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INTRODUCCION

Los Manuales de organizacion y procedimiento son “un documento que contiene,
en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre la historia,
organizacion, politica y procedimientos, que se consideran necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo”. (DuhatKizatus, 2007).

El manual de organizacion tiene por objeto integrar en un solo documento, la
informacion basica relativa a los antecedentes, marco juridico-administrativo,
atribuciones, estructura ofgénica, el objetivo y las funciones de la dependencia o
entidad.

La Contraloria Municipal, es el departamento encargado de analizar y revisar las
funciones de la Administracién, trabajando para hacer cumplir los deberes y
responsabilidades de los servidores publicos, fiscalizando y verificando la correcta
aplicacién del gasto en un marco de legalidad, que garantice una Administracion

Publica eficiente.

En el presente Manual de Organizacion se establecen y describen las funciones y

responsabilidades de la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de Jalpa de
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Méndez, Tabasco, asi como de cada uno de los servidores publicos que en ella se
desempefian, con la finalidad de proporcionarles las herramientas necesarias para
optimizar y facilitar sus tareas, siendo un apoyo en la realizacion de sus

actividades cotidianas.

ANTECEDENTES HISTORICOS

A lo largo de la historia de la administracion publica, ha existido la necesidad de
garantizar que los servidores publicos realicen su encomienda bajo los principios

de legalidad, honestidad y responsabilidad.

La Camara de Diputados del H. Congreso Organica del Estado de Tabasco, emitio
la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, para normar las
actuaciones, facultades, derechos y obligaciones de los Ayuntamientos del Estado
de Tabasco y se establecié lo concerniente a la Contraloria Municipal, en el
Articulo 81 de la referida Ley.

Autoriza Valida Elabora Responsable de la Actualizacion
Lic | Lic, Belerto’Pérez Orueta ic-Roberto PéreZ Orueta
Campos Contralor Municipal “——Tontralor Municipal
irectora de Administracién

4




LM AYUNTARIENTO CONSTITUCIONAL

2018- 2021

[Gabiarno de urildad son esparanty para fodes!

H. AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO.

CONTRALORIA MUNICIPAL
2018-2021

OCTUBRE
2018

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Tabasco y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

Relacionados con los bienes Muebles v su Reglamento.
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_ Manual de Normas Presupuestarias y de Ejercicio del Gasto Publico
Municipal

_  Los demas ordenamientos legales que resulten aplicables.

OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como objetivo general constituirse en un instrumento
de apoyo administrativo que contribuya al eficaz y eficiente funcionamiento de la
Contraloria Municipal, asi como al logro de los objetivos y metas del H.
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, mismos que derivan en el cumplimiento de las

demandas y el bienestar de sus habitantes.
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MISION

Controlar vy vigilar el ejercicio del gasto publico y la ejecucion de los planes y

programas municipales, con transparencia y en estricto apego a la ley, para

garantizar el buen manejo de los recursos publicos del Municipio de Jalpa de

Méndez.

VISION

Ser un Organo de Control eficiente y confiable, que garantice a la ciudadania la

correcta aplicacién de los recursos publicos y que contribuya al logro de una

administracion publica exitosa.
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ATRIBUCIONES |

El Articulo 81 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

|
establece que a la Contraloria Municipal correspondera el despacho de los
siguientes asuntos:

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

congruencia con el presupuesto de egresos;

Il. Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que -
deben observar las dependencias, 6rganos y organismos municipales, conforme a
los lineamientos que determine el Comité Rector del Sistema Nacional de |

Fiscalizacion por conducto del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

lIl. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por el |

Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccion anterior; |

IV. Practicar auditoria a las diversas dependencias y demds 6rganos y organismos
municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos

publicos que de manera directa o transferida realice el Municipio a través de los

mismos;
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para lograr el maximo rendimiento de los

V. Vigilar y controlar el gasto publico
cipio y el adecuado equilibrio presupuestal;
que realice el Municipio sean favorables a su

dad de los bienes adquiridos

recursos del Muni

V1. Supetrvisar que las adquisiciones

economia, procurandose que la cantidad y cali

correspondan a sus necesidades reales;
e en forma directa o en participacion con otros

VIl. Vigilar que las obras qu
las especificaciones previamente

organismos realice el Municipio, se ajusten a

fijadas;
todiar las declaraciones patrimonial y de intereses que

VIII. Recibir, registrar y cus
rmo municipal, asi como promover su

en los servidores publicos del gobie
y oportuna. De igual forma debera
de declaracién de intereses y constancia
los

present
presentacion adecuada mantener actualizada
en el sistema de evolucién patrimonial,
claracion fiscal,

Ademas, Vverificar

la informacidn correspondiente de
su contenido mediante las
on la Ley General de

de presentacion de de
declarantes a su cargo.

fueren pertinentes de acuerdo C

investigaciones que
as disposiciones juridicas aplicables.

