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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 65 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Emiliano Zapata,
Morelos, publicado en el, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales
4642, se expide el Manual de Organizacién de la Direccién de Contraloria
Municipal que contiene informacion sobre su estructura y funcionamiento, cuyo
objetivo es constituirse en instrumento de consulta para su personal.

I

C.P. Fernarl@_\%guilar Palma
Presidente|Municipal

C.P. Maria de Lourdes Alba Ramirez" &

B
o

Contralor Municipal

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién T (afno) paginas
8/febrero/2017 C.P. Marié‘dé‘tﬁurdes Alba Ramirez 2016 29
Contralor Municipal
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II. Introduccion

En cumplimiento a la estructura administrativa aprobada por el Cabildo de Emiliano
Zapata, expresada en el Reglamento de Gobierno y Administracion Publica, se
elabord el presente Manual de Organizacion con la finalidad de convertirse en la
herramienta basica que detalle la estructura organica y funciones que realiza el
personal adscrito a la Direccion de la Contraloria Municipal. Este instrumento incluye
la autorizacién, Introduccidn, Objetivo, Marco Juridico, Misién, Vision y Valores,
Organigrama, plantilla del personal, Descripcion y Perfii de los puestos,
estableciendo los lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de vida de la
sociedad Emiliano Zapatense, bajo un contexto de planeacién municipal integral y
sustentable y de coordinacion para la planeaciéon y administracion conjunta en el
seno de la Conurbacién intermunicipal y/o Zona Metropolitana de Emiliano Zapata
asimismo, este Manual es atil como material de induccidén a todo el personal que
debe conocer las funciones y actividades de la Direccién de la Contraloria Municipal.

Es indispensable establecer los mecanismos de control y supervisién alineados al
Plan de Desarrollo Municipal y en cumplimiento al marco juridico que regulan las
actuaciones de esta Contraloria Municipal

En otras instancias de gobierno, se establecera la necesaria coordinacién con las
Contralorias de otros Municipios para solicitar su apoyo y colaboracion para
diligenciar los Exhortos con la finalidad de notificar, emplazar y correr traslado de
manera personal a los probables responsables de haber caido en responsabilidad,
como lo refieren los articulos 1, 4 y 11de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos.

La Direccion de la Contraloria Municipal tiene un papel determinante en la evaluacién
y control permanente del cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo y el
Programa Municipal de la Contraloria Municipal y de los que de ésta se deriven y su
liga con todas las areas que conforman el Organigrama de este H. Ayuntamiento.
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Objetivos

Establecer los mecanismos de control vigilancia y fiscalizaciéon que alineados al Plan
de Desarrollo Municipal cumplan con los objetivos y cumplan marco juridico que
regula las actuaciones de la Contraloria Municipal.

Ser el vinculo para Transparentar la ejecucion del recurso y Acciones que el
Municipio de Emiliano Zapata Morelos, ejecute y atravez de la Contraloria se realice
la prevencién y vigilancia, control y fiscalizacién, en el ejercicio de los recursos
publicos, con estricto apego al marco normativo que regula el desarrollo y funcion de
la administracién publica municipal. Atravez de la sistematizacién de la Contraloria,
vinculada a cada una de las areas que conforman la Administracién publica
Municipal.

Que este H Ayuntamiento sea abierto al escrutinio publico para lo que se apegue a
los principios de legalidad, honradez, lealtad imparcialidad y eficiencia con el
proposito de que impere invariablemente en los servidores publicos una conducta
ética que fortalezca a todas las areas administrativas que a su vez estas respondan
a las necesidades de la sociedad.

Establecer controles para supervisar los controles internos de las actividades que
realizan las areas administrativas que conforman la administracion de H
Ayuntamiento. En los que se deben considerar el ambiente de control,
administracién de riesgos, actividades de control, informacién y comunicacion,
supervision.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccién de Contraloria Municipal atendera la Transparencia, en la ejecucion
del recurso que el Municipio de Emiliano Zapata ejerza con apego en los principios
de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia con el propésito de que
impere invariablemente en los servidores publicos una conducta ética. Su funcién
sustantiva es instrumentar el control Interno de las actividades que realizan las areas
administrativas que conforman la administracion, la vigilancia y fiscalizacién a que
alineados, cumplan con los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal Programa de
auditoria con los mecanismos del marco de

VISION

Sera la Direccion de Contraloria la que vigile el cumplimiento del Programa de
Auditoria que realizarse de acuerdo al marco integrado de control interno, y a la
normatividad aplicable que a cada area administrativa corresponda, de una
manera sistematizada atravez de un programa de auditoria que considere
el Marco Integrado de Control Interno.

