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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién 1l de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos: 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 41
fracciones 1 y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas normatividad
federal, estatal y municipal aplicable. se expide el presente’ Manual de Organizacién de la Contraloria
Municipal que establece su estructura de organizacion y las atribuciones de las areas que la integran en el
desempefio de las funciones y atribuciones asignadas. -)

ot

LIC. JUANAGARAY GARCIA
CONTRAZORA MUNICIPAL

i Fecha de No. de/Paginas ‘
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IV. INTRODUCCION

Derivado de la importancia de contar con un documento de apoyo administrativo que facilite el
cumplimiento de los objetivos. con la optimizacién de recursos a la Contraloria Municipal se procedio a
elaborar el presente Manual de Organizacién. el cual contiene el marco juridico de actuacion, mision, vision,
valores. estructura organica. niveles jerarquicos. perfil de puestos. funciones especificas, lineas de
comunicacién y coordinacion; aspectos que permiten al personal que se encuentra en funciones de conocer y
delimitar sus responsabilidades evitando duplicidad de funciones y confusion de mando, mejorar y hacer mas
eficientes las labores relativas e induccion del personal de nuevo ingreso. esto. sin dejar fuera el valioso
apoyo que representa para la elaboracion de programas.

La importancia del control y la evaluacién radica en garantizar la excelente administracion municipal.
a través de sus procesos de administracion y gestion.

El Presidente Municipal. como titular de la administracion piblica en este &mbito de gobierno, tiene la
facultad de implementar y mantener actualizado un sistema de control interno. con la finalidad de
salvaguardar los recursos con que cuenta el ayuntamiento. asi como, garantizar la veracidad y confiabilidad
que se genere. promover la eficiencia en las operaciones, en apego a la normatividad establecida. el
cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos programados.
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V. ANTECEDENTES

El esquema de la rendicion de cuentas en el orden juridico-nacional. tiene como antecedente inmediato
el proceso de reforma constitucional y politica de los afios 80 del siglo pasado. mediante el que se reforma la
Constitucién Federal para establecer el origen de las responsabilidades administrativas de los servidores
plblicos. creandose las primeras instituciones de Contraloria Estatal y Municipal.

En el ambito estatal las bases normativas municipales asi como la Ley Organica Municipal prevén el
organismo denominado Contralor Municipal. figura juridica con el tiempo se ha visto transformada en un
organo no solo de control y vigilancia sino de colaboracion institucional con los entes estatales y federales de
control y vigilancia.

La Contraloria Municipal representa a partir de la reforma constitucional de 1997 y la ltima del afo
2005 a nivel federal el instrumento legal que garantiza el principio de transparencia. rendicion de cuentas.
responsabilidad y eficacia en el ejercicio de los recursos publicos. actualmente el marco normativo de la
Contraloria la convierte en una institucion que desarrolla actividades transversales. fortaleciendo el esquema
de responsabilidad en el ambito local y federal.

n
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VI. MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. articulo 1135, Fraccion I1.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 110.
Leyes:

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

e Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

e Ley de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

e [ey General de Bienes del Estado de Morelos.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos.

e Ley de Ingresos del Municipio de Yautepec de Zaragoza, Morelos. Para el Ejercicio Fiscal
2019.
Codigos:
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Morelos

o (odigo de Etica y Conducta de los Servidores Piblicos del Gobierno Municipal de Yautepec
Reglamentos:

e Reglamento de Adquisiciones. Arrendamiento y Contratacion de Servicios y Obra Publica
del Municipio de Yautepec. Morelos.

e Reglamento de Atencion a Personas con Discapacidad para el Municipio de Yautepec.
Morelos.

o Reglamento de Construccion del Municipio de Yautepec de Zaragoza. Morelos.

e Reglamento de Mercados del Municipio de Yautepec. Morelos

e Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Yautepec, Morelos.

e Reglamento de Salud del Municipio de Yautepec. Morelos en Materia de Regulacion
Sanitaria en el Ejercicio del Sexo Servicio.

e Reglamento del Organismo Pablico Descentralizado Denominado Sistema de Agua Potable

y Saneamiento del Municipio de Yautepec.
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e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec. Morelos.

e Reglamento para Establecimientos con Venta de Bebidas Alcohdlicas, del Municipio de

Yautepec de Zaragoza. Morelos.

e Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Ayuntamiento de

Yautepec. Morelos.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.
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VIL.- ATRIBUCIONES
En términos de Ley Organica Municipal del Estado de Morelos publicado en el articulo 86
menciona las atribuciones genéricas de la Contraloria Municipal. le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Articulo *86.- Son atribuciones del Contralor Municipal:

