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L- PRESENTACION

La Admiinistracién Publica Municipal es un instrumento que a través de la
realizacién de sus objetivos, planes y programas, crea acciones y resultados
concretos, orientados a responder a las expectativas de la sociedad. Por ello, es
indispensable que el aparato piblico cuente con los mecanismos

administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplmuento de los actos -

del gobierno municipal.

Para lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los servicios
puablicos, es necesario que la administracién publica cree ¢ implemente

o mejoras en su organizacion, sistemas de trabajo y procedimientos de atencién

al publico, a efecto de hacerlos congruentes con las cucunstancms del entomo
.socwl y la dlsposmlén de recursos.

La: elaboraclén del Manual Genera!l de Orgamzaclén de la Contraloria
Municipal, tiene como finalidad contar con la informacion ordenada y _

sistematica respecto a su Estructura Organizacional, ‘constltuyendo un
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instrumento h4sico, toda vez que estabiece los objetivos y funciones de las .
‘Coordinaciones y Area que-la conforman, proporcmnando informacion y
consulta, asi como para coadyuvar a la incorporacion del personal de nuevo
ingreso y servir de orientacion ¢ informacién al publico.

El Manual en cuestién es un documento que permitira a la Contraloria precisar
las funciones de cada Coordmacmn, conocer sus responsabilidades, evitar
duplicidades, -détectar -omisiones; y.en: géneral, mejorar la-productividad y
calidad de las actividades que tiene encomendadas; su creacion se fundamenta
en los articulos 47, 52, 53 fracci6én V, 54, 73 fraccién IV, 74, 78 fraccion IX y
93 fracciones VII y VIII, de la Ley Orgéanica de los Mumc1plos del Estado de
Tabasco. . . _ :

1L~ ANTECEDENTES

El 17 de Octubre de 2001, la Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco
_publica en el Periédico Oficial su Manual General de Organizacion, con el
cual dan a conocer una visién de conjunto de la Secretaria y de las funciones
- que desarrollan sus érganos internos, y que rigen su funcionamiento y
. permiten regular su accién en los diferentes ambitos que le competen.

En Julio de 1998, se autoriza ¢l Reglamento Interior que establece los
lineamientos con que debe conducir sus funciones la Secretaria de Contralona
y que establece el marco de actuacién vigente. -

En ¢l 4mbito municipal, se publica en el Periodico Oficial el 3 de Diciembre
de 2003, la Ley Organica de los Municipios, mediante el Decreto 246, la cual
contiecne las modificaciones propuestas por la Quincuagésima Séptima
.. Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
- “conforme a las facultades que le confiere el articulo 36 fracciones I, XVI,
XXVII 'y XXXIX de 1a Constitucion Politica de nuestra Entidad Federativa,
para expedir, reformar, adicionar, derogar y abrogar leyes y decretos, para la
mejor administracion del Estado.

Con la Publicacitn de esta nueva Ley Organica de los Municipios, también se

- .modifican las atribuciones, responsabilidades y el despacho de los asuntos que -

tiene a su cargo el Contralor Municipal, surgiendo ia necesidad de crear un

Manual {3cneral ‘de Organizacién que permita establecer la estructura interna ¥ -

las funciones que deben desarrollarse para responder - con eﬁmencla, '

: tl‘ansparencla y. orden, ‘mediante la realizacién de acciones encaminadas a -
Sarantizar ‘el buen uso de recursos pnbhcos y la atenclén efectlva de las'

demandas cluas - . . | L
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IIT.- MARCO JURIDICO

La Contraloria Municipal, se encuentra sustentada en ¢l s1gu1ente Marco
Juridico-Normativo vigente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
: Consﬁtucién Politica del Estado Libre y Soberano l_de- Tabasco.:
Ley Orgamca de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley Federal del Trabajo | |
B Ley de los Trabajadores al Serviéio del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los SerVidofes Pﬁblicas del Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacién Supen'or del‘Estado de Tabasco. | -

Ley de AquISICIOIleS Arrendamlentos y Prestaclén de Serwclos del Estado
de Tabasco. :

Ley de Obras Publicas y Serv1c1os Relacwnados con las mismas del Estado de
Tabasco.

Ley de Hacienda Mumc1pal del Estado de Tabasco. |

‘Ley de Coordmamén F iscal y F inanciera del Estadv de Tabasco
Ley Estatal de Presupuesto, Con_tabilidad y Gasto Publico.
Ley de Planeacién del.E's-tado de Tabasco.

-—~Ley dc---——?rmsparencla y- Aceeso- -a- 1a-Informacion - Pablica del Estado: de
Tabasco

Plan Mumc1pa1 de Desarrollo 2007 2009

Reglamento Interior del Organo Supenor de F1scahzacmn del Estado de
T%mw | . . -
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Reglamento delaLey de Transparencm y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Adqulswlones Atrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Obras Pdablicas y Semcms Relacionados con las
mlsmas del Estado de Tabasco

Reglamento del Con:uté de Obras Publicas del Municipio de Tacotalpa,.
Tabasco.