VALORES

Humano. El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.

Respeto. Proteger en todo momento la dignidad de los servidores publicos como de la
sociedad en general, originando seguridad y confianza.

Responsabilidad. Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que implique abuso o ejercicio
indebido de un empleo, cargo o comision.

Transparencia. Permitir que los demas entiendan claramente el mensaje que les estamos
enviando con nuestros planteamientos, con nuestras acciones, y que ademas perciban un
mensaje que exprese lo que reaimente deseamos o sentimos.

parte de la presidencia municipal, asi como con la ciudadania que acude a nosotros
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Honestidad el valor de la “honestidad” tiene que ver con la rectitud, honorabilidad, decoro,
respeto y modestia que debemos manifestar los servidores publicos hacia nuestra
sociedad

Confianza Comunicacién Constante y efectiva, entre todos los servidores publicos que
formamos. En que realizaremos nuestras labores de la mejor manera, con la finalidad de
brindar un servicio de calidad a la ciudadania.

POLITICAS
1 Atender a los ciudadanos de manera respetuosa, eficiente, oportuna,
responsable e imparcial al presentarse a la Contraloria a solicitar
informacion
2. Recibir las quejas y denuncias que cualquier ciudadano bajo su mas

estricta responsabilidad podré presentar ante la contraloria municipal
de acuerdo a la normatividad aplicable

3, substanciar las investigaciones respectivas, vigilando en todo momento
el cumplimiento de las obligaciones.

4. Fundamentar, las sanciones disciplinarias que corresponda.

5. Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo de
responsabilidades administrativas.

6. Realizar las resoluciones administrativas absolutorias

7. Fiscalizar la evaluacién y control de los recursos humanos materiales y
financieros que por cualquier titulo tenga el H Ayuntamiento.

8. Desarrollar sistemas de control y vigilar su cumplimiento
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IIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 17 de septiembre de septiembre del 2008, se publicé en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” numero 4642, el Reglamento de Gobierno Interno y para la
Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, en cuyo articulo 65, y
capitulo XIX, articulo 110, 111, 112, y 113 da vida Juridica a la Contraloria Municipal como
una Direccion del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos. La cual tendra las

atribuciones y Obligaciones que determine la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos.

Por su parte mediante publicacién en el mismo 6rgano de difusion oficial nUmero 4373 de
fecha 14 de enero del 2009, se publicé el Reglamento Interior de la Contraloria Municipal
del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata.
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IV. MARCO JURIDICO

De acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable se enuncia lo siguiente:

1.
2:
3.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Libre y Soberano de
Morelos

4. Ley General de Contabilidad Gubernamental

5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
6. Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracién Pudblica del Estado de

8.
9.

Morelos

Ley de Entrega- Recepcién de la Administracion Publica del Estado de Morelos y
sus Municipios

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

10.Ley General de Bienes del Estado de Morelos

11.Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

12.Ley General de Documentacion y Archivos del Estado de Morelos

13.Ley de Acta Entrega — Recepcion

14.Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Morelos

15.Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

16.Ley Federal de Obra Publica y servicios Relacionados con la misma
17.Plan Municipal desarrollo de Emiliano Zapata 2016-2018
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V. ATRIBUCIONES

SUSTENTO LEGAL PARA LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA
MUNICIPAL

El Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion Publica del H. Ayuntamiento
de Emiliano Zapata, en cuyo articulo 65, y capitulo XIX, articulo 110, 111, 112, y 113 da
vida Juridica a la Contraloria Municipal como una Direccién del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Morelos. La cual tendra las atribuciones y Obligaciones que determine la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Articulo 110. La Contraloria Municipal, es la Dependencia del Gobierno Municipal que se
encarga de proponer e instrumentar la politica de control, inspeccion y supervision de la
Administracién Pudblica Municipal, a través de la practica de auditorias, revisiones
seguimientos de las funciones de las dependencias y la verificacién de los avances de la
obra publica.