I.  Realizar actos de inspeccion. supervision o fiscalizacion. evaluacion y control de los recursos
humanos. materiales y financieros que por cualquier titulo legal tenga en administracion. ejerza,
detente o posea el Ayuntamiento por conducto de sus dependencias. sus Organos
desconcentrados o descentralizados y demas organismos auxiliares del sector Paramunicipal.
sean de origen Federal, Estatal o del propio Municipio. asi como realizar la evaluacion de los
planes y programas municipales:

[I.  Como consecuencia de la fraccion que precede. en el ejercicio de sus atribuciones podra realizar
todo tipo de visitas. inspecciones. revisiones o auditorias: requerir informes. datos. documentos y
expedientes de todos los servidores publicos municipales relacionados con su antigiiedad.
funciones y antecedentes laborales: levantar actas administrativas. desahogar todo tipo de
diligencias. notificar el resultado de las revisiones o investigaciones que practique: determinar
los plazos o términos perentorios en los que los servidores deberan solventar las observaciones o
deban proporcionar la informacion o documentacion que se les requiera y legalmente
corresponda: que en este Gltimo caso. podran ser de tres a cinco dias habiles. mismos que podran
prorrogarse en igual tiempo. a juicio del Contralor Municipal. ¢ intervenir en forma aleatoria en
los procesos de licitacion, concurso. invitacion restringida o adjudicacion directa de las
adquisiciones, contrataciones de servicios y obras publicas. asi como en los procesos de entrega-
recepcion de estas Gltimas.

III. De la misma manera. queda facultado para solicitar informaciéon o documentacion a las
autoridades municipales. estatales o federales, legalmente competentes. que en el desempeiio de
los actos de investigacion o auditoria que realice. sean necesarios para sus informes o
determinaciones:

IV. Participar. cuando asi se lo requieran los miembros del Cabildo. en las sesiones ordinarias o
extraordinarias de éstos. para tratar algiin tema o asunto en los que se le solicite su opinién:

V.  Recibir quejas o denuncias en contra de los Servidores Publicos Municipales y substanciar las
investigaciones respectivas. vigilando en todo momento el cumplimiento de las obligaciones que
impone la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos:

VI.  En el caso en que el servidor plblico denunciado o del que verse la queja sea de eleccion

popular, el Contralor Municipal turnara la queja o denuncia al Pleno del Ayuntamiento. a fin de

que éste la resuelva. En el procedimiento que se lleve. no participara el funcionario denunciado:

VII.  Para hacer cumplir sus determinaciones, podra imponer las sanciones disciplinarias que

correspondan: iniciara y desahogard el procedimiento administrativo de fincamiento de

responsabilidades: emitira las resoluciones administrativas absolutorias o sancionadoras a que se
refiere la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos: siempre que se trate de
servidores publicos que no sean de eleccion popular y cuando ello no corresponda a los
superiores jerdrquicos. Las sanciones que imponga en los términos de esta fraccion. deberd




Clave: MO-CM-19

|
|
|

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS

" a Gobierno 1 20192021 i

AVLNTAMINTO DL AT MANUAL DE ORGANIZACION
Pag. 9 de 34

VIIIL

XL
XIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

KXVIIL

XIIIL

hacerlas del conocimiento de los érganos de control de los Poderes Ejecutivo y Legislativo del

Estado de Morelos:

Coadyuvar con las labores de seguimiento. control y evaluacion de la Secretaria de la Contraloria
del Poder Ejecutivo y del drgano constitucional de fiscalizacion del Poder Legislativo. ambos del

Estado de Morelos. asi como la Secretaria de la Funcion Pablica del Gobierno Federal:

Requerir informacion. documentacion, apoyo y colaboracion de los érganos de control internos

de los organismos descentralizados y demas entidades del sector paramunicipal:

Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulen las

funciones del Ayuntamiento:

Desarrollar los sistemas de controlinterno del Ayuntamiento y vigilar su exacto cumplimiento: y

En ejercicio de sus atribuciones establecidas en las fracciones I y I1. del articulo 86 de esta Ley.

concomitantemente con el area de Recursos Humanos del Ayuntamiento, y dependiendo del caso

con los servidores publicos y/o sus representantes. efectuara los actos de revision. andlisis e

investigacion documental. de la antigiiedad de los servidores publicos para garantizar las

prestaciones y beneficios en materia de prestaciones de seguridad social: asimismo. verificara

que el 4rea de Recursos Humanos efectie la entrega al servidor publico o solicitante de la

documentacion referente a carta de certificacion del Gltimo salario percibido y la constancia de

servicios prestados para el Ayuntamiento.

Supervisar la elaboracion por parte del area de Recursos Humanos. de los padrones de

Servidores Pablicos Municipales. a saber.

1).- De trabajadores en activo y de elementos de seguridad publica:

2).- De extrabajadores y de elementos de seguridad puablica:

3).- De pensionados: y

4).- De beneficiaros. por concepto de muerte del trabajador o pensionista.