Reglamento del Comité de Adduisiciones, Anendmentos y Prestacion de
Servicios del Ayuntarmento de Tacota]pa, Tabasco. _

Codigo F iscal dg la Federacmn._
. Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Carpeta Bésica parala Normatividad emitida por ¢l OSFE.
IV.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

La Contraloria Municipal es el organismo encargado de la vigilancia,
fiscalizacién y control de los ingresos, gastos, recursos, ejecucion de la obra
publica y obligaciones de la administraciéon piblica municipal, asi como lo
relativo a la manifestacion patrimonial y responsabilidades de los servidores
publicos. :

Las atribuciones y obligaciones conferidas a la Contraloria Municipal se
encuentran establecidas en las siguientes Leyes y Reglamentos:

Constitucién Polltlca del Estado Libre y Soberano de Tabasco: dltimo parrafo
del articulo 41, :

' '_Ley OIgémca dc los Mumcxpxos del Estado de Tabasco, publicada en el
- Periédico Oficial del 3 de Diciembre de 2003: Art. 29 fracciones IV, V, Vi,

© 7 VHy VIIL Art. 79 fraccién XVIL, Art: 80 fraccién IX, Art. 81 de la fraccion I

“"alaXXIV Art. 219, Art. 220, Art.226, AIt 227,-Art. 228 y Art. 229.




15 DE DICIEMBRE DE 2007 PERIODICO OFICIAL

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Tabasco:
~Art. 1, Art. 2, Art:3, Art. 4, Art. 5, Art.46, Art. 47, Art. 49 a! Art. 78, Art, 79,
*© Art. 80 al Art. 85, Art. 89 y Art. 90.

-.Léy de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas: Art. 2
fraccion I1, Art. 7 al Art. 10, Art. 74 parrafo I1I, Art. 78 al Art. 94.

. Ley de Fiscalizacién Superibr del Estado de Tabasco: Art. 2 fracciones I, IV, .
- VLIX, X, XTI, XTI, XX y XXT; Art. 5, Art. 7, Art. 8, Art. 10, Art. 11, Art. 13,
- Art. 14, Art. 15, Art. 16, Art. 17, Art. 18, Art. 19, Ast. 20, Art. 41fracc:1onesI

yIL, Art. 45, Art. 46 y Art. 47.

| Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Tabasco: Art. 3 fraccién X1y XII. ‘ '

Reglamento de Ia Ley de Obras Pubhcas y Servicios Relacmnados con. las
mismas: Art, 2, Art. 5 parrafo III, Art. 13 fraccién IV, Art. 14 inciso B
fraccién IV, Art 15, Art. 26, Art. 82, Art 111, Art. 214, Art. 216a1Axt 227.

Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco: Art. 6 fraccion IV, Art. 7,
Art. 10, Art. 14, Art. 18 fraccion IV, Art. 24, Art. 25, Art. 26, Art. 27, Art. 28,
Art. 29, Art. 30 y Art. 31. '

Reglamento del Comité de Obras Piblicas del Municipio de- Tacotalpa,
Tabasco: Art. 5 fraccion VI, Art. 7, Art. 8, Art. 18, Art. 22, Art. 23, Art. 24,
Art. 25, Art. 26, Art. 27, Art. 32, Art. 37, Art. 38, Art. 41 y Art. 44, :

~ V.-MISION Y VISION
MISION

g Garantizar el cumphmlento de las responsabilidades de los servidores pubhcos
-y que el gjercicio de los recursos piblicos sea legal, eﬁcaz, eficiente, mtegro y

transparcnte
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VISION

Ser el Organo de. Control Interno que se distingue por su capacida‘d

credibilidad, asi como el pﬂar fundamenta] de la calidad en el servicio )ubhco
vmu ‘al '

VI.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Contralor Mumclpal
'1.0.1 Secretaria.
1.0.2 Chofer,

1.1 'C00rdjnaci6n Juridica.
1.1.1 Coordinador.

1.1.2 Area de Ordenes de Pago.
1.1.2.1 Encargado del Area.
1.2 Coordinacién de Auditoria a 1a Obra Publica.
1.2.1 Encargado de la Coordinacion.
1.2.2 Supervisor de obras. -
123 ’Auxiliar Administrativo.

1.3 Coordmacmn de Informacion, Orientacion, Contralona Soclal y -
Quejas.
' 1.3.1 Encargado de la Coordinacion.
1.3.2 Auxiliar.

VIL- ORGANIGRAMA
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VIIL.- OBJETIVOS Y FUNCIONES
1.0.- CONTRALOR MUNICIPAL

OBJETIVO:

Establecer y mantener un adecuado sistema de control 'y vigilancia como

apoyo a las dependencias municipales, que garantlce el manejo de los récursos
puiblicos dando cumplimiento-estricto a los principios de legalidad, eficiencia,

eficacia y transparencia, con apego a la normatividad establecida, verificando

el cumplimiento de sus objetivos y protegiendo el patrimonio del municipio,
implementando para tal fin, acciones preferentemente de caracter preventivo;

asi como las actividades relativas a la vigilancia' del cumplimiento de la

manifestacion patrimonial y las responsabilidades de los servidores piblicos e
impulsar la evaluacion de mejora continua de los procesos y servicios publicos
de las unidades administrativas, -

FUNCIOMS N
L Reahzar la inspeccién del Ejercwlo del Gasto Publico Mummpal'

-analizando su congruencia con el presupuesto de - egresos, planear, .

programar, organizar y coordinar un sistema de control y evaluacion del
goblemo mummpal (Art. 81 fraccion I de la Ley Organica de los Municipios.)

I1. Establecer en consulta con el Organo Supenor de Flscahzamén del . -

Estado de Tabasco las normas y lineamientos de control, seguimiento,
evaluacion y fiscalizacion, asi como de contabilidad y auditoria que

debe observar la administracién piiblica municipal. (ArL 81 fracciéon H de la Ley
Organica de los Municipios).

