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|. Introduccion

Los organos internos de control ggan un papel relevante en la adecuada implementacién y
funcionamiento de la fase de control en el ejercicio del gasto publico, en el desempefio de los
servidores publicos y en la atencion a las normas y procedimientos de trpbajomas alla de la
vigilanciadel estricto cumplimiento de la norma y del procedimiengb,papel de las Contralorias
Municipales el de seun medio para alcanzar los fines ultimos del accionar gubernamental.

En ese sentidacontar con una Contralories un elemento fundamentalel quehacer administrativo
Municipal en la medida que apatlementos y ayuda la toma de decisiones para que los programas
y politicas publicas cumplan con sus metas y objetigasfavorezca la transparencia, exista una
efectiva rendicion de cuentas los recursos se enfoquen Unicamente en beneficio de la poblacién a la
que se dirigentodo estocon la finalidad Ultima de generar un mayor progreso y bienestar de la
sociedad en su conjunto.

El presente instrumento administrativtiene como finalidadservir como ua herramienta de
referencia y consulta que oriente a los servidores publicos de las Contrattaliggopio municipioy a

la poblacién en general respecto de la organizacion y funcionamiento de ésta unidad, los puestos que
la integran y la elacion existente entre ellos; su jerarquia, grados de autoridad, responsabilidad y
funciones especificas

En razon de lo anterior, sge documento integra aharco juridico en el quse sustentanlas acciones

de la Contraloriasu estructurg atribuciones el objetivo, funciones que le correspondea cada
puestg a efecto de presentar el esquema de funcionamiento y operacion
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Il.Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica Estatal.

LEYES

Ley dePlaneacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Coordinacion Fiscal Federal.

¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley Orgéanica Municipal o su equivalente.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado o su equivalente en su version local.
e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico o su equivalente.

¢ Ley de Planeacién estatal.

e Ley de Responsabilidesl de los Servidores Publicos Estatal o su equivalente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Estatal.

e Ley de Obras Publicas Estatal.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

e Ley de Transparencia y Acceso afarimacién Publica Estatal.

e Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.
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e Ley General de Desarrollo Social

CODIGOS

e Cobdigo Municipal para el Estado.

REGLAMENTOS

¢ Reglamento de Organizacion de la Administracion Puldligscipal, o Reglamento Interior del
Ayuntamiento o su equivalente.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico

¢ Reglamento de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios estatal.
¢ Reglamento de la Ley dgbras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

¢ Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Municipal.

Reglamento Municipal dearticipacion Ciudadana.

BANDOS

e Bando de Policia y Buen Gobierno Municipal.

e Bandos Estatales.

DOCUMENTOS NORMATIVO ADMNISTRATIVOS
¢ Plan Nacional de Desarrollo 202012.
¢ Plan Estatal de Desarrollo.

e Plan Municipal de Desarrollo.
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¢ Manual de normapresupuestarias estatal o municipal, si se cuenta con dicho instrumento.
e Manuales de procedimientos administrativos del municipio.
e Manuales de tramites y servicios estatales, municipales, y en su caso del ambito federal.

DEMAS DISPOSICIONES LEGALESABHES A LA FUNCION DECDNTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO MUNICIFAACTIVIDADES DE LA ENTIDAD QUE SE ENCUENTREN EN VIGOR
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lll. Organigrama

TITULAR DE IZONTRALORIA Y
DESARROLIADMINISTRATIVO MUNICIP

. L . Subdirecciorde . .
Subdlrgcglr?redﬁgé?r(]:gcas de Fiscalizacion de los Recursq Ri:bg::;gl'?(;i?jes
u : Municipales P ”
Departamento de Departamento deAuditoria Departamento deQuejas y
Desarrollo Normativo y Denuncias
Sistemas de Calidad
Departamento deFomento Departamento deAuditoria Departamento de
de la Participacion de Obras Inconformidades
Ciudadana
Departamento de

Transparencia de la Gestior
y Rendicién de Cuentas
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V. Mision, Visiony Objetivos

MISION
Dar credibilidad y confianza a la ciudadania en la gestién publica municipal, a través de:

e Transparentar el origen y destino de los recursos publicos;
e Combatir la corrupcion;

e Fomentar la participacion ciudadana en la evaluacién, seguimiento y contrtdsde
acciones de gobierno, e

e Impulsar la mejora de la calidad de los programas y servicios municipales.

Apegandose siempre a la normatividad aplicable y a los valores éticos del servicio publico.

VISION

Ser percibida como una autoridad autonomimdependiente, transparente y confiable coa |
capacidad de emitir recomendaciones y juicios objetivos e imparciales, para mejorar la gestion
municipal en beneficio de la comunidad.

OBJETIVOS

e Asegurar que los recursos publicos se utilicen con legalidadestidad, eficiencia en
beneficio de la ciudadania.

e Impulsar la transparencia y la debida rendicién de cuentas a la sociedad sobre la gestién
y resultados de la administracién municipal.

e Promover practicas de buen gobierno para mejorar la gestignicipal.

e Fomentar la participacion ciudadana en el control y la vigilancia de los recursos publicos.
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V.Atribuciones

VI.

Determinar, organizar y controlar el Sistema Administrativo Interno de Control y Evaluacion
Municipal.