Los padrones en comento, deberan contener nombre completo de los servidores publicos, de los

extrabajadores o de sus beneficiarios. fecha de ingreso. fecha de egreso. o fecha en la cual se

emitio la pension. asi como el monto de ésta. Similar procedimiento se efectuara respecto de los

clementos de las Instituciones de Seguridad Publica Municipales.

Supervisar que las areas administrativas del Ayuntamiento. den cabal cumplimiento a todo tipo

de Acuerdos. Bandos. Reglamentos Internos. Administrativos. y demas ordenamientos que el

Cabildo expida:

Supervisar que el area de Recursos Humanos del Ayuntamiento. allegue a sus trabajadores. a los

elementos de seguridad publica o a los deudos de ambos. copia certificada del acuerdo mediante

el cual el Cabildo aprueba y otorga los beneficios de pensiones o jubilaciones, asi como

“efectuar la autorizacion y registro de dicho documento: y a) Sustituir el término “asf como de su

legal protocolizacion™, “efectuar la autorizacion y registro de dicho documento™.

Integrar por si o a través de un representante comin de todos los Contralores del Estado, el

Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Estatal de Fiscalizacion:

Cumplir cabalmente con las recomendaciones y lineamientos que emitan ¢l Comité Coordinador

del Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Estatal de Fiscalizacion. y

Las demas que le otorguen otros ordenamientos juridicos o que el Ayuntamiento le confiera

dentro del marco de sus atribuciones.
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VIIL- MISION Y VISION

MISION

De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca transicion
hacia el desarrollo: este Gobierno cengrara su misién. en la consolidacion de una administracion publica
humanista. eficaz. eficiente y cercana a la gente. que garantice el desarrollo equitativo de cada mujer y
hombre en el territorio municipal y que permita a nuestro municipio. sea competitivo y con oportunidades

para todos.

VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracion pablica municipal aplicando las mejores
practicas gubernamentales. reconocido por la utilizacién racional. responsable y transparente de los recursos
publicos, por la atencién confiable. amable y oportuna de las necesidades de la sociedad. promotor de una
cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacion asi como del
medio ambiente. que integre a la sociedad organizada y que posicione al Municipio de Yautepec como

ejemplo de nivel de calidad de vida. competitividad y prosperidad.

10

s e e
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD
NIVEL NO.PLAZA | ADMINISTRATIVA PUESTO TOTALES
I Contraloria Municipal
A : 1 Contralor 1
‘ Contraloria Municipal 3
[ .
‘ 1 Autoridad | 1
‘ Investigadora |
Contraloria Municipal
1 Autoridad 1
Substanciadora
Contraloria Municipal
Jefe de Control
1 1
Interno
Contraloria Municipal
1 Auxiliar 1
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Presidente Municipal
Del
H. Ayuntamiento de Yautepec. Morelos.

Contralora Municipal

v
Jefe de
} control Interno
} Autoridad ;
| Investigadora Autoridad
Substanciadora
Auxiliar
ELABORO REVISO
) T

A GARAY GARCIA
LORA MUNICIPAL

LIC. JU
CONT
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XI.- FUNCIONES

La Contraloria Municipal tiene en lo general la funcion de vigilar. controlar y fiscalizar el uso correcto
de los recursos humanos. materiales y financieros. La aplicacion de los mismos conforme a la Ley de Ingresos
para ¢l Municipio de Yautepec y el presupuesto de Egresos aprobado.

Es decir inspeccionar y vigilar directamente a la Administracion Publica de Yautepec. cumpla con las
normas y disposiciones en materia de sistema y registro de contabilidad. contratacion y pago de personal.
contratacién de servicios. obra publica. adquisiciones. arrendamientos. conservacion, uso, destino,
enajenacion, baja de bienes y demas activos y recursos material del Municipio.

La Contraloria Municipal esta facultada para recibir y resolver. quejas y denuncias por incumplimiento
de los servidores puablicos municipales, asi como instruir la investigaciéon que corresponda y. en su caso

determinar la responsabilidad administrativa aplicable e imponer sanciones administrativas disciplinarias. en
términos de la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

A GARAY GARCIA
LORA MUNICIPAL

_ONSO GUTLERREZ
RESIDENTE MUNICIPAL
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XII.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE CONTRALOR MUNICIPAL.

PUESTO: NIVEL:
gl |
| Contralor Municipal | A |
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

i

|01 Autoridad Substanciadora
01 Jefe de Control Interno
01 Auxiliar.

|
|01 Autoridad Investigadora l
|

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

Fijar, dirigir y controlar los lineamientos normas y politicas de la Contraloria Municipal, con base en
los objetivos y metas del gobierno municipal.

