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Introduccion

El municipio es la entidad -administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objelivos, planes,
programas y proyecios se conviertan en acciones y resultados concretos, que
sirvan para satisfacer las demandas primordiales de fa poblacion y elevar asi su
calidad de vida.

Por tal motivo la Contraloria Municipal, se ocupa de planear, organizar y coordinar
el sistema de control y evaluacion dentro de la Administracién Pdblica Municipal,
inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos.

El  manual de organizacion permitira precisar actividades, deslindar
responsabilidades, establecer mecanismos de coordinacién, evitar duplicidad de
funciones y, en suma, constituye el documento béasico para el cumplimiento de
funciones y objetivos.

Esto nos permite tener fas herramientas necesarias para darle a la Administracion
Pablica Municipal el impulso en el desempefio de sus labores, mejorando asi, la
eficiencia y eficacia de su gestion.

El presente manual contiene la base legal que norma la acluacion del H.
Ayuntamiento de Céardenas Tabasco y en lo particular de la Contraloria Municipal,
el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracion pablica del
municipio, el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se
realizan, la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente
la forma en que esta integrada y organizada la unidad administrativa, el objetivo y
funciones de cada una de las areas que forman parte de ésta dependencia, y el
apartado de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella
intervienen.

Cabe sefalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas
también se encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y
administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacién segiin la naturaleza
misma de sus atribuciones

Lic. Beatriz Ibarra Gamas
Contralora Municipal
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Objetivo

El presente manual tiene como finalidad auxiliar en el adiestramiento y
capacitacion del personal, auxiliar en la induccidn al puesto, describir en forma
detfallada las actividades de cada puesto, facilitar la interaccion de las distintas
areas de la empresa, indicar las interrelaciones con otras areas de trabajo, permitir
que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen para el
desarrollo de las actividades de rutina, permitir una adecuada coordinacion de
actividades a través de un flujo eficiente de la informacion, proporcionan fa
descripcion de cada una de sus funciones al personal, proporcionar una vision
integral de la empresa al personal, establecer como referencia documentai para
precisar las fallas, omisiones y desemperios de los empleados involucrados en un
determinado procedimiento, que son guias del trabajo a ejecutar.
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Marco Legal

La modernizacion de la administracién plblica municipal, conslituye un proceso
basado en los principios de legalidad, dicho proceso esta encaminado a fortalecer
los niveles de eficiencia, eficacia y congruencia en las funciones de direccién,
coordinacion, operacion y consenso de las esirategias, acciones y programas de
un Gobierno Municipal.

Es por esto que, para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones y funciones,
los Contralores(as) Internos municipales debemos conocer y sujetarnos a los
diversos ordenamientos juridicos y normativos que sustentan el desarrollo de
nuestras funciones, ¢ actividades de auditoria, control, evaluacién y demas que
nos searn encomendadas.

De manera enunciativa mas no limitativa sefialamos enire otras, las diferentes
Leyes, Reglamentos y norinas que constituyen el marco juridico de la acluacién de
fa Confraloria Municipal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

-4 Ley General de Responsabilidades Administrativas

4 Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

4 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tabasco

4 Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado de
Tabasco

4 Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Estado
de Tabasco

4+ Ley de Obras Pdblicas y Servicios de} Estado de Tabasco

4+ Ley de los trabajadores al servicio del Estado de Tabasco

#+ Ley de planeacion del Estado de Tabasco

+ Ley de Presupuesto y responsabilidad hacendaria del Estado de Tahasco

4+ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

+ Ley General Contabilidad Gubernamentat
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Mision

Promover e impulsar mejores practicas privilegiando el control preventivo en
términos de legaiidad, eficiencia y transparencia, fomentando el cumpiimiento de
las responsabilidades de los servidores publicos de manera honesta y orientada a
la rendicion de cuentas, que incorpore la participacién y confianza de |Ia
ciudadania a fravés de mecanismos de coordinacion, evaluacion, control y
modernizacion de la gestion pablica.

Visidén

Ser una Dependencia cuya actuacién represente un factor importante en el marco
de las actividades orientadas al combate a la corrupcién y a la fiscalizacion de los
recursos pablicos a nivel nacional y estatal, que rija su labor por los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia; y que coadyuve mediante
instrumentos de control y evaluacion eficaces, al cumplimiento de las
responsabilidades de los servidores poblicos, consolidande la confianza vy
certidumbre de la ciudadania en el gobierno.
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VI. Descripcidon de Funciones

6.1. Puesto: Contralor Municipal

Ubicacion: Contraloria Municipal.

Objetivo: Ejecutar las acciones necesarias para Vigilar y controlar el gasto
publico con [a finalidad de lograr el méaximo rendimiento de los recursos del
Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal y todo lo que le confiere la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.- -

De acuerdo con ta Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Ar. 81,
al Presidente Municipal le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

*

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

Implementar fas normas de comndrol, fiscalizacién, contabilidad y auditoria

que deben observar las unidades administrativas.

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

Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas drganos vy
organismos municipales que manejen fondos y valores, verificando el
destino de los fondos pdblicos que de manera directa o transferida realice el
Municipio a fravés de ios mismos;

Vigitar y controlar el gasto plblico para lograr el maximo rendimiento de los
recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal;

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

Vigilar que las obras que en forma directa 0 en participacion con otros
organismos realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas;

Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimonial y de intereses
que presenten los servidores publicos del gobierno municipal, asi como
promover su presentacion adecuada y oportuna. De igual forma debera
mantener actualizada en el sistema de evolucidn patrimonial, de
declaracién de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal,
la informacién correspondiente de fos declarantes a su cargo.

Contraloria Municipal @érd
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Atender y resolver las vistas, quejas ¢ denuncias que se presenten con
motivo de acuerdos convenios ¢ confratos que celebren con las
dependencias y demds 6rganos y organismos del Municipio.

Informar anuaimeqte al presidente municipal el resultado de las
evaluaciones realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan;
Cumplir con la obligacion seftalada en el Gltimo parrafo del articulo 41 de Ia
Constitucion del Estado de Tabasco;

En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a través de las areas respectivas de su propia estructura,
conocer, investigar y sustanciar los procedimientos de responsabilidades
administrativas, por los aclos, omisiones o conductas de los senvidores
publicos, que puedan constituir Faltas Administrativas y aplicar las
sanciones gue correspondan cuando éstas no sean graves o, en su ¢aso,
remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate de
faltas consideradas como graves.

Vigitar el cumplimienio de las normas mternas de Ias dependencias y
entidades, conforme a las disposiciones aplicables:

Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion
publica para el desarrollc administrativo integral en las dependencias y
entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, asi como los
procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con
criterios de eficacia, descentralizacién, desconcentracién y simplificacion
administrativa.

Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas,
politicas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
desincorporacién de activos, servicios y obras ptiblicas de Ia administracion
pUblica municipal;

Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al
Municipio, se apliguen en los términos eslipulados en las leyes,
reglamentos y convenios respectivos;

Coordinarse con ia Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado para el cumplimiento de sus
atribuciones;

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

Dictaminar por si o con la intervencién de profesionales en la materia, los
estados financieros de Direccion de Finanzas y verificar que los informes
sean remitidos en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado; verificando que los mismos sean publicados en la forma que
establece la Ley;
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» Participar en la elaboracion y actualizacién de los inventarios generales de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

e Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podré auxiliarse en el
gjercicio de sus atribuciones previa autorizacidn del Cabildo, de despachos
o profesionistas especializados en [as materias a que se refiere este
numeral, exceptuadndose lnicamente, las atribuciones derivadas de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, las cuales no podran ser
gjercidas por los despachos o profesionistas mencionados; y

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

Puestos bajo su responsabilidad

¢ Subdireccidn

e Departamento de Auditoria Interna

+ Departamento de Evaluacién y Control

« Departamento de Control y Normas Administrativas

¢ Departamento de Supervision y control de obras

o Unidad Juridica

¢ Subdireccién de Tecnologia de la Informacién

¢ Departamento de Soporte Técnico

* Departamento de Sistema de Informacion

» Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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6.1.1.Puesto: secretaria
Ubicacién: Contraloria Municipal
Jefe inmediato: Contralor (a)

Descripcion de funciones:

Responder, filtrar y pasar llamadas telefénicas, tomar mensajes y ocuparse
de las solicitudes de informacidn y de peticiones.

Recibir a los visitantes y guiarlos hacia las personas correspondientes.
Abrir, clasificar y repartir la correspondencia entrante, incluyendo el correo
electronico institucional, y. preparar respuestas a la correspondencia que
contenga preguntas rutinarias.

Leer y analizar los memorandos entrantes, las presentaciones y los
informes para determinar su importancia y planificar su reparto.

Escribir la correspondencia, memorandos, informes, presentaciones y otros
documentos a partir de borradores, copias manuscritas, dictados a
maquina, etc., por ejemplo, por medic de ordenadores con una serie de
paquetes de software.

Archivar y recuperar documentos, correspondencia, registros e informes y
establecer sistemas de archivado.

Organizar los preparativos de viajes, los itinerarios de los viajes, las
conferencias y las funciones sociales para la contraloria.

Preparar el orden del dia y hacen preparativos para las reuniones (por
ejemplo, reuniones de comités y de la junta), asistir a fas reuniones y
redactar los acuerdos celebrados em fichas informativas.

Realizar busquedas de informacion y recopilarla para la contraloria,

Llevar a cabo tareas generales de oficina como los pedidos de suministros,
sewvir refrescos e informar sobre equipos de oficina gque neo funcionen.
Supervisar a otros trabajadores de la oficina y delegar trabajo en ellos.

6.1.2.Puesto: Chofer
Ubicacién: Contraloria Municipal
Jefe inmediato: Contralor (a)

*

Tener al dia la unidad mecanicamente y papeleo debe estar completamente
iimpla

preguntar la agenda del dia y tener lista la ruta a seguir estar al pendiente
de las necesidades de la direccion

Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido

Atender cualguier asunto requerido por su Jefe Inmediato

Lievar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia

H M BRSO A -

Flacends Hitrn
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6.2. Puesto: Subdireccion
Ubicacién. Contralorfa Municipal
Jefe Inmediato: Contralor {a) Municipal

Puestos bajo su responsabilidad:

*

Departamento de Supervision y Control de obras
Departamento de Auditoria Interna

Departamento de Evaluacién y Control
Departamento de Conirol y Normas Administrativas

Descripcidn de Funciones

Atender ias actividades y suplir en sus funciones al contralor (a) por
instrucciones del propio (a). -

Fijar en consulta con el Contralor, las normas de control, fiscalizacion,
contabilidad y auditoria; que deben de observar el Organo Superior de
Fiscalizacion del estado las dependencias, érganos y organismos
municipales; '
Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por
el Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccion
anterior;

Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas organos vy
organismos municipales que manejen fondos plblicos que de manera
directa o transferida realice el municipio a través de los mismos;

Vigilar y controlar el gasto plblico para lograr el maximo rendimiento de los
recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal;

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

Las demas que encomiende el contralor

%]érdenaéz
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6.3. Puesto: Subdirector de Tecnologias de informacion y

Sistemas

Ubicacién. Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Contralor(a) Municipal

FPuestos bajo su responsabilidad:

L]

Secretaria
Jefe de Departamento de Sistemas de Informacion.
Jefe de Departamento de. Soporte Técnico.

Descripcion de Funciones

]

L ]

Establecer la metodologia idénea para el desarrollo de las aplicaciones y
portales acorde con las necesidades de la Dependencia y basado en la ley
de Transparencia y Acceso a la informacion vigente en el Eslado de
Tabasco, a fin de garantizar el cumplimiento total de fa ley.

Coordinar y supervisar el andlisis, disefio, desarrollo,- implementacion,
mantenimiento y actualizacién de los sistemas de computo segin los
objetivos del ayuntamiento y los requerimientos que cada una de las
direcciones presente.

Formular, coordinar y proponer el disefio de planes en materia de desarrollo
de aplicaciones, Gobierno Electrénico, Economia Digital, Soporte Técnico,
Comunicaciones y seguridad de la Dependencia, con el fin de garantizar fa
prestacion de los servicios de Tecnologias de la informacion.

Desarrollar e investigar nuevas herramientas tecnolégicas e impulsar
soluciones practicas para los problemas que se pueden enfrentar.
Coordinar, implementar y verificar los sisternas de seguridad, monitoreo de
sistemas y mecanismo electronicos necesarios para el acceso y resguardo
de la informacion.

Coordinar, determinar y controlar la prestacién de! servicio de soporte
tecnico y asesoria en materia de Tecnologias de la Informacién a las areas
del ayuntamiento.

Proporcionar a los usuarios, servicios y asesoria en el uso de aplicaciones
de computo.

Disefar estrategias para aprovechar al maximo los recursos de las
tecnologias de la informacion.

Planear y coordinar el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de la
Dependencia (comunicaciones y servidores) para su buen funcionamiento.
Asesorar en la seleccidn y adquisicion de los equipos de computo,
telecomunicaciones y en general servicios y productos tecnologicos a
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fravés de estudios de factibilidad técnica del equipo requerido, a fin de
asegurar las mejores condiciones técnicas.

Coordinar el cumplimiento de las normas, politicas y estandares que se
publiquen sobre el buen uso y aprovechamiento de las tecnologias de la
informacién con la finalidad de apegarse a dichas disposiciones.

Participar en comisién, comitds, grupos deé trabajo y drganos o consejos
directivos del ayuntamientoc que atiendan asuntos vinculados con el
desarrollo tecnoldgico, la innovacion y transferencia tecnoldgica, asf como
la economia digital.

6.3.1.Puesto: Secretaria
Ubicacién; Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Subdirector de Tecnologia de informacmn '

Descripcion de Funciones:

Recibir documentos de las diversas areas y deparlamentos para entrega del
Subdirector de Tecnologia de Informacidn.

Tomar dictados del Subdirector de Tecnologia de Informacién, haciendo
transcripciones mecanogréficas de los mismos.

Realizar escritos, oficios, memordndums, constancias y otros documentos que se
requiera para la Subdireccion de Tecnologia de la Informacaén

Digitalizar distintos oficios seglin amerite.

Recoger los reportes de actividades de las distintas areas de la Subdireccion de
Tecnologia de Informacion.

Realizar correspondencia de diversa documentacidn de fa Subdireccion de
Tecnologfa de tnformacién.

Atender a las personas que se presenien en la Subdireccién de Tecnologia de
Informacién, tomando nota de los recados cuando el subdirector se encuentre
ausente.