Disefiar y aprobar el Programa Anual de Auditoria y Revisién Mur(iehdRMEn el mes de

enero, asi como ordenar la realizacion de revisiones extraordinarias que resulten necesarias,
con el propoésito de verificar que los recursos municipales tengan gengia con el
presupuesto de egresos, asi como que sean utilizados con racionalidad, transparencia y de
conformidad a la normatividad aplicable.

Disefar y aplicar las politicas en materia de control y evaluacion, que deban observar las
dependencias y ertades de la Administracion Publica Municipal.

. Verificar y vigilar el cumplimiento delan Municipal deDesarrollo.

Vigilar la correcta aplicacion del gasto publico.

Suscribir las 6rdenes de @itoria y revisidn que se realicenlas unidades administrativas del
Municipio.

VII.Dirigir las visitas y audité@ que se aplican con base en el PAARNBs entidades de la

Administracion Publica Municipal y en su caso, promover las medidas necesarias para corregir
las deficiencias detectad.

VIII. Remitir a los responsables, la solicitud de informaciéon y documentacion que se requiera

a las areas fiscalizadas, servidores publicos del Municipio y a las personas fisicas y morales, cor
motivo de los actos de fiscalizacion que lleven a cabo paabagda evidencia necesaria que
soporte las observaciones determinadas y la correcta aplicacién del gasto publico.

. Verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de

planeacion, presupuestacion, ingresos, financarto, inversion, deuda, patrimonio y fondos y
valores de la propiedad o al cuidado tiinicipio.

Comprobar que las entidades municipales cumplan con las normas y disposiciones en materia
de: sistemas de registro y contabilidad, contratacion y pago deopet, contratacion de
servicios, obra publica, control, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino,
afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, concesiones, almacenes y
demas activos y recursos materiales de la adminigirepublica municipal.
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XI. Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, asi como revisar la integracion, la
remision a tiempo y la solventacion de las observaciones de la cuenta publica municipal.

XIll.Vigilar el comportamiento de la situacion patonial de los Servidores Publicos Municipales,
en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

XIIl. Emitir la cédula de observaciones y recomendaciones correspondiente a los actos de
fiscalizacion realizados; da que se asienten Igroblematica observada o la irregularidad
determinada, &s recomendaciones preventivas; asi caiao a conocer el resultado a su titular
y/o al responsable de la unidad administrativa auditada.

XIV. Notificar al servidor publico que estuvo en funciones durante el periodo auditado, el
dictamen a que se refiere la fraccion anterior, a efecto de que coadyuven en la solventacion
con el titular o encargado de &rea auditada o haga las manifestaciones guedarecho
corresponda.

XVlntegrar y presentar un reporte trimestral de las actividades de la Contrajobasarrollo
AdministrativoMunicipal

XVI. Vigilar que el desempefio de las funciones de los Servidores Publicos Municipales se
realiceconforme a la Ley todas las disposiciones aplicables

XVIL. Participar en los procesos de entregaecepcion de las unidades administrativas
municipales.
XVIII. Vigilary proponer mecanismos para eumplimiento de la Ley de Transparengia

Acceso a la Informacion Publica del Estath las dependencias y entidades municipakes
como la rendicién de cuentas

XIX. Coadyuvar en materia de capacitacion en lo referente a las obligaciones de los
servidores publicos municipales que deben cumplir en el desempefio del empleo, cargo o
comision.

XX.Implementar mecanismos que propicien la participacion ciudadana en el control y vigilancia de
los recursos publicos.

XXI. Practicar de oficio, las investigaciones sobre hechos que impliquen incumplimientos de
las obligaciones de los servidores publicos dalnitipio, establecidos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas disposiciones juridicas o
administrativas que regulen su funcién; sea por exceso 0 por omisiones en el desempefio de

| ELABORO REVISO | AUTORIZO H




JR— ~ MANUAL DE ORGANIZACION
lN NP ‘ RACSNALSS CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

mELICA AL

FECHA DE ELABORACION No. DE REVISION PAGINA
15/11/2008 01 11de93

MOCDA#IL

sus funciones o por deficiencias ioegularidades en el manejo de recursos humanos,
materiales, tecnologicos y financieros del municipio, emitiendo la determinacion
correspondiente, en la que se establezca si existen elementos de conviccion que acrediten una
probable responsabilidad admstrativa 0 nopara en su caso, iniciar el procedimiento
administrativo de fincamiento de responsabilidades.

XXII. Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias.

XXIII. Generar y proponer mecanismos pdeainnovacionen los sistemasla mejora dela
gestion municipal y la participaciéon ciudadana.

XXIV. Recibir quejas o denuncias contra los servidores publicos municipales, substanciando las
investigaciones respectivas, emitiendo la determinacion correspondiente, por incumplimiento a
las obligaciones.

XXV. Proponer al personal que haya de ser contratado en la Contraloria y Desarrollo
Administrativo Municipal para auxilio en el desempefio de las funciones.

XXVI. Denunciar ante las autoridades competentes los hechos de que tengan conocimiento y
puedan serconstitutivos de delitos.