2. Presentar al Presidente Municipal los ante proyectos de programas y presupuestos de la dependencia

a su cargo;

3. Ejercer las atribuciones y funciones que en la materia de su competencia establezcan los convenios

celebrados con otros ayuntamientos, el Estado y la Federacion:

4. Informar de los asuntos de competencia de la Contraloria Municipal. requeridos por el cabildo o por
las comisiones que lo integran;
5. Observar y hacer cumplir en la dependencia a su cargo las politicas y lineamientos estableciglos
la administracién de los recursos humanos. materiales y financieros:
ELABORO i REVISQ-)
1 i
‘
1
LIC. JUMNA GARAY GARCIA | C.AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
CONTRALORA MUNICIPAL OFICIA. MAYOR

*/ 14
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6. Cumplir y hacer cumplir los lineamientos para comprobacion del gasto publico emitidos por la
Tesoreria Municipal.

7. Formular el anteproyecto del Reglamento Interno de la dependencia municipal a su cargo, asi como
los anteproyectos de ordenamientos y disposiciones juridicas ~que rijan el ambito de su actuacion,
sometiéndolos a la consideracion de la direccion juridica para su tramite correspondiente ante el
cabildo;

8. Proponer la designacion de los titulares de las unidades administrativas a su cargo y demds servidores
publicos de su dependencia municipal:

9. Proponer al presidente municipal la creacion. modificacion o supresi(')n de las unidades

administrativas de la contraloria a su cargo, asi como los cambios necesarios a su organizacion y
funcionamiento, para su tramite correspondiente ante el cabildo:

10. Expedir los Manuales de Organizacion y Procedimientos de su dependencia. en coordinacién con la
unidad administrativa competente:

11. Intervenir y resolver cualquier duda sobre la competencia de las unidades administrativas que se le
adscriben;

12. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacion del presente manual asi como; los
casos no previstos en él:

13. Substanciar y resolver los medios de impugnaciéon que sean de su competencia, en términos de los
ordenamientos juridicos aplicables:

14. Coadyuvar con las labores de seguimiento, control y evolucién de los organismos de control Estatal y

Federal.
2 L]
ELABORO REVISO ) [ AUTORIZ |
LIC. GARAY GARCIA C.AGUST NSO GU T;#RRE? |
3 3 RA MUNICIPAL | P IDENTE MUNICIPA |

4 7

e ——————
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15. Formular y autorizar, el programa anual de Auditoria y Revisiones de la Administracion Municipal:
asi como ordenar la realizacion de las revisiones extraordinarias que resulten necesarias, con el
propésito de verificar que los recursos municipales son utilizados con racionalidad, transparencia y de

conformidad a la normatividad aplicable.

16. Aplicara la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos

17. Vigilara el cumplimiento de las leyes y reglamentos. asi como los criterios emitidos por la Contraloria
Municipal.

18. Recibir quejas y denuncias que versen en contra de los Servidores Piblicos Municipales y llevar a
cabo las respectivas investigaciones.

19. Iniciar el procedimiento administrativo para fincar responsabilidades; emitir resoluciones
administrativas absolutorias o sancionadoras e imponer las sanciones disciplinarias que correspondan;

20. Desarrollard y aplicard programas dirigidos a prevenir la comision de actos que pudieran ser
constitutivos de alguna de alguna falta administrativa:

21. Intervendra en todas las unidades administrativas u oficinas dela administracién municipal, para
constatar que sean aplicadas las disposiciones legales respectivas:

22. Elaborard, implementara y coordinaré los sistemas de control y vigilancia. procedimientos, normas y
politicas en conjunto con las dependencias y unidades administrativas, que conforman el Gobierno
Municipal.

23. Coordinard y sancionard el proceso de entrega recepcion cuando las unidades administrativas
obligadas del Gobierno Municipal cambian de titular, asi como al termino del ejercicio constitucional
del Ayuntamiento; lo anterior de conformidad aplicable para tal efecto.

24. Vigilara el cumplimiento de la oportuna presentacion de las declaraciones patrimoniales por parte de
los servidores publicos que tengan dicha obligacion. de conformidad con la-Tey Estatal de
Responsabilidades de los servidores publicos. £

ELABOR(Y REVISO /
]

ARAY GARCIA C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ IN ,-\\:.9)(5() GUTIERREZ
AORA MUNICIPAL OFICIAK MAYOR ESIDENTE MUNICIP:

V f ' . Fy

C.AGL




| Clave: MO-CM-19

i H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS ‘

L
Gobierno 2019-2021 Revision 2
Municipal [ ;
~ LAYLNIAMINTO D AUTORG | (. MANUAL DE ORGANIZACION
| i Pag. 17 de 34

33. Determinara los plazos y términos en que los servidores deberan solventa

25. Asesor a los funcionarios, servidores plblicos y empleados municipales en general de las distintas

areas del gobierno municipal. en lo que compete a la Contraloria Municipal.