I Fijar, dirigir y.controlar la politica general.de la:=Contraloria Municipal,
asi como coordinar, evaluar y vigilar las actividades de las unidades
administrativas del Ayuntamiento, de conformidad con las politicas,

estrategias y prioridades implementadas por el gobierno municipal. (Art.
81, fraccion I de la Ley Orgémca de los Mumcxp:os) _

IV. Pracucar "auditorias, evaluacmncs supervisiones; fiscalizaciones y
cualquier otro tipo de acciones ‘de control y vigilancia previstos en la

Ley, en relac16n al Plan- Municipal de Desarrollo, al presupuesto de

egresos y demds programas: autorizados por el Aylmtamlento (At 81
. fraccibén IV de laLByOrgﬁmcadelos Municipios) ‘
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V. Vigilar y controlar el gasto publico orientando ¢l rendimiento de los

recursos hacia un adecuado equilibrio presupuestal (Ast. 81, fraccién V de Ja
Ley Orgénica de los Municipios). )

VL. Establecer las medidas de control, vigilancia y fiscalizacion necesarias
- para que las adquisiciones que realice y los servicios que contrate el
Ayuntamiento, s¢ Ileven a cabo en estricto apego a la normatividad

vigente. (Art 81 fracéiones VI y XVII de la Ley Orgénica de los Municipios. Art. 6 fracc:én v,
del Reglamento del Comité de Compras Municipal). .

VILI. Determmar las medldas de control, ﬁséa]iz‘acién, vigilancia y
supervision en materia de Obra Publica, para que ésta se realice con
estricto apego a lo establecido en la Legislacién correspondiente y

-autorizado presupuestalmente (Art 81 ﬁaccxén VI y XVII de Ja Ley Organica de los
Munlclpms) ,

VIII: Vigilar que los servidores piiblicos municipales, den cumplimiento ala
~ presentacion de la declaracién de situacién patrimonial, conforme ala
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de
Tabasco, a la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y
a los lineamientos que -para tal efecto emita y en su caso iniciar los
procedimientos ~de responsabilidad e - imponer las sanciones

) administrativas correspondientes. (At 81 fraccién Vil de la Ley Orgnica de los
Municipios. Art. 79, 80, 81 y 82 de la Ley de R&sponsabl 1daues de los Semdom Pablicos del
Estado de Tabasco. ) _

IX. Atender las quejas, sugerencias e inconformidades presentadas por la
ciudadania en relacion al desarrollo y ejecucién de la obra publlca, asi
como las relacionadas con el cumplimiento de acuerdos, convenios o .

contratos que se celebren con otras dependencias o pamculares (Art. 81
fraccion IX de la Ley Organica de los Municipios).

X. Requenr y procesar la mformaclon necesaria para dar cumphmlento con
sus obligaciones y atribuciones, y establecer el control y registro para el
archivo de expedientes. (Ar. 81 fraccién XI de la Ley Organica de los Municipios).

XI. Informar al Presidente Mumc1pa1 sobre los resultados de las revisiones
de las dependencias: del Municipio que hayan sido objeto de
fiscalizacién, y anualmente sobre los resultados de sus evaluaciones,

proponiéndole las medidas correctivas. (Art.-81 fraccién XII de la Ley Orgénicade
los Municipios). .

XII.‘__ Pres,_entér e_l.Infdfme‘ mensual de las grnnclpalw Acclones de Evaluaclén '
y Control lmplemgntadas por ‘este gano de Control Intemo, ante el
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XIIIL.

XIV.

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco. (Ant. 81, fraccién
XIM de la Ley Organica de los Ml.l.mClplOS ¥ Art. 41, hltimo parrafo de la Constitucién Politica dei
Estado de Tabasco.)

Determinar las acciones que se emprenderdn para vigilar que los
servidores publicos ejerzan sus funciones con probidad, honradez y
eficiencia. (Ar. 81, fraccién XIV de la Ley Orgénica de los Municipios).

Atender las quejas y denuncias respecto a la actuacion de los servidores
publicos y, en su caso, instruir las investigaciones, instrumentar el

procédimiento administrativo e imponer y determinar las sanciones

' COII'CSpOIldiCIitCS.(A.rt. 81 fraccién XIV de la Ley Orgénica de los Municipios. Art 49, Art.

50 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado).

Vigiiar el cumplimiento de las obligaciones que deben ser observadas

~por los servidores publicos y las normas internas de las dependencias,

constituyendo en su caso, las responsabilidades administrativas y

aplicando las sanciones correspondientes.. (A 81,fraccion XV y de la Ley
Orgénica de los Municipios.  Art. 46, Art. 47 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos). ' -

‘Dirigir, autorizar y coatrolar las actividades para fincar y calificar la
. responsabilidad adiniiasirativa de los servidores y exservidores publicos

- del H. Ayuntamiento, conforme a lo dispuesto en la Ley de
. Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Tabasco.

XVIL

XVHI

(Art. 81 fraceién XV de Ia Ley Orgénica de los Municipios. Art. 64 de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco. Art. 45 de la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de Tabasco.)

Proponer'y establecer los mecanismos necesarios en la administracion
publica, para mejorar la gestion y el desarrollo administrativo en las
dependencias, con la finalidad de aprovechar los recursos humanos y
materiales, asi como la aplicacion eficaz de los procedimientos técnicos

que permitan obtener una stmplificacion admmlstrativa (Art 81 fraccién XV
de la Ley Orgénica de los Municipios).

