 afo de antigledad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdirecciéon de Analisis Documental

Identificacion Subdireccién de Andlisis documental

FUNCION BASICA

Recepcion y revision de las ordenes de pago generadas por las diferentes dependencias y 6rganos
administrativos que conforman este Ayuntamiento de Centro.
FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Reuvision de las 6rdenes de pago.

» Verificar el cumplimiento de los lineamientos normativos.

> Distribucion fisica de las Ordenes de Pago a las diversas Subdirecciones.
» Verificar que cumpla con la documentacién minima requerida.

PERIODICAS:
> Devolucion de Ordenes de Pago a las areas generadoras.
> Registrar cancelaciones de Ordenes de Pago.
» Reportes semanales y mensuales.

EVENTUALES:

» Tareas encomendadas por la Contralora Municipal.




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdirecciéon de Analisis Documental

AUTORIDAD

Coordina a: + Departamento de Control y Seguimiento y areas de
recepcion y revision de Ordenes de Pago.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
* Direccion * Gobierno Estatal.
* Coordinacion » Gobierno Federal.
* Subdirecciones * |nstituciones Publicas
* Departamentos » Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Subdirecciéon de Analisis Documental

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades Técnicas:

Habilidades Administrativas:

Habilidades Humanas:

e Lic. en Administracion de empresas

* Contador Publico Titulado o Carrera a fin.

* Finanzas, Contabilidad, economia.

» Conocimiento en redaccion, uso de correo electrénico,
Outlook o paqueteria a fin

* Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

» Capacidad de Andlisis

e Administracion
* Contabilidad

* Finanzas

» Liderazgo.

* Tolerancia.

* Cordialidad.

» Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia:

* 1 afo de antigiiedad en el puesto




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Control de Estimaciones

Identificacion Departamento de Control y Seguimiento
_ Subdirector de Analisis Documental

FUNCION BASICA

Recepcion y revision de las ordenes de pago generadas por las diferentes dependencias y 6rganos
administrativos que conforman este Ayuntamiento de Centro.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Recepcion de las érdenes de pago.

» Verificar que la partida este correctamente aplicada.

> Distribucion fisica de las Ordenes de Pago a las diversas Subdirecciones.
» Verificar que cumpla con la documentacién minima requerida.

PERIODICAS:
> Devolucion de Ordenes de Pago a las areas generadoras.
» Registrar cancelaciones de Ordenes de Pago.

» Reportes semanales y mensuales..

EVENTUALES:
» Tareas encomendadas por la Contralora Municipal.

AUTORIDAD




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Control de Estimaciones

Coordina a: .

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Subdirecciones * Instituciones Publicas

* Departamentos * Ciudadanos




CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto
Departamento de Control de Estimaciones

PERFIL DEL PUESTO

¢ Lic. en Administracion
Escolaridad: * Lic. en Relaciones Comerciales

* Lic. e Contaduria Publica o carrera a fin

Conocimientos:  En materia de Normatividad Federal, Estatal y Municipal

+ Conocimiento en redaccion, uso de correo electronico,
Habilidades Técnicas: * Word, Excel, Power Point, paqueteria a fin.

* Equipo de Computo

e Administracion
+ Contabilidad

Habilidades Administrativas:

» Liderazgo.

* Tolerancia.

» Cordialidad.
Habilidades Humanas: * Sensibilidad.

* Facilidad de palabra.

» Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia: » 1 afo de antigledad en el puesto