XXVII.  Las demas que establezcan los ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.
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VI. Estructura Organica

Nivel No. Plazas Puesto Subtotal | Total

Titular de la Contraloriay Desarrollo 1 1

MC 1 - . .
Administrativo Municipal

Subdirector del Area de Riticas de Buer

NC 1 ) 1 1
Gobierno

OB 1 Jefe de Departamento de Desarrollo 1 1
Normativo y Sistemas de Calidad
Jefe de Departamento deFomento de Ig

OB 1 LR 1 1
Participacién Ciudadana
Jefe de Departamento deransparencia de |

OB 1 o L 1 1
Gestion y Rendicién de Cuentas

NC 1 Subdirector de_I _Area dé&iscalizacion de lo 1 1
Recursos Municipales

ocC 1 Jefe deDepartamento deéAuditoria 1 1

oc 1 Jefe del Deartamento deAuditoria de Obras 1 1

NC 1 Subdirector deArea deResponsabilidades 1 1

OB 1 Jefe dg Departamento de Quejas Y| 1 1
Denuncias

OB 1 Jefe de Departamento deconformidades 1 1

SUBTOTA 11 11
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VIl. Funciones

TITULAR DE IZONTRALORMDESARROLBDMINISTRATIVO MUNICIPAL

Objetivo.- Evaluar,prevenir y corregir posibles desviaciones en el desarrollo de la gestion pdalica
transparencia en la informacion, la rendicién de cuentas y el ejercicio de los recursos astesdos
dependencias y entidades municipglessi como promover las pracdis de buen gobierno y la
participacion ciudadana.

Funciones

Revisar y autorizar el Programa AnualAdelitoriay Revision MunicipdPAARM)

Disefarprogramar coordinar, ejecutar y evaluat sistema de control, fiscalizacion y evaluacion de
la Administracion Munigal.

Verificarla correctaaplicacion de las normas juridicas y administrativas en la ejecucion emasst
procesos y procedimientos, propiciando la mejora continua.

Vigilarla eficiencia de las medidas dejora de la gestion

Inspeccionay fiscalizael ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto
de egresosutorizado y programado

Verificar el cumplimiento de las politicde control y fiscalizacion, asi como asesorar y apoyar a las
Dependenciay EntidadedMunicipalesen su aplicacion.

Planear, disefiar e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para dar seguimiento a las
observaciones y sefialamientos que se derivetadauditoriasestablecidas en &dARM.

Vigilar el cumplimientg@or parte de las DependenciasEptidadesViunicipales de las obligaciones
derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacién, ingresos, financiamiento,
inversién, deuda, patrimonio, fondos y valores de propiedad o al cuidad@atsrno Municipal

Verificar y vigilar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

Supervisar el avance de los trabajos de auditoria, orientando a los demas integrantes de la
Contraloria y Desarrollddministrativo Municipal en la ejecucién para cumpin tiempo y forma
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con el PAYRM, asi como con los registros en la elaboracion de papeles de trabajo, segun lo marca
la normatividad aplicable.

Dirigir la ejecucion de lasuditorias y evaluaciones de la gestion municipal a las Dependencias y
EntidadesMunicipalescon el fin de promover la eficiencia y transparencia en sus operaciones, y
verificar el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en sus programas.

Autorizar las resoluciones que deriven de las quejas y denuncias presentadas @oterkdoria y
DesarrolloAdministrativo Municipal.

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidoies$

Verificar que los Servidores Publicos Municipales cumplan con su obligacién de presentar la
declaracion patrimonial eros términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas adquiridasGobieino
Municipal solicitandoles la informacion relacionada con las operaciones queeralidincar las
responsabilidades que en su caso procedan, debiendo turnar el asunto a la autoridad jurisdiccional,
cuando corresponda.

Intervenir para efectos de verificacion y control, en los contratos que emanen de la celebracion de
convocatorias Yicitaciones, y vigilar el cumplimiento de dichos contratos.

Supervisar el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio,
verificando los datos de identificacion y el destino de los mismos.

Presentar los informes necesarios aleservaciones igviamente a su expedicion, sobre las normas
de control presupuestal que emita la Tesoreria Municipal, asi como sobre la contratacién de deuda
publica municipal.

Designar al personal que integreCantraloria y Desarrollddministrativo Municipal atendiendo a
la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente.

Organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo.

Dirigir la coordinaciércon la Contaduria Mayode Hacienda del Congreso del Estado, con la
Contraloria General del Estado y demas Organos de Control correspondientes, para el
establecimiento de los mecanismos que permitan mejorar el cumplimiento de las responsabilidades
encomendadas.

| ELABORO REVISO | AUTORIZO H




TR ~ MANUAL DE ORGANIZACION
lN NP | Moo CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

‘ PUSLICA A

FECHA DE ELABORACION No. DE REVISION PAGINA
15/11/2008 01 15de93

MOCDA#IL

Informar al Preslente Municipal del resultado de las auditorias y evaluaciones practicadas a las
Dependencias y Entidad&tunicipales

Supervisarel Sistema de Atencién a Quejas, Denuncias y Peticiones, que debera involucrar los
distintos esquemas telefonicos, informébs, buzones y demas medios posibles, para tal fin.

Vigilar y promover acciones que conlleven a dar cabal cumplimiento a la Ley de Transparencia
Acceso a la Informacion Publigatatal.