Establecer las medidas de control, supervision y vigilancia, necesarias
para que los recursos federales y estatales que ejerce directamente el
municipio, se apliquen conforme a lo que establezcan las Leyes,

Reglamentos, Acuerdos y Convenios respectivos. (Ar. 81 fraccién XVIII de Ia
Ley Orgéinica de los Municipios)

'.Coordllnarse con la S.éc‘:retaria de Contraloria dél Gobierno del Estado y

con el Organo Superior de. Fiscalizacién del Estado, para el
cumphm.tento de sus atnbuclones (Art. 81 fraccion XIX de la Ley Orgénica de los

- Mumc:plos)
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Participar, o designar a un representante, en los procesos de entrega-

- recepeion de las unidades administrativas del Ayuntamiento y Veriﬁcar_

el cumphxmento de la normatividad en la materia, conjuntamente con el
Sindico Municipal y el Director de Administracién. (Ar. 81 fraccion XX de la

- Ley Orgénica de los Municipios)

Verificar que la informacién financiera que genera la Direccion de
Finanzas Municipal, asf como la Cuenta Publica, Autoevaluacion,

. Avance de Gestién Financiera y demés informes que el Ayuntamiento

XXII.
_ inventarios generales de bienes muebles e inmuebles propiedad del
 Ayuntamiento, cuyo control esti a cargo de Iz Dueccién de

Adminjstracién'Munj cipal. (An éx fracicién XXII de la Ley Orgéjﬁ&;a'-.ie tos Municipios)

XXII1.

XXIV.

XXVIL

tenga la obligacién de presentar y publicar, sean remitidos en tiempo y

forma ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.
(Art. 29, fracciones IV, V, VI, VII y VII, Art8] fraccion XXI de la Ley Orginica de los
Municipips.).

Verificar y partic-ipar‘ en la elaboracion y actualizacion de los

Solicitar la participacion de Auditores Externos .y Consultores que

coadyuven en el cumplimiento de las funciones de verificacién y

vigilancia que le competen a la Contralona, previa autorizacion del H.
Cabildo del Ayuntamiento. (Ac 81 fraccién XXHI de la Ley Orghnica de los

_ _Mumc.gpms)

'P'roponer. al Ayuntarﬁiento proyectos de leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos y demés disposiciones legales que sean competencia de la

Contraloria Municipal, y refrendar]os en su Caso. (Art. 74 de la Ley Orga.mca de
los Municipios). -

Proponer al Presidente Municipal €l nombramiento, remocion y ascenso
del personal de la Contraloria Municipal para el buen desempeiio de
sus funciones. (Art. 75 de la Ley Orgéanica de los Municipios)

Verificar que se solventen las observaciones originadas en procesos de
auditoria y revision, realizados por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Tabasco al Ayuntamiento; asf como el cumplimiento de

.las recomendaciones que en dichos procesos se deriven y vigilar su

remision ante dicho Organo en tiempo y forma estipulado conforme a
leY (Axt. 79, fraccién XVII de la Ley Organica de los Municipios. Art, 14 fraccién XV, Art. 20,

_ Art. 46y Art 47 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco )

| Remmr al Organo Superior de- Fiscalizacién del Estado de Tabasco, un
o tanto de las declaracmnes de 51tuac16n pa!nmomal que le sean
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presentadas, asi como la informacién relacionada con la situacién
patrimonial de los servidores publicos que le sea requerida, por acuerdo

de la comisién competente del Congreso del Estado. (Art. 229 de la Ley
Orgénica de los Municipios.)

XXVIII. Participar 6 norabrar a un representante de la Contralona Municipal, por
escrito, en las sesiones realizadas -por ¢l Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del - Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco y por el Comité de Obras Publicas. (A6, dtimo phrafo
del Reglamento del Comité de Compras Municipal y Art. 5 fraccién VI del Reglamento del Comité
de Obras Pablicas Municipal y Art. 15 del Reglamento de la Ley de Obmis Publlms y Servicios
Relacionados con las mismas).

XXIX. Llevar el ch]Sh'O del Padrén de Contratistas y Padron de Proveedores y
fijar. los criterios y proceditnientos para clasificar a las personas
inscritas en ellos, de acuerdo a su especialidad, capacidad técnica y

econdémica, giro comercial y su domicilio fiscal en ‘el Estado. (At 2
fraccién IL, Art. 7, 8 y 9 de la Ley de Obms Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas del
Estado de Tabdsco y Art 26 del Reglamento dela Ley de Obras Piblicas y - Semclos Relacionados
con las mismas def Estado de Tabasco. Art. 25 del Reglamento de Ia Ley de Adqmsxcmnes
Arrendaxmentos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco ). : .

XXX Rewsar actualizar y validar el Manual General de Orgamzamon dela
" Contraloria Municipal, eén apego a las obligaciones y atribuciones
conferidas en ley y a la normatividad vigente.

XXXI. Resolver las dudas que se.susciten en los casos no previstos en este .
Manual de Organizacion y emitir opinién respecto a la aplicacion e
interpretacion del mismo.

XXXII. Las demés atribuciones que con tal cardcter le confieran las leyes,
reglamentos y decretos vigentes para el municipio, y las encomendadas
por el Ayuntamiento y/o el Presidente Municipal. '

1.0.1.- SECRETARIA
OBJETIVO:

Realizar las funciones de elaboracién, integracién, resguardo, distribucién y -
control de la: documentaclén originada en el proceso de actmdades acargo dej
.Contralor Mumclpal . L




12

PERIODICO',OFICIAL 15 DE DICIEMBRE DE 2007

FUNCIONES:

L Atcnd& al publico que acudé ante la Cohtralofia Municipal.

II. Recepcionar, Revisar, clasificar y coﬁ&olar la correspondencia oficial.
1L Atender las llamadas telefémcas
V. Elaborar requisiciones, OﬁGIOS mcmorandums y documentos oficiales.