Contestar lamadas telefénicas, lomando recados en casos necesarios.

Auxiliar en las demas actividades que le encomiende el Subdirector de Tecnolegia
de Informacién,
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6.3.2.Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas de Informacién
Ubicacion: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Subdirector de Tecnologia de Informacién

Puestos bajo su. responsabllldad

Auxiliar - TN

Descripcién de Funciones

Coordinar el buen desembeﬁo de los recursos tecnoldgicos a través del
personal adscripto al departamento

Coordinar y gestionar nuevos proyectos de acuerdo a los avances
tecnolbgicos y requerimientos del, a*juntamtento

Capacitar, brindar soporte de proceso de los sistemas de informacion que
cuenta el ayuntamiento.

Establecer politicas para el uso adecuado y racional de fos recursos
informaticos y de la red de datos. N

Resguarda la infraestructura informatica de a!aques virus o acciones que
atentan contra la norma de servicio.

Administrar la pégma web  del ayuntam|en{o ei servicio de correo
electrénico y el manejo de usuarios.

Verificar la disponibilidad de la informacion contentda en la pagina web del
ayuntamiento.

Ejecutar politicas en el servicio de internet para el ayuntamlento

Apoyar a los usuarios en operaciones de implementacién ¢ gdecuacmn de
servicios informaticos. :
Administracion y control de los servidores del ayuntamiento.

5.3.2.1. Puesto: Auxiliar

Ubicacién: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Sistemas de Informacion

Descripcion de Funciones

Cooperar a la ejecucion de tareas planificadas por Ia'jefatura de

departamento.
Monitoreo activo de los sistemas de informacion y nolificacion de eventos

de relevancia.

Creacidn de bitacoras de aclividades diarias.
Asistencia en campo a las distintas areas de operacion en e Ceniro

Administrativo.
Seguimientc a las politicas de confrol de calidad del departamento de

sistemas de informacion.
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6.3.3.Puesto: Jefe de Departamento de Soporte Técnico
Ubicacion: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Subdirector de Tecnologia de Informacioén

Puestos bajo su;responsabilidad:

Auxiliar

Descripcidon de Funciones;

Verificar el 6ptimo funcionamiento de todos y cada uno de los equipos de cémputo
del Centro Administrativo y dependencias municipales.

Proporcionar mantenimiento a los equipos de computo e impresoras del Centro
Administrativo y dependencias municipales.

Instalacion y mantenimiento de cableado de redes en el Centro Administrativo y .

dependencias municipales.

Mantenimiento e instalacidn de comunicacién interna del ayuntamiento.

Instalacién de software administrativo y software de aplicacion general.
Implementaciones técnicas que puedan contribuir al dptimo funcionamiento de los
equipos y al mejor desempeiio de los usuarios en el mangjo de las mismas.
Realizar plan de mantenimiento preventivo para el Gobierno Municipal.

Apoyar a usuarios en operaciones de implementacion o adecuacién de servicios
informaticos.

Deteccién y eliminacion de virus y/o programas espfas.

Recuperacion de datos eliminados o desiruidos por virus.

Elaboracion de manuales y guias para el optimo y correcto funcionamiento de los
aquipos de coémputo.

Realizacién y control de copias de seguridad de la informacién sensible del Centro
Administrativo y dependencias.

Inventario y contro} de Hardware y software gubernamental.

Control y mantenimiento de fa red interna del Centro Administrativo y
dependencias gubernamentales.

Desarrollo de politicas de uso de Equipos informaticos.

Establecer criterios de seguridad informética.

6.3.3.1. Puesto: Auxiliar
Ubicacion: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Soporte Téchico

Descripcién de Funciones:

Cooperar a la ¢jecucion de tareas planificadas por la jefatura de departamento.
Monitoreo activo de los sistemas de informacién y notificacién de eventos de
relevancia.

@é‘i‘denas |
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Creacibn de bitdcoras de actividades diarias.

Asistencia en campo a las distintas areas de operacion en el Centro Administrativo
y dependencias gubernamentales.

Seguimiento a las politicas de control de calidad del departamento de Soporte
Tecnico.

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo.

Asistencia para la ejecucién e instalacion de red segan las necesidades.

Mapeo de la red interna del ceniro administrativeo y dependencias
gubernamentales.

Instalacién de software autorizado para el uso de equipos de coémputo para el
Centro Administrativo.

Deteccién de uso indebido de equipo de cémputo.

Puesto: Coordinador de Transparencla

Ubicacion. Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Contralor Municipal

Puestos bajo su responsabilidad:

Auxiliar

Descripcidn de Funciones

Representar al sujeto obligade ante la instancia e instituciones de
Transparencia.

Recabar y difundir la informacion piblica a iravés de ios medios
previamente establecidos por la fey de la materia, ademas de la que sea
competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la aclualizacién
periodica de los archivos de las areas administrativas internas que
conformen la estructura organica del Ayuntamiento.

Atender las solicitudes de informacidon que presenten los ciudadanos
formalmente, asi como orientarlos en el caso de que no se disponga de la
informacion solicitada. :

Remitir al Comité las solicitudes que contengan informacion que no haya
sido clasificada previamente.

Realizar los tramites internos necesarios para eniregar la informacion
solicitada.

Capacitar a los enlaces de cada uno de los drganos que integran la
administracion municipal para recibir y dar tramite a las soliciludes de
acceso a la informacion.

aélgrdes |
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Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus
resultados y costos, y las demés necesarias para garantizar y agilizar el
fiujo de informacién entre el sujeto obligado v los particulares.

Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en
la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion.

Establecer los lineamientos y formalidades para el resguardo de datos
personales en poder del sujeto obligado.

6.4.1. Puesto: Auxiliar

Ubicacién: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador de Transparencia y acceso a la Informacién Publica.
Descripcion de Funciones

Atender los asuntos propios de su puesto, desempediar las encomiendas
que le instruya el Titular.

Organizar y controlar correspondencia, agenda vy archivo del Titular,
Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por o menos, cada seis meses.

Monitorear y actualizar fa informacion en los modulos de transparencia
locales portales de informaciones locales y distintas plataformas como
INFOMEX, PNT PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.
Asesorar y orientar a quienes o requieran, en la elaboracidn de las
solicitudes de informacién, asi como en los tramites para hacer efectivo el
ejercicio de su derecho de acceso a la misma,

Recibir y tramitar las solicifudes de acceso a la informacion publica, asf
como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacidn en la forma
que [a haya pedido el interesado conforme a esta ley.

Recibirlas solicitudes de aclaracién y la accidon de Proteccidn de Datos
Personales, dandoles el seguimiento que corresponde

Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus framites. costos de reproduccion y/o envio y
resultados. Esta informacion constituira el informe parcial general que
trimestraimente el Sujeto Obligado debe remitir al Instituto, de conformidad
con €l dltimo parrafo del articulo 25 de esta Ley.