Atender, investigar y dar seguimiento, de oficio o a peticion ddep a las quejas y denuncias
presentadas por los particulares.

Emitir resoluciones sobre las denuncias, quejas y peticiones de los ciudadanos, fundadas y
motivadas, debiéndose recomendar a la autoridad que corresponda, las acciones y sanciones que
en sucaso procedan, cuando por decision del denunciante no se encauce el asunto dentro del
procedimiento administrativo previsto en la Ley.

Autorizar las glicitudes decomparecencia de cualquier servidor publico para el desahogo de
diligencias en las cualeg requiera su presencia, pudiendo aplicar, si fuera necesario, las medidas
de apremio previstas en la Ley.

Conocer e investigar los actos, omisiones y conductas de los servidores publicos para fincar
responsabilidades administrativas, aplicandodasciones correspondientes en los términos que las
leyes sefialen y, en su caso turnar segun corresponda los asuntos cuyos hechos se consideren
constitutivos de delito a fin de de que éste presente la denuncia y/o querella correspondiente ante

el MinisterioPublico, presentando para tal efecto la colaboracion que se requiera.

Emitir, previo a la contratacion de cualquier servidor publico municipal, la constancia de no
inhabilitacion respectiva, aplicando el principio de la afirmativa ficta después de dhalides a

favor del aspirante. Sera causa de responsabilidad para los titulares, en caso de que se contrate
personal sin cubrir este requisito.

Instaurar el sistema de conciliacién y mediacién cuando las partes en conflicto lo acepten, y proceda
hacerla

Vigilar el cumplimiento de los estandares de calidad de las obras publicas y las especificaciones
técnicas de los materiales utilizados, asi como intervenir en la entemgg@cion de las obras
publicas Municipales.

Turnar al area de Responsabilidades asuntos derivados de las auditorias que puedan constituir
responsabilidad de los funcionarios publicos.

| ELABORO REVISO | AUTORIZO H




T ~ MANUAL DE ORGANIZACION
lN NF | R, CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

1 mELCA AL

FECHA DE ELABORACION No. DE REVISION PAGINA
15/11/2008 01 16de93

MOCDA#IL

Intervenir, para efectos de verificacion y correcto cumplimiento de la normatividad, en los procesos
de entregarecepcion que se generen en la Adistracion Publica Municipal.

Establecemedidas y mecanismode modernizacion y practicas de buen gobiertendientes a
lograr la eficacia de la vigilancia, fiscalizacion y control del gasto publico Municipal.

Dirigir las acciones que propicien la pegacion ciudadanaen la evaluacion de la gestidon
municipal.

Aprobar el Programa deaacitacion yAsesoria éervidoresPiblicosMunicipales yPoblacion en
CGeneral, sobre la normatividad y acciones que en el ambito de su competencia le corresponden.

Vigilar el correcto cumplimiento de los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones
del Gobierno Municipal

Habora los planes, programas y presupuesto te Contraloria y DesarrollcAdministrativo
Municipaly autorizarlos con su firma.

Representar alMunicipio en 6rganos consultivos y directivos de instituciones, organismos y
dependencias publicas y privadassi como participar en los Consejos, Comisiones y demas
instancias publicas de consulta.

Asesorar ends materias de su competeia a las autoridadesal Presidente Municipal.

Promover la difusion de las normas que rigen los ambitos de su competencia, asi como de los
trdmites que realiza I€ontraloria y Desarrollddministrativo Municipal

Suscribir los documentos relativosegdrcicio de sus atribuciones y aquellos que sean sefialados por
delegacion o le correspondan en suplencia.

Expedir certificaciones cuando se requiera para el despacho de los asuntosCdettaloria y
DesarrolloAdministrativo Municipalo cuando medi@eticion expresa.

Promover y dar seguimiento a las demandas jurisdiccionales que tengan por objeto la defensa de
los intereses de I€ontraloria y Desarrolladministrativo Municipalrendir los respectivos informes
previos y justificativos en los juicide amparo en que tenga caracter de autoridad responsable; y
conocer y resolver los recursos administrativos que le sean interpuestos, cuando legalmente
procedan.
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Autorizarlos proyectos de manuales, lineamientos, circulares y deméas documentos administrativos
gue se determinen, y dictar las medidas necesarias para el desarrollo de los procesos y
procedimientos a su cargo.

Administrar los recursos humanos, financieros y mates asignados a l@ontraloria y Desarrollo
Administrativo Municipal.

Promover y aplicar los programas de profesionalizaciéon del personal y la modernizacién y
simplificacion de los servicios y procesos de las unidades bajo su responsabilidad.

Partici@r, en el ambito de su competencia, en las tareas de planeacion del desarrollo.

Autorizar e implementar medidas tendientes a simplificar tramites y procedimientos internos de la
administracion publica municipal.

Cuidar que todas las actuaciones de laocaidad municipal se ejecuten con estricto apego a
derecho, sujetas al principio de legalidad.

Todas las demas qee deriven de leyes y reglamentos aplicablegge y otros ordenamientos.
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SUBDIRETION DE PRACTICAS DE BUEN GOBIERNO

Objetivo.- Impulsar mediante mecanismos concretosl funcionamientoeficiente de las instancias
municipalesen la busqueda dé¢a calidad en los serviciostegridad, transparencia, legalidadla
mejora regulatoria, para responder adecuadamente ante la ciudadania, aseguram
comportamientoéticoy organizacional integral.