V. Mantener ordenada y actualizada la agenda del C. Contralor, asi como
los directorios, archivos y documentos .

: VI Con respecto a los expedlcntes que tenga 4 su cargo su guarda debera

jser eficiente; ‘a- efecto de que estos se.encuentren debidamente -
- integrados, facﬂltando la busqueda de los documfentos que sean
requendos :

VII; Desarrollar las demas ﬁmomnes mherentes al 4rea de su competenma y
' las que le sean designadas por el C. Contralor : :

1.4.2.-’ CHOFER
OBJETIVO:

ECOnducir los vehiculos asignados a la Contraloria Municipal, para ei tra‘élado

* jdel personal a diversos lugares.

FUNCIONES:

- 1. Conducir observando las normas y el Reglamento de transito vigente.
1L Cuidar Ia vigencia en su Licencia de Conducir.

I Mantener el vehiculo hmp1o y v1g11ar que se encuentre en éptnnas
. 'condlclones de ﬁmcmnamento :

V. Venficar que el vehicqu cuente con combustlble y encargarse de quele -
sea sum1mstrado ' :
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v
VI

. VIL

Informar al C. Contralor de cualquicr anomalia que encuentre al
respecto del funcionamiento de los vehiculos, o en su caso, a su superior

mmedlato S

Apoyar en la enirega de d1versos documentos oﬁcmles a partlculares y .

dependenc:1as municipales y estatales.

Desarrollar las demés ﬁmclones mhcrentes al area de su competencia y
1as que le sean designadas por el C. Contralor.

1.1~ COORDINACION JURIDICA Y CONTABLE.

1.1.1.- COORDINADOR.

OBJETIVO;

Contribuir a la vigilancia del ejercicio legal, eficaz, eficiente y transparente de
los recursos pablicos y al mejor desempeﬂo de las unidades administra_tivas

del gobierno municipal, mediante acciones de control y evaluacion; asi como

las actividades relativas al cumplimiento de la Manifestacion Patrimonial y de
las rcsponsabﬂldadcs de los Semdores Piiblicos Municipales.

FUNCIONES: = ,

L

I

I,

Contribuir a la inspeccion del gjercicio del gasto publico municipal, y su
congruencia con ¢l presupuesto de egresos.

Coadyuvar a la vigilancia en el cumplimiento de las normas de control,
fiscalizacién, " contabilidad y auditoria, que deben observar las
dependencias que integran la administracion publica municipal, asi
como las politicas y programas establecidos por el Ayuntamiento.

Realizar auditorias, evaluaciones, supervisiones, fiscalizaciones y
_ cualquier otro tipo de acciones de control y vigilancia previstos en la
Ley, prewamente autonzados por el C. Contralor.

Someter ala conmderacxén del C Contralor los CdSOS’ denvados de

- auditorias 'y revisiones en los que se presuman u'regulandades
. administrativas. .
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VIIL

- XIL

X1II.

r/.

Realizar acciones. preventivas, dar seguimiento y verificar que los
servidores publicos del H. Ayuntarmcnto presenten en tiempo y forma

-su-declaracién de sitnacion: patmnomal -demanifestacionr de bienes.

' Recibir las declaraciones patnmomales que deban presentar los

semdores del gobierno mummpal

Registrar, mtegrar y resguardar Tos ;expediéntes derivados de la-
presentacion de las declaraciones patrimoniales. '

. Informar al C. Contralor respecto al incumplimiento de los servidores

piblicos que no presenten en tiempo y forma su declaracién
patrimonial, con la finalidad de aplicar el proced1m1ento de
responsablhdad administrativa.

" Coordinar Ia remisién de tn tanto de las declaraciones patnmomales

ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco en

" términos de la Ley Orgémca de los Municipios.

Solicitar al Departamento de Recursos Humanos del H. Ayuntamlento
la informacion necesaria para mantener actualizado el Padrén de - -
Servidores Publicos que deben presentar declaracion patrimonial.

Solicitar y valorar la informacion que con motivo del desarrolio de las
acciones de control y evaluacién sea necesaria, en el 4mbito de su
competencia.

Integrar el informe mensual que debe rendir la Contraloria Mum01pa1
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco,
respecto a las Principales Acciones de Evaluacion y Control realizadas
por este Organo de Control Interno.

Supervisar que las dependencias del Ayuntamiento cumplan las
recomendaciones y la Jimplantacion de las acciones de mejora

- determmadas como resul ado de las Accwnes de Evaluacmn y Control.

Colaborar en las acciones que determme la Contraloria Mummpal con"
relacion a la actuacion y cbligacion de los servidores piblicos, respecto
a las responsabllldades ‘administrativas sustentadas en apego a la

: legahdad vigente.
Cogrdmar lqs _actmdades! ‘para aperturar los. Proced1m1ent05'

S -8 “eXServidores y - semdores pﬁblicos :
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XVIL

municipales, que deriven de observaciones debidamente fundadas y
motivadas, previa autorizacion del C. Contralor Municipal.

. Integrar las Resoluciones Administrativas, mediante las cuales la

Contralor‘a Municipal emita y determine las sanciones administrativas.

Registrar y resguardar los Expedienteé de los Procedimientos ° y
Resoluciones Administrativas,- y colaborar a la- vigilancia del

. cumplimiento de la publicacién de las sanciones consideradas del orden

. plblico, en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

- XVIIL

| XIX.

XX.

XXIIL.

. efectuadas por ., el Organo Supenor de Flscahzaclén del Estado de

ﬁnancleras de expedlentes tégmcos Y ¢ de ejecumén de Ia obra pubhca,

: dependenc:a. )

Proponer al C. Contralor, mecanismos de mejora continia en los
procesos que integran la gestlén publica, para un - mejor
aprovechamento y aplicacién de los mismos.

Intervenir en la representaclén de la Contraloria 'Mumcipal, en los

procedimientos de entrega-recepcion de las unidades administrativas y

dependencias del Ayuntamlento a los que sea coms:onado por e’l C.