Responsabilidades Administrativas y otr

plicable, realizara una verificacion aleatoria

n el sistema de evolucion
ntacion de

IX. En los términos de la legislacion a
nes patrimoniales que obren e
intereses Y constancia de prese
monio de los Servidores

de las declaracio

patrimonial, de declaracion de

declaracion fiscal, asi como de la evolucién del patri

Publicos;
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X. Atender y resolver las vistas, quejas o denuncias que se presenten con motivo
de acuerdos, convenios o contratos que celebren con las dependencias y demas
6rganos y organismos del Municipio; en materia de adquisiciones, arrendamientos
de muebles, prestacion de servicios y obra publica; aplicar las sanciones que
correspondan cuando éstas no sean graves 0, 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 delitos por hechos de
corrupcion, presentar las denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio

Publico;

XI. Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran

la administracion publica paramunicipal;

XIl. 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 municipal o el Ayuntamiento;

XIlI. Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones

realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan;

XIV. Cumplir con la obligacion sefialada en el ultimo parrafo del articulo 41 de la

Constitucién del Estado de Tabasco;
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XV. 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 0 conductas de los servidores publicos,
que puedan constituir Faltas Administrativas y 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.

XV]. Cuando se trate de delitos por hechos de corrupcion, presentar las denuncias
correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Publico, prestandole para tal efecto

la colaboracion que le fuere requerida;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y

entidades, conforme a las disposiciones aplicables;

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

de la administracién publica municipal;
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X|X. Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, politicas
y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de

activos, servicios y obras publicas de la administracion publica municipal;

XX. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y

convenios respectivos;

XX|. Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado para el cumplimiento de sus

atribuciones;

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

director de administracion;

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

Ley;
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XXIV. Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los inventarios generales de

bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXV. Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el
ejercicio de sus atribuciones previa autorizacion del Cabildo, de despachos o
profesionistas especializados en las materias a que se refiere este numeral,
exceptuandose Unicamente, las atribuciones derivadas de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, las cuales no podran ser ejercidas por los

despachos o profesionistas mencionados; y

XXVI. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que

le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

i Contraloria Municipal

1.1  Subcontraloria

1.1.1 Departamento juridico

1.1.2 Departamento de Supervision

1.1.3 Departamento de normatividad, auditoria y control
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Departamento Juridico
Objetivo

Funciones

Departamento de Supervision

Objetivo:

Funciones

Departamento de Normatividad, Auditoria y Control

Objetivo: Planear, organizar y ejecutar auditorias en materia financiera vy

presupuestal y realizar otras acciones de control.

Funciones:

Vigilar el correcto ejercicio del Gasto Publico y su congruencia con el presupuesto

de egresos, verificando que se ajuste a los principios de racionalidad, austeridad y : ‘!

disciplina presupuestaria de acuerdo a la normatividad aplicable.

Representar al Contralor Municipal ante las diferentes instancias judiciafes, !

tribunales contencioso administrativos, y /o autoridades administrativas federales o ‘ !
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estatales; recibir todo tipo de notificaciones, realizar promociones diversas,

ofrecer, rendir pruebas, tramitar incidentes, presentar alegatos e interponer

recursos y demas medios de impugnacion en los procesos o juicios; dar tramite a

las inconformidades derivadas de los procesos de licitacion; atender quejas y

recomendaciones emitidas por la Comision Nacional y Estatal de Derechos

Humanos; iniciar, tramitar y resolver investigaciones juridico-administrativas de

responsabilidades de servidores publicos; instaurar, controlar y mantener

actualizado, el Registro Municipal de Servidores Publicos Sancionados.

Autoriza Valida

Campos

i@. %M&M

Directora de Administracién

ey

Elabora Responsable de la Actualizacién

p!
ﬂ/j%y/
[ic.Roberto Pérez Orueta

Contralor Municipal