Funciones.

e Elaborar e implementar programas de desarrollo administrativo integral, con base en las
necesidades deMunicipio y en las lineas estratégicas que se determinen; asi como elaborar y
presentar los reportes periddicos de resultados de las acciones de nagjlicadas.

e Dar seguimiento a las acciones que implemente el Municipio para la mejora de sus prodesos, a
de apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque preventivo y
brindarles asesoria en materia de desarrollo administrativo.

e Promover el estableciranto de programas orientados al fortalecimiento de una cultura de
transparené y rendicion de cuentas en los servidores publicos del Municigiocpmbate a la
corrupcién e impunidad.

e Verificary promover que las dependencias y entidades municipales cumplan con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Estatal y eastobservaciones, en caso de ser necesario.

e Coordinar las acciones para quedantraloria y Desarrolladministrativo Municipal, cumpla con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Estatal.

e Impulsar la corresponsabilidad sociedgobierno para la transparencia, rendicion de cuentas y
combate a la corrupcion.

e Proponer, promover, difundir, evaluar, dar seguimiento y capacitar respecto a las politicas de
mejora de la gestién, modernizaciébn administrativa y simplificacién de procedimientos que se
determinen con base en las necesidades del municipio.

e Pronunciarse respecto a la actuacién del Municipio y sus dependencias en casos especificos,
sefialando en su caso, las disposiciones juridicas que a su juicio fueron debida o indebidamente
interpretadaso aplicadas o aquellas que deban ser modificadas

e Proponer mecanismos y acciones tendientes a la mejora regulatoria en todosaties y
procedimientos municipales, asi como respecto a la calidad en el servicio brindado a los ciudadanos.

| ELABORO REVISO | AUTORIZO H




| varrero ~ MANUAL DE ORGANIZACION
lN NP RACAL0S e CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

mELICA AL

FECHA DE ELABORACION No. DE REVISION PAGINA
15/11/2008 01 19de93

MOCDA#IL

Disefiar y promover mecanismpara la creacion de contralorias sociales en el Municipio

Realizar estudios e investigaciones relaciasadon lainnovacion,modernizacion y simplificacion
de procedimientos, entre otros.

Elaborar ycoordinar la ejecuciomel Programa de Capacitacion que incluya eventos, simposios,
conferencias, mesas de trabajo, seminarios u otros eventos tendientes a capacitar y promover las
politicas de Buen Gobierno tanto hacia el interior del Municipio como hacia la ciudadania.

Dar sguimiento al sistema de evaluacién de la gestion municipal y ematomendaciones
respecto a la actuacién del Municipio o de alguna dedependencias en relaci@la innovacion,
modernizacion y simplificacion de procedimientos, entre otros.

Solicitary recibir para su andlisidga informacion y documentacion del Municipio relativa a sus
practicasde innovacion y calidad

Disefiar politicas y pcticas demejoraregulatoria en las dependencias y entidades municipalsk
como pronunciarse al respecto

Diseflare implementar un programa de indicadores de calidad y desempefio para evaluar los
servicios publicos, el ejercicio de gobierno y todas las acciones propias del Munfipponer, en
Su caso, acciones de mejora.

Todas las demas que se derivdmleyes y reglamentos aplicables en éste y otros ordenamientos.
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DEPARTAMENTQE DESARROLLO NORMATIVO Y SISTEMAS DE CALIDAD

Objetivo.- Desarrollar proyectos normativos claros y encaminados a lograr el 6ptimo desarrollo de las
funciones sustantivas y administrativas del Municipio, asi como coordinar los trabajos para la emision y
actualizacion de disposiciones que normen las actividadesnistrativas del municipio y aquellas que
proporcionen los elementos necesarios parafiaienteorganizacion y funcionamiento.

Funciones.

e Desarrollar lineamientos e instrumentos de desarrollo administrativo, acciones de innovacion y
calidad, dirigdos a mejorar la satisfaccion de la ciudadania.

e Elaborar proyectos normativos aplicables a la calidad en los servicios que brinda el municipio.

e Fomentar un mejor desempefio de la gestion publica mediante la evaluacién destsn
municipal.

e Determinar citerios para publicar y difundir los resultados de los indicadores de calidad y
desempeiio aplicables a cada Dependencia y entidad municipal.

e Desarrollar e implementar politicas y practicas de Mejora Regulatoria del Municipio y sus
dependencias, asi comogiunciarse al respecto.

e Supervisar y evaluar la calidad de los servicios que presta el municipio y sus dependencias a través
de indicadores desarrollados para tal fin.

e Colaborar en las acciones encaminadas a la evaluacion de los procesos de calidadntagesne
en las dependencias y entidades municipales.

e Dar seguimiento a las revisiones sobre calidad realizadas a los procesos sustantivos y
administrativos a nivel municipal.

e Proponer un sistema de indicadores de calidad y desempefio que midan la efidmttmca y
calidad de las actividades del Municipio y que constituyan una herramienta para la rendicién de
cuentas.