Contralor

Intervenir en la representaclﬁn de la Contralorfa Muhicipal en la-
elaboraci6n y actualizacién de los inventarios generales de- bienes
muebles e inmuebles del H.. Ayuntamiento, cuando para tal efecto sea

connsmnado por el C. Contralor

Entregar en diversas depcndencms la documentacién ¢ informes que el
Ayuntamiento origine en el cumplimiento de sus facultades y
obligaciones, conforme lo indique el C. Contralor, y asistir en
representacion de la Contraloria Municipal en la entrega de la Cuenta
Publica, Autoevaluacién, Informes de Avance de Gestion Financiera e

" Informes de Acciones Principales de Evaluacion y Control. -

~ Comunicar a los responsables de Ias unidades administrativas las
~ observaciones y recomendaciones que deben solventar, de coufurmidad

al Pliego de Observaciones y al Pliego de Cargos, que para tal efecto
. emlte el Organo Superior de F1scallza016n del Estado de Tabasco.

Recibir e mtegrar las solventaciones a abservaciones documentales,

Tabasco a este H. Ayuntam1ento y coordmar su remision ante dlcha
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XXIV. Recibir e integrar las solventaciones a observaciones determinadas por

la Secretaria de Contraloria del Estado, y coordinar su remision ante -
dicha dependencia.

XXV. Desarrollar las demaés funcmnes inherentes al area de su competencia y

las que le sean designadas por el C. Contralor.

1.1.2 AREA DE ORDENES DE PAGO.

'1.1.2.1 ENCARGADO DEL AREA.

OBJETIVO:

Verificar que la documentacién generada en el proceso del gjercicio del gasto
pubhco cumpla con.la normatmdad wgente

- L

IL.

111

IV..
' -informnr 2 12 Coordinacion Juridica y Contable, para que en términos de
sus  funsiones, dé u:ucm al procedlmlento administrativo que

' FUNCIONES:

Recepcionar y revisar las Ordenes de Pago y su documentacién soporte,
para determinar si :cumplén con la normatividad vigente.

Supervisar que ‘la documentacidon generada por concepto de gasto
pablico se encuentre apegada a lo prcsupuestado y debidamente
soportada.

Observar y fundamentar las Ordenes de Pago que resulten
improcedentes, y en su caso remitirlas ante la Direccién correspondiente
para su solventacifn, otorgando, para tal efecto, un plazo no mayor a
dos dias habiles, contados a partir de la fecha de su remisién.

En casv de que no se solvente en el plazo antes sefialado, debera

corresponda

Darle, segulm;ento al trémxte de solventamén de Ordenes de Pago'y
documentaclén soporte | :

revisar 'y determmar su cump]muento a la ndfmauwdad, en caso
conttano notlﬁcar al &rea responsable.
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| VILL

Vlgllar que las Ordenes de Pago que sc¢ originen »or gastos de
adquisiciones, arrendamientos o prestacién de servicios, cuyos montos
sean o no objeto de concurso, se encuentren debidamente

fundamentadas e integradas.

Apc;yarse con la Coordinacién de Auditoria a la Obra Publica, en la
revision - de las Ordenes de Pago que correspondan a Anticipos, |

Estimaciones y Listas de Raya de la obra ptiblica, para: corroborar de
_manera fehaclente si.son procedentcs ) mprocedentes

Tramitar el envio de las Ordenes de Pago que sean determinadas como
procedentes, debidamente validadas por el C. Conrtralor, para su pago
correspondlente ante Ia Du'ecclon de Fmanzas Mummpal

Apoyar al Coordinador Juridico y Contable en la realizacién de las

.act1v1dades que tenga a su cargo.

Desarrollar las demés funciones de su competenma y las que le sean
designadas por el C. Contralor. '

1.2.- COORDINACION DE AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA.

1.2.1.- ENCARGADO DE LA COORDINACION.

- OBJETIVO:

. Contribuir a la vigilancia y fiscalizacién del ejercicio del gasto en materia de
obra pitblica en el Municipio, conforme a su planeacién, programacion,
presupuestacion y aplicacion de estos recursos. Asi como a la integracion del
Padron de Proveedores y Padron de Contratistas Municipal.

FUNCIONES: .

L Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion, que

deben observar las dependencias encargadas de 1a ejecucion de la obra
: pubhca. ' :

. Pracucar audltonas mspeccmnes ) ﬁscahzaclones ala obra publica,. - ‘
* con el objeto de que la normatividad aphcable sea cumphda desde su
' aprobacién hasta su entrega. -
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"L

V.

Informar al C. Contralor, sobre el resultado de las auditorias,
inspecciones o fisculizaciones de las obras publicas y proponer la

msﬁumentamén de '-mcmncs y medldas correctlvas que sean ner‘esanas

Mantener un estncto aeglmmento ala obra pubhca para que los recursos'
asignados sean aplicados de acuerdo a la normatividad, Leyes,
Reglamentos y especificaciones que la rigen.

Solicitar a las Direcciones de la administracién municipal, responsables
de la programamén, ejecumén y conclusu.’m ‘de la obra piblica, los

-docurtieritos ¢ informacion niecesaria para’ réalizar un scgmmlento‘i- o

" adecuado.

- VIL

IX

Intervenir en la representacion de la Contraloria Municipal, en los
procedimientos que realiza el Comité- de Obras Publicas Municipal
respecto a la adjudicacion y hcltacmn de la obra, a los que sea
comisionado por el C. Contralor.

Vigilar que los diversos procedimientos de adjudicacion y licitacion de
la obra piblica se realicen en apego a la normatividad vigente.-

Verificar que los recursos federales y. estatales asignados al Mun_icipio,
para la realizacion de obra publica, se apliquen en cumplimiento con lo
establecido en las leyes, reglamentos, convenios y decretos respectivos.