Articulo 111. Corresponde a la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento, ademas de las
atribuciones sefaladas en la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos el despacho
de los siguientes asuntos:

|. Planear, organizar y coordinar los sistemas de prevencién, vigilancia, control y
evaluacion del gobierno municipal, en congruencia con el presupuesto de egresos y con
el avance del ejercicio del gasto publico;

Il. Recibir y canalizar las quejas y denuncias contra servidores publicos de eleccién
popular en términos de la Ley Organica Municipal del estado de Morelos;

lll. Atender y canalizar las quejas y denuncias que presenten los particulares, con
motivo de actos u omisiones de los servidores publicos del H. Ayuntamiento en el
ejercicio de las funciones que se les hubieren asignado;

IV. Substanciar el procedimiento administrativo de fincamiento de responsabilidades,
emitiendo las resoluciones administrativas absolutorias o sancionadoras a los
servidores publicos que no sean de eleccién popular;

V. Inspeccionar y vigilar directamente o a través de los érganos de control interno, que
las dependencias y organismos auxiliares del H. Ayuntamiento cumplan con las normas
y disposiciones establecidas en materia de sistemas de registro, contabilidad,
nombramiento y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, compras,
arrendamientos, conservacion, usos, destino, afectacion enajenacién y bajas de bienes

10
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muebles e inmuebles, almacenes y demas materiales y activos de toda clase de
propiedad del H. Ayuntamiento.

VI. Elaborar y presentar al Presidente Municipal, un informe sobre el resultado de las
evaluaciones realizadas en las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal;

VII. Coadyuvar con las labores de seguimiento, control y evaluacion con los 6rganos de
control del poder Legislativo Estatal, asi como el érgano de control del Gobierno
Federal;

VIIl. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado;

IX. Realizar auditorias, revisiones o inspecciones que se realicen a las dependencias,
unidades administrativas y entidades de la administraciéon publica municipal;

X. Dar cuenta al Presidente Municipal de las irregularidades que advierta en la
prestacion de los servicios publicos municipales;

Xl. Formular recomendaciones a los titulares de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, tendientes a eficientar la prestacion de los servicios
publicos y la atencién a la poblacién; y,

XIl. Requerir informacion y hacer visitas a cualquier proveedor prestador de servicios o
contratista del Ayuntamiento asi como substanciar el procedimiento administrativo en
contra de los oferentes, contratistas, asesores y consultores que establece la Ley de
Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos, sea de su
competencia aplicando las sanciones que dicha Ley preve; y

Xlll. Las demas que expresamente le sefialen el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 112. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria
Municipal se auxiliara de las unidades administrativas autorizadas por el Presidente
Municipal, mismas que estaran bajo su mando y vigilancia:

Articulo 113. Los titulares de las dependencias, unidades de la administracion publica
municipal, deberian rendir a la Contraloria Municipal los informes que ésta les requiera en
el ejercicio de sus atribuciones, asi mismo deberan informar del tramite que se haya dado
a las recomendaciones que se les formule con el objeto de eficientar la administracion
publica municipal.

11
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Contralor Municipal Maria de Lourdes Alba Ramirez 1
Abogado Juridico Luz Elba Ramirez Sanchez 1

Auxiliar Miguel Angel Rodriguez Pedroza 1

Jefe de Contabilidad fiscal | Ricardo Galvan Uriostegui

Auxiliar Maria del Carmen Lugo Estrada 1

TOTAL 05

12
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VIl. ORGANIGRAMA

% CONTRALOR MUN
_ Cp. Maria de LourdeslAlb______
Ramirez o

1

JEFE DE CONTAB!LI D,
FISCAL

'*‘Ltc Ricardo Galvan

ostegw

; AUXILIAR
' Ing. Miguel Angel
. Rodriguez Pedroza

| ABOGADO JURIDIC
LIC Luz Elva Ramirez
. Sanchez

i

AUXILIAR

~_Ma. Carmen Lugo Estrada
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal

3 Jefaturas
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Planear, organizar y coordinar los sistemas de prevencién, vigilancia, control y
evaluacion del gobierno municipal, en congruencia con el presupuesto de egresos y
con el avance del ejercicio del gasto publico;