’3 enas.
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6.5. Puesto: Coordinador de la Unidad Juridica
Ubicacion: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Contralor(a) Municipal

Descripcién de Funciones

-

De acuerdo con la Ley Orgéri'fca de Iqé IMUnicipios del Estado de Tabasco Articulo
81, a la Contraloria Municipal le“corresponde ef despacho de los siguientes

.

asuntos: ot

Atender y resolver las uis"lafgflquejas o denuncias que se presenten con
motivo de acuerdos, convenios, ¢ contratos que celebren con las
dependencias y deméas drganos y organismos del Municipio; en materia de
adquisiciones, arrendamientos de muebles, prestaciéon de servicios y obra
publica; aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no sean
graves o, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa
cuando se trate de faltas consideradas como graves o faltas de particulares.
Cuando se trate de delifos por hechos de corrupcion, presentar las
denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Publico

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

En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a través de las areas respectivas de su propia estructura,
conocer, investigar y sustanciar los procedimientos de responsabilidades
administrativas, por los actos, omisiones o conductas de los servidores
publicos, gque puedan constifuir Faitas Administrativas y aplicar las
sanciones que correspondan cuando €stas no sean graves o, en SuU caso,
remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate de
faltas consideradas como graves.

Puestos bajo su responsabilidad

+ Area de Investigacion

Area de Substanciacion

K(E.a"i"g_ienas -
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6.5.1.Puesto: Area de Investigacién
Ubicacidn. Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador de fa Unfdad Juridica

Puestos bajo su responsabilidad:

Auxiliar

Descripcién de Funciones

Instrumentar los mecanismos para la prevencidn, correccién e investigacion
de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion de los
servidores publicos del Ayuntamiento, conforme a lo previsto en la Ley
General de Responsabilidades.

Recibir e investigar las gitejas y denuncias que se promuevan con motivo
del incumplimiento de las obligaciones de los servidores ptblicos del
Ayuntamiento;

Realizar las acciones para la recepcion de denuncias por faltas
administrativas imputables a los servidores publicos del- Ayuntamiento, o
bien referidas a faltas de particulares;

Dar atencion prioritaria e investigar los actos u omisiones de los servidores
publicos del Ayuntamiento, que puedan - cdnstituir posibles
responsabilidades adminisirativas;

Realizar el tramite y desahogo de los procedimientos admm:stralivos de
investigacion, por actos u omisiones de los servidores publicos del
Ayuntamiento o de particufares que puedan constituir responsabilidades de
acuerdo a la normatividad aplicable, autorizando con su firma los acuerdos
e informes, asi como informar de los mismos a su superior inmediato; .
Suscribir los acuerdos para habilitar al personal a su cargo, para realizar

actuaciones, diligencias y notificaciones en los procedtmlentosi
administrativos de investigacion seguidos a los servidores pubilcos deI o

Ayuntamiento o de particulares;

Concluido el procedimiento de investigacién, aprobar el acuerdo en el que
se determine si existen ¢ no elementos que presuman conductas
constitutivas de probables faltas administrativas, formulando fa calificacién
si dichas conductas consisten en faltas administrativas graves o no graves,
asi como suscribir el informe de presunta responsabilidad administrativa
para turnarlo a la autoridad substanciadora adscrita a la propia Contraloria
Municipal.

Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacién
de faltas no graves, conforme a lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares;

H A UNTANE NG 256 - 200
Flactends Jotorty
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Verificar fa situacion o posible actualizacion de algun confiicte de interés,
segin la informacién proporcionada, llevando el seguimiento de la
evolucion y la verificacion de la situacion patrimonial de los declarantes, en
los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Impugnar, en su caseo, la-abstencién de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa, conforme a lo dispuesto por la Ley General
de Responsabilidades; y .

Las demas que a la autoridad mvesttgadora te afribuye la legislaciéon en
materia de anlicorrupcion.

~ 6.5.2.Puesto: Area de Substanciacién
Ubicacion. Contralaria Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad Juridica

Puestos hajo su responsabilidad:

*

Auxiliar

Descripcion de Funciones

L
L ]
*
]
]
L]

*

En el caso del procedimiento de responsabilidad admlmstrahva por. faltas
administrativas graves: o
Admitir ef Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; . ©. "
Prevenir a la autoridad investigadora respecto al Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa;

Emplazar al presunto responsable y citar a las partes a la audlencla mmzal
Acordar sobre el diferimiento de la audiencia inicial;

Celebrar fa audiencia inicial y acordar o referente a las solicitudes que se
realicen;

Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco el
expediente y notificar de tal circunstancia a las partes;

Recibir del referido Tribunal el expediente en caso de que considere que se

frata de una responsabilidad administrativa no grave y sustanciar el
procedimiento, y

las demas previstas para el desarrollo de este procedimiento; .

En e caso del recurso de reclamacion, recibir la promocién
correspondiente, ordenar el trastado a la contraparte y remitir al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tabasco;

Previa autorizacién del Contralor Municipal, abstenerse de iniciar el
procedimiento cuando se retinan los requisitos gue establece el articulo 101
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

rdenas

H AN RTO?HE -0,
Hadendy flebrin



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

305

o AU L STE 3G

LR vu JLA.»O

e o » @

Manual de Organizacién

Contraloria Municipal

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares;

Solicitar el auxilio de la autoridad ministerial para determinar la autenticidad
de documentos;

Acordar, ventilar y resolver los incidentes que se promuevan;

Realizar todo tipo de notificaciones;

Resolver sobre las causas de sobreseimiento promovidas;

Prevenir o sancionar cualquier acto contrario del debido respsto

hacia las personas en las diligencias que se realicen;

Habilitar al personal a su cargo para realizar actuac:ones diligencias y
notificaciones; y

Las demas que a la autoridad substanciadora le atribuye legislacion en
materia de anticorrupcion.

6.5.3.Puesto: Notificador
Ubicacién. Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad Juridica

Descripcién de Funciones

Notificar a las partes en el tiempo vy la forma prescritos por la ley, los
acuerdos y resoluciones recaidas en los expedientes que para tal efecto le
sean furnados.

Practicar las diligencias que le encomiende el jefe del area de sustancrac:on
y/o investigacion, elaborando las actas respectivas.

Llevar el control y registro de las notificaciones que se realizan.

Recibir y determinar la prioridad con base en los acuerdos, de la
notificacion de los expedientes turnados.

Apoyar a las ofras areas de la Contraloria para efecto de realizar dtllgenc;fas
que se deriven de los expedientes que ante aquelios se tramiten o
substancien.

Infformar de manera permanente a la coordinacién de la unidad juridica
sobre las notificaciones efeciuadas en tiempo y forma.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones
programadas, en procesc y concluidas, con la finalidad de unificar criterios
para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las deméas que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.

H it pRENTS IR
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6.5.4.Puesto: Secretaria (o)
Ubicacion, Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Coordinador de la Unidad Juridica

Descripcién de Funciones

« Tomar las comparecencias de quejosos yfo de ex funcionarios o
funcionarios citados por algtin expediente
¢ Llevar el registro de comparecencias, mediante bitacora 6 agenda

6.6. Puesto: Jefe(a) del depto. De Auditoria interna
+ Ubicacion: Contraloria Municipal
o Jefe Inmediato: Subdirector

Descripcién de Funciones

« Programar y realizar auditorias financieras y operacionales, a fin de verificar
que la asignacidén de los recursos asignados a cada dependencia, sean
congruentes con los programas de frabajo, asi como la eficiencia y avance
de su cumplimiento.

« Formular la aprobacion superior, el plan de trabajo anual de auditoria y
control patrimonial.

+ Coordinar e intervenir en la entrega-recepcion de los bienes y valores del
ayuntamiento, cuando se verifigue algin cambio de fitular de las
dependencias y unidades administrativas.