Vigilar que se cumplan los lineamientos de obra ptiblica a que deberan
sujetarse los contratistas y las dependencias, responsables de .su
ejecucion, para el trdmite y pago de estimaciones.

Intervenir en la"representacién de la Contraloria Municipal, en los
procedimientos de entrega-recepcion de las unidades administrativas y
dependencias del Ayuntamiento, a los que sea comisionado por el C.
Contralor.

Revisar las estimaciones de obra, asi como la documentacién incluida
en las mismas, a efecto de determinar si la erogacion esta debidamente
soportada y comprobar su veracidad.

Revisar ﬂsmamente los trabajos ejecutados, visitando el lugar de
ejecucién de la obra para comprobar su avance ﬁsmo proceso

o ‘ construchvo y calidad de la misma.




15 DE DICIEMBRE DE 2007 PERIODICO OFICIAL

19

XIIL.

~

XIV.

XVIL

XVIIL

XIX.

Informar al C. Contralor el resultado de las revisimes fisicas y

- documentales realizadas y proponer; en -su-caso, “la<.-acciones de -

qo:recmén respectivas.

Participar en la elaboracién del informe mensual que debe rendir la

Contraloria Municipal ante el Organo Superior de Fiscalizacién del

Estado de Tabasco, respecto a las Acciones de Evaluaclén y Control

 ‘realizadas por este Organo de Control Interno; para 10 cual dcberé )
. otorgar a-la: Coordmae;én Jundmay Centable Ta‘mi formaeiom fici T

para su integracion.

Supervisar y vigilar que las dependencias del Ayuntamiento, encargadas

de la ejecucion de la obra- pﬁblica, cumplan las recomendaciones y la-

implantacion de las acciones de mejora determinadas como resultado de
las Acciones de Evaluaciéon y Control.

Verificar que la informacion COntenida en las Actas de Entrega-
Recepcién de la obra publica, sea correcta y en apego lo establecido en

los Expedientes Técnicos de la Obra.

Recibir, revisar y registrar la documentacién que presenten los
Contratistas y Proveedores, para solicitar su.Inscripcién en el Padron de
Contratistas y Padrén de Proveedores Municipal; dar continuidad a este
tramite. B :

Elaborar las Cédulas de Inscripci6n al Padrén de Contratistas Municipal

y al Padrén de Proveedores Municipal.

Mantener actualizado ¢l Padron de Contratistas Municipal y el Padron
de Proveedores Municipal y comunicarlo mensualmente, a los
Presidentes de los Comités respectivos, turnando copia a los demas
integrantes.

- Apoyar al Area de Ordenes de Pago en las revisiones de las ordenes de

pago que correspondan a Anticipos, Estimaciones y Listas de Raya de la
obra piblica, conforme le sea requerido por la misma, a fin de
determmar si resultan procedentes 0 mprocedentcs

.Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia y

las que le sean demgnadas por ¢l C Contralor
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1.2.2.- SUPERVISOR DE OBRAS

OBJETIVO: Coadyuvar a la v1g11an01a, ﬁscahzacmn y supemsmn en el
ejercicio de la obra publica. , o

- FUNCIONES:

L. Apoyar en la recepcion y revisién de las Estimaciones, Generadores,
Actas de Entrega-Recepc16n, y demas documentacién comprobatoria
. del gasto respecto al e_]eI'GICIO de la obra publlca

II. Contnbmr ala revisién e mtegraclén del Padrén de Proveedores y
Padrén de Contratistas Muaicipal, asi como en la elaboracién de las
Cédulas de Inscripciones a dichos Padrones:

II. Apoyar en la revision fisica de los diversos proyectos que integran la
obra pdblica y comunicar al C. Contralor -Municipal, a través del -
Encargado de la-Coordinacion de -Audiforia a la Obra Pubhca, las -

: mcons1stenc1as y observaclones que se deriven de la misma.

Iv. Fungu' como representante de la Contralorfa Municipal, en los
procedimientos que realiza el Comité de Obras Publicas Municipal
respecto a la ‘adjudicacién y licitacién: de Ia obra, a los que sea
cormsmnado por el C. Contralor. S -

V.-Coadyuvar en la vigilancia de los d,versos procedimiento: de-
adjidicacién y licitacién de 1a obra pubhca para que se realiceil en
apego a la normatividad vigente.

V1. Contribuir a la verificacion de los recursos federales y estatales
asignados al Municipio, para la realizacién de obra piblica, vigilando
que estos se aphquen en cumplimiento con lo establecido en las leyes,
reglamentos, convenios-y decretos respectivos.

VIL. Apoyar al Encargado de la Coordinacién de Auditoria a la Obra Puablica
en la realizacién de las labores propias de esa rea.

CVIL Dcsarrollar las demas funcmnes mherentes al 4rea ce su competencia y

las que le sean de51gnadas por el C. \,ontralor

123- AUXIL_IAR-ADMINISTRATIVO -

- OBJEHVO Colaborar en la mtegramén de documentos necesanos para el

se gunmento del e_]erclclo de 1a obra pubhca mumc:pal
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 FUNCIONES:

. L. Recepceionar de las D1reccmnes responsables de la ¢jecucion de la obra
piblica, la documentacién e informacidn necesana para realizar un

. seguumento adecuado.

I1. Recibir Ias estimaciones asi’ como la documentacion mclu1da en las
mismas. :

III. Archivar los expedwntes de la obra pubhca y mantenerlos ordenados y
| actualizados. , '

IV. Archivar los expedientes del Padron de Proveedores y Padron de
. Contratistas Municipal y mantenerlos ordenados y actualizados.