Il. Recibir y canalizar las quejas y denuncias contra servidores publicos de eleccion
popular en términos de la Ley Organica Municipal del estado de Morelos;

lll. Atender y canalizar las quejas y denuncias que presenten los particulares, con
motivo de actos u omisiones de los servidores publicos del H. Ayuntamiento en el
ejercicio de las funciones que se les hubieren asignado;

IV. Substanciar el procedimiento administrativo de fincamiento de responsabilidades,
emitiendo las resoluciones administrativas absolutorias o sancionadoras a los
servidores publicos que no sean de eleccién popular;

V. Inspeccionar y vigilar directamente o a través de los 6rganos de control interno,
que las dependencias y organismos auxiliares del H. Ayuntamiento cumplan con las
normas Yy disposiciones establecidas en materia de sistemas de registro,
contabilidad, nombramiento y pago de personal, contratacién de servicios, obra
publica, compras, arrendamientos, conservacién, usos, destino, afectacion
enajenacién y bajas de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas materiales
y activos de toda clase de propiedad del H. Ayuntamiento.

VI. Elaborar y presentar al Presidente Municipal, un informe sobre el resultado de las
evaluaciones realizadas en las dependencias y entidades de la administracién
publica municipal;

VII. Coadyuvar con las labores de seguimiento, control y evaluacién con los érganos
de control del poder Legislativo Estatal, asi como el 6rgano de control del Gobierno
Federal;

14
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VIIl. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado;

IX. Realizar auditorias, revisiones o inspecciones que se realicen a las dependencias,
unidades administrativas y entidades de la administracion publica municipal;

X. Informar al Presidente Municipal de las irregularidades que advierta en la prestacion
de los servicios publicos municipales;

Xl. Formular recomendaciones a los titulares de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, tendientes a eficientar la prestacién de los servicios
publicos y la atencién a la poblacién; y,

XIl. Requerir informacién y hacer visitas a cualquier proveedor prestador de servicios o
contratista del Ayuntamiento asi como substanciar el procedimiento administrativo en
contra de los oferentes, contratistas, asesores y consultores que establece la Ley de
Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos, sea de su
competencia aplicando las sanciones que dicha Ley prevé; y

Xlll. Las demas que expresamente le sefalen el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

15
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Contralor Municipal Licenciatura en Derecho o
Licenciatura en Contaduria Publica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica
Relaciones Humanas
Contabilidad

Auditoria

Procedimientos Administrativos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios minimos Oficina
De campo
ACTITUD/PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad
Liderazgo
Objetividad Alto

Capacidad de analisis y solucion a
las problematicas presentadas
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental — Fisico

16




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | ciave: PM-CM-MO

PRESIDENCIA MUNICIPAL

CONTRALORIA MUNICIPAL Revision:

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Abogado Juridico Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Representar al contralor en los asuntos que este le encomiende;

Il. Recibir quejas o denuncias en contra de los Servidores Publicos Municipales y
substanciar las investigaciones respectivas, vigilando en todo momento el cumplimiento
de las obligaciones que impone la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos; En el caso en que el servidor publico denunciado o del que verse la queja sea
de eleccion popular, turnara la queja o denuncia al Pleno del Ayuntamiento, a fin de que
éste la resuelva. En el procedimiento que se lleve, no participara el funcionario
denunciado; Para hacer cumplir sus determinaciones, podra imponer las sanciones
disciplinarias que correspondan; iniciara y desahogara el procedimiento administrativo de
fincamiento de responsabilidades realizara las resoluciones administrativas absolutorias
o sancionadoras a que se refiere la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos; siempre que se trate de servidores publicos que no sean de eleccién popular y
cuando ello no corresponda a los superiores jerarquicos

lll.- Actuar en los juicios en que la contraloria sea parte;

IV.- Resolver los procedimientos de sanciones y establecer los programas preventivos en
materia de responsabilidades de los servidores publicos

V.- Practicar las investigaciones correspondientes cuando se interponga alguna queja o
denuncia en contra de cualquier servidor publico y emitir las resoluciones
correspondientes,

17
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VI.- Presentar al contralor un informe mensual o si la naturaleza de la
informacién lo requiere, se hara de forma semanal o quincenal al
contralor sobre los asuntos de su area terminados y en proceso, asi
como de las resoluciones y recomendaciones formuladas;

VIl.- Emplear los medios de apremio previstos en la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos en los casos que asi
lo ameriten;