26. Se coordinara con la unidad administrativa encargada dela mejora regulatoria asi como con otras

dependencias y entidades municipales, Estatales y Federales, con la finalidad de intercambiar
experiencias y de implementar nuevos programas y proyectos de modernizacién, administrativa, en
beneficio del gobierno municipal y de la eficiencia en la presentacion delos servidores publicos y

en la gestion de gobierno:

27.En coordinacién con la Tesoreria, verificara el cumplimiento del plan municipal de desarrollo y

validar4 la informacién que al respecto se emita mediante el sistema de evaluacién del desempefio:

28. En coordinacion con la direccion general de desarrollo social, fomentara acciones en materia de

contralorfa social a fin de garantizar la participacion ciudadana en la vigilancia y transparencia del
desempefio de la funcion publica del gobierno municipal.

29. Realizara actos de inspeccién, supervision o fiscalizacion, evaluacion y control recursos humanos.

materiales y financieros. que por cualquier titulo legal tenga en administracion, ejerza ., detente o
posea el ayuntamiento por conducto de sus dependencias . sus érganos descentralizados y demas
organismos auxiliares del sector paramunicipal, sean de origen Federal .Estatal, o del propio
Municipio, asi mismo realizara la evaluacion de los planes y programas municipales.

30.Llevara a cabo revisiones, visitas. inspecciones y autorias a las secretarias, directores generales,

direcciones de las 4reas

31. Requeriria informes, datos y documentos de todos los servidores pablicos municipales, relacionado

copia las funciones de estos:

32. Levantard catas administrativas. desahogara todo tipo de diligencia y notificara al Presidente

Municipal los resultados de las revisiones e investigaciones que aplique.

deberan proporcionar la informacion o documentacion que se les requiera y leg

Vil ) 5
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34. Solicitara informacién y documentacién a las autoridades Municipales, Estatales o Federales.
legalmente competentes. que en el desempefio de los actos de investigacion o de auditoria que realicen,
sean necesarios para sus informes o determinacion.

35. Vigilara el cumplimiento por parte del Gobierno Municipal. de las disposiciones en materia de
planeacién, ingresos, financiamiento. inversion, deuda patrimonio fondos y valores;

36. Cuidara la exacta aplicacién de normas, politicas y lineamientos para la seleccién y contratacion de
obras publicas, servicios profesionales, arrendamientos seguros y finanzas. adquisiciones y servicios
generales:

37. Vigilara los sistemas de control y evaluaciones de las funciones publicas. inspeccionara el ejercicio del
gasto pliblico municipal y sus congruencia con los presupuestos de egresos y el que se apliquen en
convenio con los fondos estatales o federales.

38. Inspeccionara, vigilara y supervisara que el gobierno municipal cumpla con las normas 'y
disposiciones en mataria del sistema del registro y contabilidad, contratacién y pago de personal,
contrataciones de adquisiciones, arrendamientos servicios y ejecucion de obra publica, y en los demas
actos juridicos mediante los cuales se tramite el uso de bienes municipales : ademas de la
conservacion, uso, destino, afectacién, desafectacion enajenaciones y baja de bienes muebles e
inmuebles del Patrimonio Municipal.

39. Vigilara que se cumplan las disposiciones de los acuerdos, convenios y contratos celebrados entre el
Municipio, proveedores y contratistas, asi como con otras entidades privadas o de derecho ptblico
de donde se derive la inversion de fondos.

40. Se coordinara con las distintas dependencias para tener conocimiento y dar seguimiento a los recursos
administrativos que se deriven de los procesos de contratacion de obra publica. adquisiciones.
arrendamientos, prestacion de servicios y de mas:

de productividad laboral: )
42. Formulara normas de control en la revision de recursoa humanos materiales y ﬁnﬁan( 3

F.LA}BORO REVISP)’ A

41. En coordinacién de la direccion de recursos humanos realizard evaluaciones de puestos e inditadores

ARAY GARCIA C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
A MUNICIPAL OFICKAL MAYOR
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43. Mejorara permanentemente localidad de funcion publica:

44, Participara cuando organismos publicos federales o estales lleven a efecto auditorias al gobierno
municipal y en el seguimiento de sus recomendaciones y observaciones.

RELACIONES INTERNAS:

e Presidencia Municipal/Presidente Municipal/Entrega de Oficios.

« Integrantes de Cabildo del H. Ayuritamiento Municipal/De acuerdo a la actividad que sea requerida por
parte del C. Presidente Municipal de Yautepec Morelos. y entrega de oficios.

e Tesoreria Municipal/Tesorero/Entrega de Oficios, Memorandums, Correos electrénicos, Pago de
nominas y facturas, etc.

¢ Contraloria Municipal/Contralor/Entrega de documentos con atencién y conocimiento de los oficios,
memorandum, circulares y demas documentacion que sea de informacion hacia Contraloria Municipal.

e Director de Recursos Humanos/Director/Autorizacion de pago de gastos médicos y solicitudes del
personal de todas las éreas.