e Vigilar y promover que las entidasl municipales atiendan las acciones de mejocalidad e
innovaciondeterminadas en las fechasmprometidas y dar seguimiento hasta su implantacién

ELABORO REVISO

AUTORIZO




b _ MANUAL DE ORGANIZACION
lNNF prosr CONTRALORIA'Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

ADMINSTRACION
PULICA AL

FECHA DE ELABORACION No. DE REVISION PAGINA
15/11/2008 01 21de93

MOCDA#IL

¢ |dentificar y analizar las areas y procesos del municipio, mediante la detgcewvaduacion de los
riesgos que pueden impedir el cumplimiento de las metas y objetivos y proponer las acciones
necesams para evitar que esos riesgos se materialicen.

e Todas las demas que se deriven de leyes y reglamentos aplicables en éste y otros ordenamientos.
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DEPARTAMENTOE FOMENTO DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

Objetivo.- Promover la presencia de la sociedad en la determinacién de acciones que mejoren la
gestion publica municipal e involucrar efectivamente y de forma sistematica a la ciudadania en el
disefio, implementacion y evaluacion de los programas y las politicaxcgmilue emprenda el
Gobierno Municipal

Funciones.

o Desarrollar mecanismos que propicien, fomenten e incentiven la participacién ciudadana en las
actividades deGobierno Municipal

e Crear y 6rtalecer redes sociales con la finalidad de promover, de foondenada y metddica, el
capital social requerido para que sean los propios ciudadanos con apoyo @entealoria y
DesarrolloAdministrativo Municipal quienes identifiquen las necesidades especificas de suagntorn
ubiquen posibles soluciongsse acergan a los programas de gobierno

e Desarrollare implementarpoliticas que promuevan la cultura ciigolitica de la participacion
ciudadana.

e Integrar y promover la creacion de comités ciudadanos que participen en el seguimiento y control
de la gestiorpublicamunicipal.

¢ Implementar mecanismos de control para el monitoreo, el seguimiento y la evaluacién de la gestiéon
publicamunicipal con la finalidad de que estas acciones se traduzcan en medidastiv@asega
sea en la mejora de la administraciénmla sancion ante actos de corrupcion.

e Elaborar guias y lineamientogespecto a los indicadores de calidad y desempefio aplicados en el
Municipiopara que se capaciten a los servidores publicos municipales

e Establecer y coordinar alizas con la sociedad/it e implementarforos permanentes de consulta,
evaluacién y seguimiento sobre la gestimaonicipaldonde participe la sociedad

e Desarrollar metodologias y herramientas que permitan la participacién ciudadana en los procesos
de toma de decisién pamaejorar la gestion publicenunicipal

e Dar respuesta a las peticiones ciudadanas del &mbito de competencia, en coordinacion con el
Titular dé Area de Practicas de Buen Gobierno

e Todas las demas que se deriven de leyes y reglamentos aplicables en éstegradénamientos.
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DEPARTAMENTOE TRANSPARENCIA DE LA GESTION Y RENDICION DE CUENTAS

Objetivo.- Desarrollar y proponer acciones orientadas a promover la transparencia y la rendicion de
cuentas por parte de las dependencias y entidades municipales.

Funciones.

e Desarrollar politicas que fomenten la participacion ciudadana e impliquen un compromiso con la
mejora continua y la calidad en la prestacion de los servicios publicos y en el ejercicio de gobierno.
Las politicas de rendicién de cuentas debertrumentarse a travéprogramas de trabajo.

e Evaluar el sistemde indicadores de calidad y desempefio que midan la eficacia, eficiencia y calidad
de las actividades de gestion municipay que constituyan una herramienta para la rendiciéon de
cuentas.

« Implementar mecanismos de difusion para posicionar entre la ciudadania el sistema de indicadores
de calidad y desempefio aplicable al Municipio.

e Dar seguimiento y proponer programas, acciones y tareas, en conjunto con las diferentes
dependenciasy entidadesdel Municipio, para mejorar el resultado de los indicadores que
correspondan a cada area.

e Desarrollar mecanismos para difundir la informacion publica gubernamental del Municipio entre los
ciudadanos y habitantes del misgnmon base en la ley expedida p&ahfin.

e Promover activamente la cultura de la transparengiacceso a la informaciéen el Municipio, a
través de la capacitacion de los servidores publicos y publico en general, en materia de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales

e Ehborar y publicar estudios e investigaciones sobre la materia de transparencia y acceso a la
informacion publica.

e Integrar y reportar los indices semestrales de informacion que haya sido catalogada como reservada
Y, €n su caso, sugerir ante las instancaspetentes la desclasificacién de aquella informacion que
sin contravenir las disposiciones legales en la materia, consideren de interés publico.

e Emitir opiniones en relacion a las solicitudes de informacion realizadas al Municipio.

e Elaborar guias pararientar y asesorar a los particulares acerca de las solicitudes de acceso a la
informaciénpublicamunicipal

ELABORO REVISO
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Analizar y emitir opinion en torno de los criterios de clasificacion, desclasificacion y custodia de la
informacion reservada y confidencial, emrténos de las legales aplicables.

Brindar asesoria y apoyo a los ciudadanos que lo soliciten respecto a los tramites y las formas de
acceso a la informacién publica municipal.