» Asesorar a las dependencias municipales, sobre la organizacion vy
fortalecimiento de sus propios sistemas de control y evaluacion financiera.

o Verificar que se finquen responsabilidades y se apliquen acciones
correclivas en casc de comprobarse la existencia de irregularidades, en
alguna dependencia.

o Verificar que el control de inventarios este actualizado en sus registros v
que los saldos coincidan con la existencia fisica.

+ Vigilar que se cumpla con el programa de Declaraciones Patrimoniales de
los Servidores Publicos Municipales.

o Realizar cortes de caja mensualmente a las cajas recaudadoras de
Municipio.
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Actuacién y elaboracion de Actas Circunstanciadas y de Entrega-
Recepcion.

Parhcupar en los concursos de hcﬁac;on de bienes e insumos utilizados en
el municipio.

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de area.

Coordinar las labores de los empleados que integran el departamento; asi
como trabajar €n conjunto con fos demas departamentos que integran la
direccion, a fin de obtener 6ptrmos resultados

Elaborar reportes de las actwidades que realsza el departamento

Los demas que expresamente Ie conf] eren a las leyes y reglamentos
respectivos. _

R

Puestos bajo su responsabilidad

.

Auxiliar Técnico

6.6.1.Puesto: Auxlliar técnico
Ubicacion. Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Jefe (a) del Depto. de Auditoria Interna

Descripcion de Funciones

*

Realizar revisiones de Auditoria, de acuerdo al programa autonzado

Llevar a cabo arqueos de caja a las diversas 4reas que manejan recursos y
a servidores puiblicos con gastos a comprobar y fondo revolvente. .| ™
Auxiliar en las demas actividades del departamento, que le indique el ;efe
de auditoria interna. _ REEEY
Revision de cuenta pablica. '

Coordinar e intervenir en la entrega-recepcion de los bienes y valores del
ayuntamiento, cuando se verifique algin cambio de titular dé las

dependencias y unidades administrativas.

H OAVWHTAAENTO I - it
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6.7. Puesto: Jefe de Departamento de Evaluacién y Control
Ubicacién. Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Subdirector

Puestos bajo su responsabilidad:

Auxiliar Técnico

Descripcién de Funciones

Recibir y registrar- las Declaraciones Patrimoniales que presentan los
servidores ptblicos, de acuerdo a las leyes y reglamentos.

Coordinarse con la secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado, con
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y con la ASF, para el
cumplimiento de sus afribuciones.

Coordinar y supervisar la realizacion de !as ‘evaluaciones mensuales y
trimestrales.

Evaluar la entrega en tiempo y forma de las solventacnones de la Cuenta
publica.

Informar anualmente al Presidente municipal el resultado de Ias
evaluaciones realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan.,

6.7.1.Puesto: Auxiliar Técnico
Ubicacion: Contraloria Municipal '
Jefe Inmediato: Jefe del Depto. de Evaluacién y Contro!
Descripcidn de Funciones:

*
| ]
]

Revisién de la autoevaluacion.

Seguimiento de la cuenta piblica.

Enlace con los auditores del OSFE y ASF.-

Revisién y Entrega de solventaciones en la SECOTAB, OSFE y ASF.
Recepcion y revision de Manifestacion de Bienes de situacién Patrimonial
del servidor pablico (Inicial, modificacidn y Conclusidn).

Recepcién y revision de los indicadores de desempefio.

Elaboracion de oficios

Entrega y recepcién de documentos.

Archivo de documentacion.

Captura de solventaciones del OSFE, SECOTAB y ASF.

Integracién de la informacion y documentacion, y llenado del cuesticnario
del control interno para los auditores del OSFE.
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Puesto: Jefe del Departamento de Control y Normas
Administrativas .

Ubicacion. Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Subdirecfor..

:”

Descripcion de las funclones

*

-

Recepciona documentacsén de Proveedores y Prestadores de Servicios, de
acuerdo a los requisitos qus sefala la convocatoria para inscribirse en el
Padrdn de Proveedores y Prestadores de Servicios de este Ayuniamlento
Constitucional.

Recepcioh de oOrdenes de pago, para revisién vy venf cacion que la
documentacién anexa como soporte del gasto, retinan todos los requisitos,
segin lo establece el Manual de Normas Presupuestarias para los
municipios del Estado de Tabasco y las disposiciones fiscales vigentes.
Verificar que las cotizaciones de proveedores y prestadores de servicios,
cumplan con las especificaciones, cantidades, marcas, asi como precios,
tiempo y lugar de entrega, para dar cumplimiento a las disposiciones
normativas y juridicas que establece el Articulo 232 de fa Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco,
Reglamentos y demas disposiciones en vigor.

Acudir periddicamente a la Central de Maquinaria para verificar refacciones
que solicitan mediante requisiciones, asi como a los almacenes propiedad
del Ayuntamiento, donde se recepciona materiales, mobiliario, despensas,
entre ofros.

Revisar la nomina general y lista de raya, para efectuar los pagos
gquincenales y semanales de los empleados de este Ayuntamiento
Constitlucional.

Elaborar reportes mensuales y trimestrales de las acuwdades que realiza el
departamento.

Revisar aclas de los concursos, asf como sus respectlvos contratos, que
estén debidamente fundamentados como lo exigen las Leyes, Reglamentos
y demas disposiciones apegados a la normatividad establecida.

Las demds que expresamenie le confieran las leyes y reglamentos
respectivos.

Puestos bajo su responsabilidad

Auxiliar Técnico.

ke an P g e § o
Hnciends Foloria

i



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

310

RS WA Iy, P
NG

L g _f'l l&e’i\" EC

:—:‘e-rn

Manual de Organizacion

Contraloria Municipal

6.8.1. Puesto: Auxiliar técnico

Ubicacién: Contralorfa Municipal
Jefe Inmediato: Jefe del Depto c?e Control y Normnas Administrativas

'\

Descripcién de Funciornés

Verificar cotizaciones de proveedores o prestadores de servicios de los
materiales o servicios solicitados de acuerdo al punto nimero uno,
cuidando que estas sean apegadas en cuanto al monio aplicable por cada
tipo de modalidad y asi dar cumplimiento a las disposiciones normativas y
juridicas que establece el Articulo 232 de 'la Ley Orgénica Municipal en o
relativo a la Ley de Adquisiciones y Reglamento de Compras.

Cotejar todo tipo de refacciones, materiales o servicios solicitados, a fin de
evitar que exista duplicidad en la adquisicion y servicios de los mismos.
Revisién de érdenes de pago, que emita la Direccion de Programacion,
para su revision y una vez aprobadas y firmadas, se remzten de inmediato a
la Direccién de Finanzas.

Revision de la ndémina general de empleados de este Ayuntamlento para
fos pagos quincenales, en cuanto al personal de base; asi como listas de
raya quincenales y semanales de personal que laboran tempora!mente en
las diversas dependencias y areas de trabajo R

Vigilar que todas las observaciones, omisiones, alteracion de documentos
entre ofras irregularidades, se devuelvan de inmediato a las dlreCClones
generadoras del gasto, mediante oficio, especificando el tipo de erfor o
anomalias encontradas, asi mismo indicando la forma de corregir para
continuar con el tramite que estas requieren; las cuales deberan solventar
en un plazo no mayor de un dia habil

Revisar actas del comité de compras (directa por asignacidn, concurso
simplificado menor, mayor o licitacion pdblica), convenios, contratos por
arrendamientos, entre otros.