V. Apoyar al Encargado de la Coordma016n de ‘Auditoria a la obra publica
y al Supervisor de Obras, en la realizaciga de las labores propias de esa
_é.tea, y proponerles acciones de mejora

. VL Desarrollar las demés funcmnes de su :,ompetenma y las que le sean
. designadas por el C. Contralor.

1.3-' COORDINACI()N DE INFORMACION ORIENTACI(')N

CONTRALORIA SOCIAL Y QUEJAS:

1.3.1- ENCARGADO DE LA COORDINACION.

OBJETIVO: Recibir las quejas, denuncias y sugerencias que a través de
escritos o en forma verbal presente la ciudadania, proporcionarle informacion
y orientacion con respecto a los tramites y servicios de la administracion
' pﬁbli'ca municipal y en la presentacién de inconformidades relacionadas con la
ejecucion de la obra publica, asi como evaluar a través de sus opiniones el

desempeifio de la misma.
FUNCIONES:

1 Atender, recibir y tramitar las quejas y denuncias presentadas por la

ciudadania con relaciébn a tramites y servicios a cargo de la .

admmlstracmn publlca municipal.

II Coordmar y dar segmmJento ala atenc16n y resoluc16n de las que]as y
denunclas quc presenten la ciudadania.

III Bnndar asesoria a Ia cludadania que lo sollmte en matena de que_]as Y
dcnu.nclas S
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L

Respetar ypromaover la observancia del derecho a 1ahf01mulac16n de'las

quejas y denuacias, asi como evitar que con motivo de éstas se causen
molestlas a los quejosos.

Informar al C. Contralor de las quejas, denmuncias y sugerencms

- presentadas por la ciudadania, y en su caso, proponer las acciones y

medidas correctivas que permitan su resolucion.

Turnar a las unidades correspondientes, ‘por escrito, las quejas y
denuncias de su competencia. .

. Recibir de las unidades correspondlcntes las resolucwnes de las quejas
'y dcnuncms que se instruyan.

. Informar al interesado sobre la solucién o estado de su planteamient_o.

Captar y Evaluar las opiniones presentadas por la ciudadanfa al respecto

~del desarrollo y ejecucién de la obra publica; asi como de sus
necemdades que_las y sugerencias.

Informar al C. Coniralor de los resultados de las evaluacwnes de
opinién publica.

Participar en la elaboracion del informe mensual que debe rendir la
Contraloria Municipal ante el Organo Superior de Fiscalizacién del

- Estado de Tabasco, respecto a las Acciones de Evaluacion y Control

XL

realizadas por este Organo de Control Interno; para lo cual debera
otorgar a la Coordinacién Juridica y Contable la informacion necesaria
para su integracion.

Supervisar que las dependencias del Ayuntamiento, encargadas de la
resolucién a las quejas, denuncias y sugerencias interpuestas por la

| - ciudadania, cumplan las recomendaciones y la implantacién de las

XIII.

acciones .de mejora determinadas como resultado de las Acciones de

Evaluacion y Control.

. Desatrollar las demas ﬁmcnones inherentes al area de su competenma y

las que le sean designadas por el C. Contralor

- 1.3.2-AUXILIAR. _
OBJETIVO: Colaborar en la recepclén de las quejas, denuncias y sugerencias

que presente la ciudadania en forma escrita o verbal, con la finalidad de

: anahzarlas clasificarlas y turnarlas de manera cﬁmente y eficaz.
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FUNCIONES:
L Recepcmnar las quejas, denuncms y sugerenmas que presente la

IL

cmdadama

Realizar andlisis de las miszhas para procedér a su clasificacién por
comunidad, tipo de queja y a qué umdad corresponde instruir su

~ resolucion.

- IL

Elaborar escrito mediante ¢l cual se turna la queja.
Colaborar en el seguimiento de la resolucién de las quejas, denuncias y
sugerencias que se instruyan para su resoluclén

Elaborar escrito mediante el cual se mforma al interesado sobre la )

solucion o estado de su plaﬂteamiento

Integrar los expedienics’ relacmnados con las quejas, sugerennas y.

. ..~ opiniones recibidas y **m**enerlos ordenados V actuahzados

VIL

Colaborar en las evaluaciones qye se reahcen respecto a la bpim'én
pﬁblica, referente al desarrollo y eje‘cucién de la obra pﬁblica.

. Apoyar al Encargado de la Coordmaclén de Informacxén, Onentac16n '
Contra]ona Soclal y Qucjas en. la reahzaclén de las labores proplas de
. esa &rea‘ L il Lrlsrimriius : i

Des'arrollar las demas funciones de su competencia y las que le sean
designadas por ¢l C. Contralor. |

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 47, 52, 53 fracciéon V, 54,
73 fraccion IV, 74, 78 fraccién IX y 93 fracciones VII y VIII de ta Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo
del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual General
de Organizacién de la Contraloria Municipal, en Sesién Solemne,
mediante Acta nimero veintitrés del afio 2007; ordenindose su
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publicacién en el Periédico Oficial del Estado, para eLI,nicio de su validez
y aplicacion. N

LIC. MARIA MAGRALENA PALOMEQUE
TO Z. .
Sindico de Haclenda Municipal

" CIJUANA GOMEZ HERNANDEZ. ‘ C. HECTOR LINO LDPEZ ZENTELLA,
11vo. Regidor 12vo. Regldor

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS 05 DIAS
DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL SIETE.

; ' MEQUE CALZADA. ~ M.V.Z LUIYZENON V.
) ol

ente Municipal. HERRERA.
Secretario del y.u.nmmle 1o Munlcw
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