¢ Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autorizacién de papeleria.
material diverso y compras de muebles en el area que sea requerido, etc.

e Directores de las 4areas de la Administracion Publica de Yautepec/Oficio. memorandum. correo
electrénico.

o Titulares de Organismos Publicos Municipales Descentralizados/Oficio. memorandum. correo
electrénico.

RELACIONES EXTERNAS:

e Entidades y Dependencias de la Administracion Publica Federal/Entrega de Oficio.
o Entidades y Dependencias de la Administracion Publica Estatal/Entrega de Oficios.

ELABQRO REVISO
] .
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PERFIL DEL PUESTO DE CONTRALOR MUNICIPAL.

PUESTO: NIVEL:

| Contralor Municipal

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho. Contador Publico o Carrera Afin

EXPERIENCIA:

Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo y contar con
capacitacion. especializacién y/o actualizacion en contabilidad en el drea gubernamental con un
minimo de cuarenta horas con validez oficial comprobada con el documento correspondiente,

actualizacion que debera realizarse cada ao.

CONOCIMIENTOS:

e Auditoria Gubernamental.

e Administracion Pablica Municipal.

e Licitacion, Contratacion. Lineamientos y demas normativas que regule las
operaciones de la dependencia. entidad u otros.

e Manejo de Contabilidad Gubernamental.

e Derecho Administrativo

e Normatividad Federal. Estatal y Municipal.

s

JARAY GARCIA C. AGUSTIN_XLONSO GUTIERREZ
SHDENTE MUNICIPAL
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HABILIDADES:

Trabajo en Equipo.
Relaciones Puablicas.

Calidad Moral.

Iniciativa. 5
Actitud de Servicio Proactivo.
Liderazgo.

Seguridad.

REVISO /Af

C. AGUSTIN CHAVABRIA GONZALEZ
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XIIL. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUTORIDAD INVESTIGADORA.-

PUESTO: NIVEL:

AUTORIDAD INVESTIGADORA

JEFE INMEDIATO: .

Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa cuando existan Faltas
Administrativas v lo presenta a la Autoridad Substanciadora.

2. Substanciar el procedimiento cuando determine que de los actos u omisiones investigados se
desprenden tanto la comision de Faltas administrativas graves como no graves por el mismo servidor

publico.

3. Solicitar la informacién relacionada con las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses con
motivo de investigacion de procedimientos de responsabilidades administrativas.

4. Presentar declaraciones de situacion patrimonial v de intereses. bajo protesta decir verdad y ante el
6rgano de control interno, asi como presentar su declaracion fiscal anual.

5. Formular denuncias ante el Ministerio Publico. estas seran coadyuvantes del mismo en el
procedimiento penal respectivo.

6. Cooperar con autoridades internacionales para fortalecer los procedimientos de investigacion.

7. Mantener la ide}iidad de personas que denuncien infracciones con caracter de con/ﬁdﬁ’ ialidad.

ELABOR(Y,. REVISO 4
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8. Establecer areas de facil acceso para que las personas presenten sus denuncias por faltas
administrativas.

9. Llevar de oficio las auditorias fundadas y motivadas respecto de las conductas de los Servidores
Publicos y particulares que constituyan responsabilidades administrativas.

10. Tener acceso a la informacion de los hechos. asi sea reservada o confidencial pero que esté relacionada
con la comision de infracciones.

11. Realizar requerimientos fundados y motivados a personas fisicas o morales. publicas o privadas que
sean sujetos de investigacion por presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones.

12. Otorgar plazo de 5 — 15 dias hébiles para la atencién de requerimientos.

3. Conceder prorroga a los entes publicos que debidamente justificada lo soliciten.
4. Solicitar informacién o documentacion a persona fisica o moral para esclarecer hechos relacionados

con la comision de las faltas administrativas.

15. Hacer uso de las medidas de multa, solicitar auxilio de la fuerza pablica y arresto.

16. Calificar las faltas como grave o no grave de acuerdo al analisis de los hechos que realiza. asi como de
la informacidn recabada e incluira la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y se presenta ante la Autoridad Aubstanciadora.

17. Emitir acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se demuestra la existencia de la infraccion
y presunta responsabilidad del infractor.

18. Impugnar la abstencion.

19. Ante esta autoridad se presenta el escrito de impugnacion donde se calificé a la falta administrativa
como no grave. agregando los motivos de dicha calificacion.

20. Correr traslado adjuntando el expediente integrado e informe justificando la calificacion impugnada. a
la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas.

ELABOR 1 REVISO )
I}
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. Elaborar un diverso informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y promover procedimiento

por separado.