Todas las demas que se deriven de leyes y reglamentos aplicables en ésteoydanasnientos.
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SUBDIRECTOR BISCALIZACION DE LOS RECURSOS MUNICIPALES

Objetivo.- Conducir el proceso de supervision en las auditorias practicadas a las unidades
administrativas de las dependencias y entidades municipales, respecto a la observancia de la
normatividad aplicable y al aprovechamiento de los recursos asignados, verifiecaindtbrumentacion

de las medidas preventivas y correctivas a fin de lograr la economia, eficiencia y eficacia de sus
programas.Detectar la corrupcion a través de auditorias enfocadas a lo relevante y obteniendo
resultados validos, significativos y dehbigente fundamentados.

Funciones.

e Elaborar para aprobacion el Programa Anual Alelitoriss que llevara a cabo l@ontraloria y
Desarrollo Administrativo Municipal a través de la Subdireccion de Fiscalizacion de Recursos
Municipalesy dar seguimiento a su cumplimiento; en caso de requerir modificaciones, elabgrarlas
plantearlas al ifular de la Contraloria, con el objetivo de implantar acciones encaminadas a lograr
los objetivos y cumplir con los programas de trabajo encomendados.

e Conducir y participar en la ejecucion de las auditorias y revisar el informe respectivo, a fin vigilar el
adecuado cumplimiento de la normatividad y la correcta aplicacion.

e Revisar y en su caso aprobar las observaciones derivadas dmudésriss realizads a las
dependencias gntidades municipales.

e Implantar las estrategias y acciones encaminadas a lograr los objetivos y cumplir con los programas
de trabajo encomendadosla Subdireccion dEiscalizacion de los Recursos Municipales.

e Supervisar el avanade los tabajos de revisiones de controbpoyar y asesorar a los auditores en
la ejecucion de los trabajos encomendados.

e Informar al Titular de |&€ontraloria y Desarrollddministrativo Municipalsobre los resultados de
las revisiones que se efectlemdiendo del conocimiento los resultados cuando sean detectadas
irregularidades para lo que resulte procedente.

e Revisar y/o lRborar los informes de resultados y someterlos a la aprobacion del Titular de la
Contraloria y Desarrolladministrativo Municipal

¢ Participar en las reuniones con las areas intervenidas para comentar los resultados de las revisiones
de control y convenir las acciones de mejora determinadas que permitaptimizacionde los
procesos Yy los controles de los mismos.
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Apoyar a las deméastancias de control en la realizacion de las revisiones especiales cuando asi lo
requieran, previa autorizacion del Titular de la Contraloria

Asegurar que el personal d& Subdireccion de Fiscalizacion de los Recursos Municipatexcan
y den cumplimiento a las politicas de actuacion que rigen el quehacer diario.

Vigilar y promover que las entidasmunicipales atiendan las acciones de mejora determinadas en
las fechas comprometidas y dar seguimiento hasta su implantacion

En cao de recibir solicitudes de prérroga para subsanar observaciones, analizar y proponer al
Titular de laContraloria y Desarrolldadministrativo Municipaaprobacion en su caso.

Verificar la suficiencia y calidad de los informes presentados que sustergerdoltados de las
revisiones de control.

Todas las demas que se deriven de leyes y reglamentos aplicables en éste y otros ordenamientos.
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DEPARTAMENTOEAUDITORIA

Objetivo.- Fiscalizar la gestion administrativa municipal, a través de la vigilanctamelimiento de

las obligaciones y el apego a la legalidad de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones
el control y seguimiento de los compromisos establecidos en los programas de trabajo; a fin de
promover el mejoramiento de la gestion gpadyuvar a elevar sus niveles de eficiencia, eficacia y
productividad.

Funciones.

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al municipio se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, reglamentos, convenios, programas y manespestivos.

Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Audit@ialo relacionado a fiscalizacion de
recursos

Practicar las visitas dauditorias a todas y cada una de las areas que se determinaron en el
Programa Anual de Auditorias, asi comailaiglos procedimientos administrativos y contables
aplicables das dependencias y entidades municipales.

Coadyuvar conla Subdireccion deResponsabilidades en la obtencion de requerimientos de
informacion hacia las areas competentes del municipio, glecaso participar en el analisis de la
documentacion respectiva; apoyarla en las notificaciones de los documentos oficiales y cumplir con
las disposiciones que en esta materia gire el area responsable de emitir las resoluciones
correspondientes.

Revisar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de
planeacién, presupuestacion, ingresos, inversion, deuda, propiedad o al cuidaddobd&rno
Municipal.

Coordinar y dar seguimiento a las reuniones con las areasadadipara comentar los resultados
de las revisiones y convenir las medidas correctivas y preventivas necesarias para subsanar las
situaciones detectadas.

Coordinar las acciones previas a las auditorias y dar cumplimiento los requerimientos marcados en
el programa.

Participar en los eventos licitatorios y actos de entregaecepcion que correspondan a las
entidades municipales.

ELABORO REVISO
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Detectar la corrupcién a través de auditorias enfocadas a lo relevante, obtener en las auditorias
resultados validos, signifidgabs y debidamente fundamentados.

Fundamentar motivarlas irregularidades y observaciones detectadas en las auditorias.

Vigilar que los recursos asignados sean utilizados exclusivamente para los fines que fueron
destinados.