:JAI.«PJ'—\'IO:JH G
Hedends Fotts



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 311

Manual de Organizacioén

it Contraloria Municipal .@é‘: 1as.

........
BEAE i

~ 6.9. Puesto: Jefe del Departamento de Supervision y Control
Ubicacién: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: subdirector

Descripcién de Funciones

Organizar los ‘rchr"ébs humanos

Asignacion de obras

Programa rutas de obras

Distribucién de vehiculos para visitas de obras

Supervision de obras fisicas administradas y por contratos.
Validacién de Reportes de obras

Validacion de avances fisicos

Validacion de reportes trimesirales para auto evaluacion
Atenciones ciudadanas {Quejas)

Validacion de estimaciones

Validacion de correspondencia {oficio de Observaciones)
Organizar los recursos humanos para auditorias

Asistencia a cursos, reuniones, invitaciones de caracter técnicas.
Recortidos a obras.

Atencidn a personal del estado (logistica).

Atencion al personal de la secretaria de la Contraloria (SECOTAB)

® & & & & & & & & 8 S & s 0 »

Puestos bajo su responsabilidad:

secretaria
supervisor
Auxiliar
Chofer

* & @
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6.9.1.Puesto: Supervisor
Ubicacidn: Contraloria Municipal '
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Supervisién y Control de obras.
Descripcion de Funciones:

]

o * & & @

Revisién, inspeccién de documentos.

Revisién de procesos de licitacion, concurso, obras, programas y proyectos.
Revisién y verificacion de quejas ciudadanas.

Normar y vigilar [6s procesos administrativos de las obras.

Aplicacion de 1a ley en el marco normativo.

Dar alencién a la auditoria del Organo Superior de Fiscalizacién y la
Auditoria de la Federacion (ASF).

Revision ylo validacion de las estimaciones.

Vistas de campo

Elaboracion actas de sitio y reportes de obra

Enviar correspondencia.

Archivar

6.9.2. Puesto: Auxiliar
Ubicacion: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Supervision y Control de obras
Descripcidn de Funciones:

*

* & 85 o©o »

* % & » »

Revision, inspeccion de documentos.
Revision de procesos de licitacién, concurso, obras, programas y proyectos.
Revisién y verificacion de quejas ciudadanas.
Normar y vigilar los procesos administrativos de las obras.
Aplicacion de la ley en el marco normativo.
Dar atencién a la auditoria del Organo Superior de Fiscalizacion y la
Auditoria de la Federacion (ASF).
Revision y/o validacion de las eslimaciones.
Visitas de campos
Elaboracion actas de sitio y reportes de obra.
Enviar correspondencia.
Archivar,
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6.9.3. Puesto: secretaria
Ubicacion: Contraloria Municipal
Jefe Inmediato: Jefe del Depto. de Supems:én y Control de obras

Descripciéon de Funciones:

» Responder, fillrar y pasar llamadas telefénicas, tomar mensajes y ocuparse
de las solicitudes de informacion y de peticiones.

» Recibir a los visitantes y guiarlos hacia las personas correspondientes.

» Abrir, clasificar y repariir la correspondencia entrante, incluyendo el correo
electronico institucional, y preparar respuestas a la correspondencia que
contenga preguntas rutinarias,

¢ Leer y analizar los memorandos entrantes las presentaciones y los
informes para determinar su importancia y planificar su reparto.

+ Escribir la correspondencia, memorandos, informes, presentaciones y otros
documentos a partir de borradores, copias manuscritas, dictados a
maquina, etc., por ejemplo, por medio de ordenadores con una serie de
paquetes de software.

« Archivar y recuperar documentos, correspondencia, reglstros e informes y
establecer sistemas de archivado.

o Preparar el orden del dia y hacen preparativos para las reuniones {por
ejemplo, reuniones de comités y de la junta), asistir a las reuniones y
redactar los acuerdos celebrados em fichas informativas.

* Realizar bisquedas de informacion y recopilarla para la confraloria.

e Llevar a cabo tareas generales de oficina como los pedidos de suministros,
senvir refrescos e informar sobre equipos de oficina que no funcionen.

* Supervisar a otros trabajadores de la oficina y delegar trabajo en ellos.

6.9.4.Puesto: Chofer.
Ubicacién: Conlraloria Municipal
Jefe Inmediato: Jefe del Deplo. de Supemsrén y Control de obras
Descripcion de Funciones:

o Llevar al personal a las rutas programadas.

+ Checar condiciones del vehiculo asignado,

+—l levar al vehiculo a servicio mecanico

_— LR E Con formato! Parrafo de lista, Con vifietas + Nivel: £ +
Alineacidn: 0.63 em + Sangria: 1.27 cm, Punto de tabulacién:
1.25 cen, fzquderda
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introduccién Pt

El municipio es la entidad administrativa més cercana a la sociedad.y pot ello se
convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos; planes,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resul;ados concretos gue
sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y &lévar asi su
calidad de vida. '

Por tal motivo la Contraloria Municipal, se ocupa de planear, organizar y coordinar
el sistema de control y evaluacién dentro de la Administracién Publica Municipal,
inspeccionar €l ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual ha sido creado para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones
o actividades que se realizan en la Contraloria Municipal de Cardenas Tabasco.

Este manual, se desarrolla para cada una de las actividades u operaciones que
tengan que ver con los procesos administrativos y operativos, de acuerdo con los
lineamientos y exigencias establecidas por la ley.

Dependiendo de estos elementos la aplicacion se daria en el momento de plantear
y justificar el establecimiento de objetivos, la definicion de politicas, guias,
procedimienios y normas, la evaluacién del sistema de organizacion, las
limitaciones de autoridad y responsabilidad, las normas de proteccion y utilizacién
de recursos, la generacién de recomendaciones, la creacidon de sistemas de
informacion eficaces, el establecimiento de procedimientos y normas, Ia institucion
de métodos de control y evaluacién de la gestion, el establecimiento de programas
de induccién y capacitacion de personal, etc.

Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser objetiva
y técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno merece dentro
del proceso productivo u operacional.

Lic. Beatriz Ibarra Gamas
Contralora Municipal
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Objetivo .

El presente manual tiene como finalidad servir como guia en la realizacién de cada
actividad que se realiza en la Contraloria Municipal y dar conocer la descripcién de
las actividades pasd por paso especificando las personas involucradas y
responsables para su realizacién. Permite ademas organizar las actividades en
base a una secuencia y flujo para evitar omisiéon de procedimientos o saltos en las
acciones. Determinar en tiempo y forma el desarrollo de cada actividad y lograr
una eficiencia en nuestras funciones.

Especificar fa documentacion necesaria para la elaboracion de tramites
correspondientes que sean necesarios para el cumplimiento de normas
establecidas para dichos oficios.

Hacer conocimiento de dependencias y direcciones involucradas en actividades
donde sea necesario su apoyo o aprobacion.
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Marco Legal

La modernizaciéon de la administracién publica munlcnpal constltuye h{n proceso
basado en los principios de legalidad, dicho proceso esta encaminado g, fortalecer
los niveles de eficiencia, eficacia y congruencia en las funciones ‘de direccion,
coordinacion, operacion y consenso de las estrategias, acciones.y. programas de
un Gobierno Municipal,

Es por esto que, para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones y funciones,
los Contralores(as) Internos municipales debemos conocer y sujetarnos a los
diversos ordenamientos juridicos y normativos que sustentan el desarrollo de
nuestras funciones, o actividades de auditoria, control, evaluacién y demés que

nos sean encomendadas.