. Solicitar a la Autoridad Substanciadora que decrete aquellas medidas cautelares que eviten ocultar o

destruir pruebas. impidan continuacion de efectos de faltas administrativas, eviten el adecuado
desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa y eviten un dafio irreparable a la
Hacienda Piblica Federal. o de las Entidades Federativas, Municipios, Alcaldias, o al Patrimonio de
los Entes Publicos.

. Demostrar la veracidad de los hechos que demuestren la existencia de las faltas administrativas, asi

como la responsabilidad de aquellos a quienes se imputen las mismas. ya que tiene la carga de la
prueba.

. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

. Subsanar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa cuando adolezca alguno o algunos

requisitos.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria Municipal/Auxiliar contable/Pago de nomina y Facturas.

Oficialia Mayor/Oficial mayor/Oficio. memorandum. correo electrénico.

Direccion de Recursos Humanos/Director/Autorizacion de permisos personales.

Directores de las areas de la Administracion Publica de Yautepec. Morelos/Oficio. memorandum.
correo electronico.

Coordinadores de las areas de la Administracion Publica de Yautepec/Oficio. memorandum, correo
electrénico.

RELACIONES EXTERNAS: Ninguna
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS DEL PUESTO:

Por dinero: el puesto no exige responsabilidades y honestidad.
Por documentacion e informacion confidencial: El puesto requiere responsabilidad para la discrecion
absoluta de la documentacion e informacion de suma importancia para el Municipio.

Por supervision: el puesto requiere responsabilidad por la operacion de las dreas administrativas del
Municipio. =

LIC.JU
___CONTR!
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PUESTO:

X1V. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.-

NIVEL:

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Ninguno

6.

JEFE INMEDIATO:

_Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Solicitar la informacion relacionada con las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses con

motivo de resolucion de procedimientos de responsabilidades administrativas.

. Presentar declaraciones de situacién patrimonial y de intereses. bajo protesta decir verdad y ante el

organo de control interno, asi como presentar su declaracion fiscal anual.

. Dar inicio al procedimiento de responsabilidad administrativa cuando admiten el informe de presunta

responsabilidad.

. Hacer uso de medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones. como lo son muita, arresto y

solicitar auxilio de la fuerza publica.

Determinar la autenticidad de documentos y puede solicitar la colaboracion del Ministerio Publico ya
sea federal o de las entidades federativas.

Desechar las pruebas ofrecidas cuando la materia del incidente solo versa sobre puntos de derecho o si
no tienen relacion.

Conocer del asunto cuando es procedente la acumulacion.

/ 0y
ELABORA/” REVISO /~ /
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8. Los estrados de esta autoridad podran hacer notificaciones.

9. Realizar notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se
encuentren en lugares que se hallen fuera de su jurisdiccion y solicitar mediante exhorto. la
colaboracion de las Secretarias. Organos internos de control o de los Tribunales

10. Certificar el dia y hora en que hayan sido colocados los acuerdos en los estrados respectivos.

11. Advertir cuando un Informe de*Presunta Responsabilidad Administrativa adolece de algunos de los
requisitos o la narracion de los hechos es obscura o imprecisa y prevenir a la Autoridad Investigadora
para que subsane.

12. Conocer de alguna causa de sobreseimiento.

13. Mantener el buen orden y exigir que se les guarde respeto.

|4. Hacer constar fehacientemente lo acontecido durante las actuaciones.

15. Autorizar las actuaciones.

16. Proceder contra el recurso de reclamacion cuando las resoluciones sean relacionadas con la autoridad.

7. Ante esta autoridad se interpone la reclamacion. asi mismo tendra conocimiento de la misma y correra
traslado a la contraparte.

RELACIONES INTERNAS:

e Tesoreria Municipal/Auxiliar contable/Pago de némina y Facturas.

e Oficialia Mayor/Oficial mayor/Oficio, memorandum. correo electrénico.

e Direccién de Recursos Humanos/Director/Autorizacion de permisos personales.

e Directores de las areas de la Administracion Publica de Yautepec, Morelos/Oficio. memorandum.
correo electrénico.

e (Coordinadores de las areas de la Administracion Publica de Yautepec/Oficio. memordndum. correo
electronico.

RELACIONES/EXTERNAS: Ninguna /

el

EPABORLY - REVISO P AUTO
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RESPONSABILIDADES IMPLICITAS DEL PUESTO:

Por dinero: el puesto no exige responsabilidades y honestidad.

Por documentacion e informacion confidencial: El puesto requiere responsabilidad para la discrecion
absoluta de la documentacion e informacién de suma importancia para el Municipio.

Por supervision: el puesto requiere responsabilidad por la operacion de las dreas administrativas del
Municipio.

/
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XV. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO DE JEFE DE CONTROL INTERNO.-

PUESTO: NIVEL:

JEFE DE CONTROL INTERNO

JEFE INMEDIATO:

Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

PERFIL

El nivel de educacion minima para ocupar el puesto es de nivel medio superior y tener la experiencia

y conocimientos suficientes para el desempeiio del cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:
1.- Elaborar documentos administrativos que solicite el contralor.