Aplicar las normas, sistermay procedimientos para dar seguimiento a las observaciones y
sefialamientos que se deriven de auditorias realizadas.

Apoyar a las instancias fiscalizadoras externas cuando lo requieran, previo conocimiento y
autorizacion del Titular de l@ontraloria yDesarrolloAdministrativo Municipay dar seguimiento a
las observacioneguando sea el caso

Establecer los controles paraela administracion municipal d&abal y exacto cumplimiento a las
obligaciones legales a las que esta sujeta.

Todas las deméague se deriven de leyes y reglamentos aplicables en éste y otros ordenamientos.
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DEPARTAMENTIE AUDITORIA DE OBRAS

Objetivo.- Vigilar que los procedimientase licitacion de proveedurjg de obra publica se apeguen a
los lineamientos legales de taateria.

Funciones.

Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Auditoria en lo relacionaaalitoria de
adquisiciones, serviciosoprapublica

Supervisar y vigilar que los procedimientos de licitacion, dependiendo de la modalidad cumplan con
las etapas, fechas y los requerimientos establecidos para los fines determinados.

Integrar el padréon de contratistas y proveedores del municipio y verificar que cumplan con los
requisitos determinados para tal fin.

Participar en los comités dieitaciones en los que tenga parte el municipio.

Vigilar el estricto cumplimientde de los convenios y contratate adquisiciones, servicios y obra
publica contraidos por el municipio.

Supervisar y vigilar las obras publicas municipales durante sucé&eca efecto de que se realicen
con apego a las disposiciones de los proyectos presupuestados aprobados.

Verificar que los avances fisicos y financieros de las obras se realicen el tiempo, forma y con apego a
la normatividad aplicable.

Revisar que lasbras ejecutadas se apeguen correctamente a los presupuelstascuerdo a la
normatividad establecidas para tal fin

Realizalas acciones previas a las auditorias y dar cumplimiento los requerimientos marcados en el
programa.

Coordinar y dar seguimienta las reuniones con las areas auditadas para comentar los resultados

de las revisiones y convenir las medidas correctivas y preventivas necesarias para subsanar las
situaciones detectadas.
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Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al ipianien los apartados de
adquisiciones, servicios y obra publica se apliquen en los términos y condiciones que marca la
normatividad de la matea.

Aplicar las normas, sistemas y procedimientos para dar seguimiento a las observaciones y
sefialamientos quese deriven de auditorias levantadas a las obras publicas municipales realizada
con recursos del Municipio, del Estado o de la Federacion.

Examinar la asignacion y utilizacion de los recursos materiales asignados al municipio.

Intervenir con el municipien los movimientos de bienes y valores propiedad del municipio.

Revisar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de patrimonio
gue es propiedad o al cuidado debbierno Municipal

Proponer alSubdirector deFiscalizacion de Recursos Municipales el procedimiento a seguir en
cuanto a responsabilidades cuando se determinen deficiencias o irregularidades graves, en las
supervisiones auditorias que se practiquen

Coadyuvar con el Departamento de Quejas y Deiasne Inconformidades k& integracion del
expediente en caso de presentarse una inconformjaaeja o denuncia

Todas las demas que se deriven de leyes y reglamentos aplicables en éste y otros ordenamientos.
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SUBDIRETIONDE RESPONSABILIDADES

Objetivo.- Determinar mediante investigaciones la procedencia o no de probables irregularidades
cometidas por servidores publicos adscritos a las dependencias y entidades municsalesmo
emitir resoluciones de los juicios, recursos, sanciones e fagoidades interpuestas ante la
Subdireccion.

Funciones.

¢ Iniciar e instruir el procedimiento de investigacion, a fin de determinar las responsabilidades a que
hubiera lugar e imponer, en su caso, las sanciones en los términos de la Ley [ederal
Responsabilidades de los Servidores Publiaesmas ordenamientos

¢ Instruir y llevar a cabo la defensa juridica de las resoluciones que emita ante las diversas instancias
jurisdiccionales representando al Titular de&Clantraloria y Desarrolladministrativo Municipal.

e Aprobar procedimientos para la recepcidon y registro de las inconformidades, sanciones, juicios y
recursos, entre otros.

e Establecer y supervisar los mecanismos para entregar las notificaciones y correspondencia relativa a
las gestiones deds departamentos de Quejas y Denuncias e Inconformidades

e Solicitar lacomparencia de los servidores publicos municipales para el desahogo de diligencias en
las cuales se requiera su presencia.

e Proporcionar al Titular de I&ontraloria yDesarrollo Administrativo Municipal, los elementos
necesarios a efecto de que se dicten las resoluciones dguiciss, yrecursos de revocacion
interpuestos por los servidores publicos, respecto de la imposicion de sanciones administrativas.

e Emitir resduciones sobre las denuncias, quejas y peticiones de los ciudadanos, fundadas y
motivadas, debiéndose recomendar las acciones y sanciones que en su caso procedan.

e Promover el resarcimiento al municipio por los dafios y perjuicios ocasionaalodaltas u
omisiones

e Emitir opiniones y recomendaciones tendientes a fortalecer el respeto al principio de legalidad en
las acciones y ejercicio de gobierno por parte del Municipio.
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