De manera enunciativa mas no limitativa sefialamos entre ofras, fas diferentes
L.eyes, Reglamentos y normas que constituyen el marco juridico de la actuacién de
la Contraloria Municipal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tabasco

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios del Estado
de Tabasco

Ley de Obras Publicas y Servicios del Estado de Tabasco

Ley de los trabajadores al servicio del Estado de Tabasco

Ley de planeacion del Estado de Tabasco

Ley de Presupuesto y responsabilidad hacendaria del Estado de Tabasco
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

b, v -
g g

Lal o o Sk S o
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Promover e impulsar mejores practicas privilegiando el control preventivo en
términos de legalidad, eficiencia y transparencia, fomentando el cumplimiento de

las responsabilidades de los servidores publicos de manera honesta y orientada a . .

la rendicién de cuentas, que incorpore la participacion y confianza de la

ciudadania a través de mecanismos de coordinacién, evaluacion, control vy

modernizacién de la gestion publica.

Vision

Ser una Dependencia cuya actuacién represente un factor importante en el marco
de las actividades orientadas al combate a la corrupcion y a la fiscalizacion de los

recursos publicos a nivel nacional y estatal, que rija su labor por los principios de

disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia; y que coadyuve mediante
instrumentos de control y evaluacién eficaces, al cumplimiento de las
responsabilidades de los servidores publicos, consolidando ia confianza y
certidumbre de la ciudadania en el gobierno.

denas
HOAYUNTAMENTO 2013 - 2021
Floviendy Hiskoria
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Manual de Procedimiento para las solventaclones de audltorlas del
Departamento de Evaluacién y Control SRV i

[ ey

Unidad Administrativa

Contraloria Municipal

denas

Area Responsable

Departamento de Evaluacién y Control

Nombre del Procedimiento

Solventaciones a los resultados prefiminares y
finales de las observaciones del OSFE y la ASF.

No de Responsable Actividad
Operaciéon
Recibe resultados de las observaciones del OSFE y
de la ASF vy turna al departamento de evaluacion y
i Contralor (a) control
Departamento de Elabora oficic y recaba firma def Contralor {a)
evaluacion y control Municipal para turnar a los titulares de cada
2 Direccidn las observaciones que les correspondan.

3 Directores

Solventan dentro dei plazo requerido las
observaciones y remiten ai Contralor{a) Municipal y
este a la vez la turna al Departamento de evaluacion
y control

Departamento de
evaluacion y controi

Recibe, revisa las solvataciones y efabora cédula de
solventacion y

Oficio para su envio

5 Contraler {a)

Revisa las solventaciones y autoriza

su envio al OSFE o la ASF, segln corresponda
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Contralor

(a)

Solvenian dentro detl plazo requerido

Recibe resultados de las -
: las observaciones y remiten al

ohegfvacionss gel OSEE v Contralor{a) Municipal y este a la vez
de la ASF y lurna al la furna al Departamento de
departamento de evaluacién evaluacién y control

y controf

Departamento de
evaluacién y conirol

Departamento de
evaluacion y control

Elabora oficic y recaba firma del

Contralor (a) Municipal para Recibe, sl las

Manual de Procedimientos

(G iy
ool ltets

Directores i

B
va i

Contralor (a) .

Revisa las solventaciones
y autoriza su envio al
OSFE o la ASF, segln

correspondd

turnar a los tilulares de cada
Direccidn las observaciones que
les correspondan.

solventaciones y elabora
cédula de solventacion y
oficio para su envio

FIN
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Vil. Manual de Procedimiento para programas de audltorla interna del
departamento de Auditoria - i

Unidad Administrativa Contraloria Municipal. .

Area Responsable Departamento de Auditoria Interna
Nombre del Procedimiento Programa de Auditoria
No de Responsable Actividad
Operacidon

1 Departamento de | Elabora programa de auditoria.

Auditoria Interna

2 Departamento de | Entrega el programa al contralor(a) para su
Auditoria Interna | revision y autorizacion.

3 Contralor (a) Revisa programa de auditoria y turna al
presidente Municipal para su autorizacion.

4 Presidente Revisa y autoriza el programa de auditoria.
Municipal
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Jefe (a) del
Depto. de
Auditoria

Elabora Programa

Contraloria Municipal

7.1. DIAGRAMA DE FLUJO

Contralor (a)

RO

Presidente Municipal

Revisa Programa

Revisa y autoriza el
Programa

FIN
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VIIl. Manual de Procedimiento de Control y Normas Ad'r’ﬁinist'rétii)‘éi‘s, para

ordenes de pago

Unidad Administrativa

Contraloria Municipal

Area Responsable

Departamento de Control y Normas
Administrativas

Nombre del Procedimiento

Revisién de Ordenes de Pago

No de Responsable Actividad
Operacién '
1 Secretaria Recibe de la direccion de Programacion
Ordenes de pago
Turna las 6rdenes de pago al Departamento
9 Contralor (a) de Copt&ol y Normas Administrativas para
- su revision
Muinicipal
3 Departamento de |Recibe las érdenes de pago y revisa
Control y Normas litati titati te la 6rd
Administrativas cualitativa y cuantitativamente la 6rdenes
de pago e integra soporte documental de
Acuerdo a la normatividad establecida

pal
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4 Departamento de | Si estan debidamente soportadas”las:
Control y Normas |, ol
Administrativas brdenes de pago las ;tu(l".na al Contrg_lgg(a)
Municipal para su firma _‘“~ 700
5 Contralor (a) Valida de revisado el soporte documental
Municipal . .
s P de las 6rdenes de pago y autoriza su
envio a Finanzas para realizar el pago
6 Direccién de Si el soporta documental no se apega a la
Programacion - .
9 normatividad establecida se turna para su
correccion
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Secretaria

Recibe de la direccion
de Programacién [
Ordenes de pago
para su revisién

Contralor (a)
Municipal

Turna las 6rdenes de
pago al

Contraloria Municipal

8.1. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
—| Control y Normas
Administrativas

Revisa cualitativa y
Cuantitativamente la
ordenes de pago e

integra soporte
documental )
Sl NO

Se regresa a la
Direccion de
Programacion

Departamento  de
Control 'y Normas
Administrativas

Hasiends Misria

eI

LA

" Contralor (a)

Municipal

Valida y Firma de
Autorizacion y
envia a Finanzas

FIN

Recibe para su
correccion de
Ordenes de Pago
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IX.  PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y GONTROL
Unidad Administrativa Contralorta Municipal .~~~ 7. 17
Area Responsable Departamento de Evaludcign y Control
Free " Iu,‘.m:'
Rt
Nombre del Procedimiento tinforme de las Actividades enviadas al OSFE
No de Operacién Responsable Actividad
1 Departamento de Recibe informe de las diferentes jefaturas
Evaluacion y Control
Que integran la Contraloria
Departamento de Coordina e integra las Actividades
Evaluacion y Control
de la Contraloria Municipal para la
Elaboracién del informe

Elabora oficio de envfo al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado

Deparlamento de
Evalvacién y Control

(OSFE)

Revisa informe, oficio y su envio al

Contralor {a) Municipat
Organo Superior de Fiscalizacion

4
Del estado (OSFE).
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Departamento
de Control y
Evaluacién

Coordina e integra
las actividades de
la Contraloria
Municipal para la
elaboracion de
Informe y Oficio de
Envio al OSFE

Contraloria Municipal

9.1 DIAGRAMA DE FLUJO

Contralor (a)
~ Municipal

Revisa y Envia al
OSFE

FIN

gé?rdens

HAYUNTALIERTO 2018 - 5021
L Hasiends Historia
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Manual de Procedimiento de supervision y control de Obras, refamonados con
revision de estimaciones S !