.- Preparar documentacién oficial de la contraloria Municipal que se notificara. recabando acuses\de
|~

/ -
3 | 1S ) AUT
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3.- Realizar gestiones administrativas y de coordinacion interinstitucional que le solicite el Contralor
Municipal.

4.- Desempeiar las comisiones y funciones que el Contralor Municipal le confiera e informar sobre el
desarrollo de las mismas.

- Llevar los asuntos de la oficina de la Contraloria Municipal.

6.- Apoyo a las diferentes areas del H. Ayuntamiento de Yautepec, cuando por necesidades del servicio lo
solicite el Contralor. .

7.- Revisar convenios en los que la Contraloria Municipal intervenga asi como aquellos que el Presidente
Municipal disponga.

- Participar en la elaboracion de proyectos de Manuales de Organizacién y Procedimientos.

9.- Levantar las actas circunstanciadas de los hechos u omisiones que se hubieran encontrado por motivo
de las visitas de inspeccion y auditorias que se practiquen.

10.-Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos de control y evaluacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Municipal y requerir de las instancias
competentes, la aplicacion de disposiciones complementarias:

I1.-Fortalecer los sistemas y mecanismos de control preventivo. a efecto de contribuir al logro de los
objetivos y metas sustantivas de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal y
del buen uso y aplicacion de los recursos que tienen asignados:

-.Emitir opinién cuando sea requerida por la Secretaria del Ayuntamiento, y la Tesoreria Municipal.
sobre los proyectos de normas de contabilidad y control en materia de programacion, presupuestos.
administracion de Recursos Humanos. materiales y financieros. que pretendan emitir para las
dependencias de la Administracion Publica Municipal

/

ELABORQ{ REVISO ) |
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RELACIONES INTERNAS:

e Tesoreria Municipal/Auxiliar contable/Pago de némina y Facturas.

Oficialia Mayor/Oficial mayor/Oficio. memorandum. correo electrénico.

Direccion de Recursos Humanos/Director/Autorizacion de permisos personales.

Directores de las areas de la Administracion Publica de Yautepec, Morelos/Oficio. memorandum.

correo electronico.
e Coordinadores de las areas de la Administracion Publica de Yautepec/Oficio, memorandum, correo

clectrénico.

RELACIONES EXTERNAS: Ninguna

REVISO AUT
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XVI. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO DE AUXIL

PUESTO: NIVEL:

IAR.-

Auxiliar ‘

JEFE INMEDIATO:

Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Elaborar documentos que solicite el Contralor.

2. Preparar documentacion oficial de la Contraloria Municipal que se notificara,

recibido.
3. Recibe y registra los documentos externos recibidos durante el horario oficial.
4. Revisa la correspondencia y determina si es urgente u ordinaria.
5. Atender visitas.
6. Archivar documentos.
7. Estar al dia de la tramitacion de expedientes.

8. Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones Publicas
relacionada la seccion de que dependa.

recabando acuses de

ELABORY ' REVISO _—
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RELACIONES INTERNAS:

e Directores de las dreas de la Administracion Publica de Yautepec. Morelos/Oficio. memorandum.
correo electronico.

e Coordinadores de las areas de la Administracion Publica de Yautepec/Oficio. memorandum, correo
electronico.

RELACIONES EXTERNAS: .\ingun:;.

REVISO

ARAY GARCIA C.AGUSTIN CHAVAR

£ £ A GONZALEZ C.AGLSP LONSO GUTIERREZ
RA MUNICIPAL OFICIAL
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XVIIL.- DIRECTORIO.

NOMBRE Y CARGO | CARGO DIRECCION OFICIAL

Calle No Reeleccion niimero
Contralor Municipal 61. Barrio de San Juan,
Yautepec, Morelos.

Lic. Juana Garay Garcia |
Contralora municipal

Calle No Reeleccion niimero

y . < . ) 61. Barrio de San Juan,
Autoridad Investigadora |  Autoridad Investigadora Yautepec. Morelos.

Calle No Reeleccién niimero
Autoridad 61. Barrio de San Juan,

Stibstanciadora Autoridad Substanciadora Yautepee. Morelos.

[

Calle No Reeleccion niimero
61. Barrio de San Juan.

Jefe de control interno | Jefe de Control Interno. :
| Yautepec. Morelos.

Calle No Reeleccion numero
61. Barrio de San Juan.
Yautepec. Morelos.

C. Angélica Valdepeiia
Fernandez ‘ Auxiliar.
Auxiliar j

)
o)
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XVIII. HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES

PUESTO

Lic. Juana Garay Garcia

Contralora Municipal

Responsable de la Elaboracion del
Manual

RAY GARCIA
A MUNICIPAL

LIC. JUANX
CONTRA