Unidad Administrativa

Contraloria Municipal T
RS FRARTHN P AT

Area Responsable

Departamento de Supervision y Control de Obras

Nombre del Procedimiento

Revision de Estimaciones

No de
Operacion

Responsable

Actividad

Departamento de

Supervision y Control
de Obras

Recibe de Ia Direccién de Obras Publicas copia de
las estimaciones

Departamento de
Supervision y Control

Programa visita a la obra, elabora reporte

2 de Obras de supervision fisica a ia obra, y enfrega

copia del reporte al Contralor (a) Municipal
Contralor () Municipal | Envia a programacion la estimacion para la

elaboracion de la orden de pago o ensucasoala

3 Direccién de Obras Plblicas para las correcciones
de las observacicnes en la estimacién.

Direccion de Elabora la estimacion para la elaboracion de la
4 Programacién orden de pago

Contralor (@) Municipal

Recibe de programacién las érdenes de pago para
Su revision
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HAYUHTAMENTO COMSTITLT 003
CARDENAS TAZAE00
M

Departamento
de Supervisién
y Control de
Obras

Recibe de la Direccién de
Obras Publicas copia de
las estimaciones

s

10.1.

Manual de Procedimientos

Contraloria Municipal

Departamento de
Supervision y Control
de Obras

Programa visita ala obra,
elabora reporte de supervisidon
fisica a la obra, y entrega copia
del reporte al Contralor (a)
Municipat

Contralor (a)
Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

A

é?'rns

;i AYUNTAREENTO 2045 - 2924
Pacierda Hirtsria

Envia a programacion la
estimaciéon  para la
elaboracién de la orden
de pago o en su caso a
fa Direccidbn de QObras
Piblicas para las
correccicnes de  las

Direccion de
Programacion

Recibe Ia estimacion para
la elaboracién de ia orden
de pagoylaenvia ala
Contraloria Municipal

FIN
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:\\v‘-.l;\]\l.ln‘ i, I;,.
SedEIRY
S
? Contraloria Municipal
H AVCATALENTO COSTITUC N AL
CARDEHAS TARMGCO
a0
X1, Manual de Procedimiento de supervisién y controi obras, relacionados con Ié"ézt_ll;iervléid
Unidad Administrativa Contralorfa Municipal . ] ' £
o RN
] RS
Departamento de Supervisidn de Control de Obras
g, HIRLE

Area Responsable
Supervision de Obra

Actividad

Nombre def Procedimiento

Responsable

No de Operacién
Recibe copia de estimacién y asigna las

1 Jefe del departamento de
Supervision y Control de
Obras Obras a los supervisores.
2 Supervisor Programa visita a la obra
3 Supervisor Elabora reporte de avances fisicos y entrega reporie a jefe del
Depaitamento de Supervisién y Control de Obras
Jefe de Departamento de | Evalla los reportes, para verificar que fa
obra se esté ejecutando de acuerdo a las

4
Supsrvisién y Control de

Obras
Especificaciones de cada proyecto

Informa y enirega reporte de la
estimacion al contralor { ) Municipal

Jefe del departamento de
Supervision y Control de

Obras
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§ %@f\)

HAVAFLALEENTO COMSTITUCIORAL
CAROENSS TABASED
pall ]

Jefe del
departamento
Supervisidn y

Controf de Obras

Recibe copta de estimacion y
asigna las Obras a los
supervisores.

0 o
B dBes
' %ﬂr«é?&ﬁ;m g

Contraloria Municipal ...

111 DIAGRAMA DE FLUJO -~

Jefe del departamento
Supervision y Controf de
Obras

Supervisor

Evaliia los reportes, para
verificar que la cbra se esta
ejecutando de acuerdo a las
especificaciones de cada
proyecto

Programa visita a ia
obra

Informa y entrega reporte
de la estimacion al coniralor ( a)
Municipal

Elabora reporte de avances
fisicos y entrega reporte a jefe
del Departamento de
Supervisién y Control de Obras
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A
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e
HAUTAMNENTO COSSTITLCIOR AL
C‘J’-‘:EH’\S Macand
Pkt crid

Manual de Procedimientos

Contraloria Municipal

Xll.  Manual de Procedimiento de Unidad Jurldtca mlmos de
Responsabilidad adminfstratlva
[ o ::ef:_s
Unidad Administrativa Contraloria Municipal - + o
Area Responsable Departamento de Juridico
Nombre del Procedimiento Responsabilidades del Servidor Publico
No de | -« Responsable Actividad
Operacién |
Recepcidn pliego de hallazgos y
) observaciones del érgano superior de
1 Contralo ] ) .
fiscalizacion o quejas de los particuiares en
-1contra de los servidores pUblicos y turna al
departamento juridico de la Contraloria.
2 Jefe del Inicia el procedimiento respectivo,
Departamento Solicitando a las diferentes areas los
informes requeridos.
Jefe del Emite oficios, desahoga audiencias de
3 Departamento pruebas y respectiva.
Jefe del Emite oficio en gue solicita al supervisor
Departamento o
4 jerarquico del presunto responsable
opinién y acuerdo para la imposicién de
la sancién Respectiva.
Jefe del
Departamento o
5 Proyecta la resolucion e informa al
contralor.

[

rdenas

R AYUNTARLENTO 2018 + 2021
Hosieeds Hislsesa
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fiﬁsaﬁa
Hastendy Hiptoria

Contraloria Municipal

H. R'.UFI:; VTC‘CC 571“(4"?;\1
ey

Subdirector Revision integral de expedieri‘t‘é‘y’el.g
proyecto de resolucion precisando Ias‘

Observaciones pertinentes para su-
modificacion o en su defécto aprobamon yu
devolucion al Jefe de Depadamento v

AAAAA

Para su impresion final

" | Contralor
7 - | Autoriza la emision de la resolucién y firma.
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@ ahrde nas
H AYUNTAMIENTO 2015 - 2024
FHosendy Hikzria

Contraloria Municipal

12.1. DIAGRAMA DE FLUJO

£ VR
[ RIS, T AR

Responsabilidades del Servidor Publico

Jefe del area

Contral ' \ :
ontralor — Juridica Subdirector
Revisa y Autoriza
Recepcién -Inicia procedimiento
Pliego de cargo -Solicita Informacion.
0 quejas. -Emite citatorio -
Desahoga Audiencia -
Valora prueba
-impone sancién Contralor
Turna al
departamento
Juridico
Solicita Opinién _ _
y acuerdo Autoriza y Firma
Proyecta
Resolucién
FIN
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AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

FORMALIZACION

WTORIZO

C.P, MIRTA PEL CARMEN.GQNZALEZ SMENEZ
DIRELTOR DE ADMINISTRACION

ACTUALIZG
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