VIIl.-Vigilar que en los asuntos de su competencia se deé cabal
cumplimiento a los ordenamientos legales;

IX.- Las demas que le sean delegadas por el contralor

18
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Abogado Juridico Licenciado en Derecho
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Administracion Puablica
Relaciones Humanas
Quejas denuncias
Procedimientos Administrativos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 aflos minimos Oficina
De campo
ACTITUD/PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Liderazgo
Objetividad Alto
Capacidad de analisis y solucién a
las problematicas presentadas

Mental — Fisico

19
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Contralor Municipal
PERSONAS ASU CARGO
Ninguno
FUNCIONES

|- Representar al contralor en todos los actos que éste le autorice.

Il.- Proponer al contralor las bases para la realizacion de las auditorias que
pueden ser, operacionales, contables, financieras, legales o de evaluacién de
control interno.

lll.- Realizar las auditorias a las dependencias de la administracion publica
municipal a fin de transparentar la gestién de cada una de ellas, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales, contables y de operaciones.

IV.- Comprobar que la informacién financiera reflejada, en los asientos
contables, la balanza cumpla con la armonizacién y normatividad de la Ley de
Contabilidad Gubernamental, sea congruente con los procesos de planeacion y
presupuestacion aprobados.

V.- Informar al contralor los resultados de las auditorias, investigaciones y
supervisiones practicadas a las dependencias de la administracion publica, asi
como de las posibles irregularidades que en el ejercicio de sus funciones
pudieran cometer los funcionarios publicos.

VI.- Elaborar en base a los resultados de las auditorias y revisiones realizadas,
observaciones y recomendaciones a las dependencias de la administracion
publica municipal con el objeto de eficientar sus operaciones.

VIl.- Realizar las compulsas necesarias para verificar que la informacion

proporcionada por las unidades administrativas municipales y que se reflejan
en la cuenta publica, sea contable.
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VIIl.- Vigilar la correcta aplicacion y ejercicio del presupuesto que sea
asignado para la obra publica en monto, tiempo y forma.

IX.- Informar los resultados de las revisiones, auditorias o investigaciones
que se practiquen a las dependencias municipales, informando las presuntas
responsabilidades en que hubieran incurrido los servidores publicos del
ayuntamiento, a fin de que se determinen las medidas disciplinarias que
conforme a derecho procedan.

X.- Constar, mediante inspeccion fisica, selectiva, que existan inventarios
actualizados, que <cada uno de Ilos bienes cuente con su
resguardo correspondiente y que se utilicen para el objetivo del programa.
Xl.- Efectuar auditorias a los programas que se realizan con fondos
federales o Estatales asi como evaluar sus resultados

Xll.- Las demas que le sean conferidas por otras normas juridicas vigentes o
le fueran delegadas por el contralor
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar

Ingeniero Civil 6 Arquitecto

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica
Obras Publicas
Costos presupuestales
Licitaciéon publica

Bitacora electronica

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos minimos

ACTITUD/PERSONALIDAD

Responsabilidad

Liderazgo

Objetividad

Capacidad de analisis y solucién a
las problematicas presentadas

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
De campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Contabilidad Fiscal Contralor Municipal
PERSONAL ASU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Representar al contralor en todos los actos que éste le autorice.

Il.- Proponer ai contralor las bases para la realizacion de las auditorias que
pueden ser, operacionales, contables, financieras, legales o de evaluacién de
control interno.

Ill.- Realizar las auditorias a las dependencias de la administraciéon publica

municipal a fin de transparentar la gestién de cada una de ellas, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales, contables y operacionales.

IV.- Comprobar que la informacion financiera reflejada, en los asientos
contables asi como en sus estados financieros cumplan con lo establecido en
las normas emitidas por el consejo nacional de armonizacién contable
(CONAC) y la Ley de Contabilidad Gubernamental, sea congruente con los
procesos de planeacion y presupuestacion aprobados.

V.- Informar al contralor los resultados de las auditorias, investigaciones y
supervisiones practicadas a las dependencias de la administracién publica,
asi como de las posibles irregularidades que en el ejercicio de sus funciones
pudieran cometer los funcionarios publicos.

VI.- Elaborar en base a los resultados de las auditorias y revisiones realizadas,
observaciones y recomendaciones a las dependencias de la administracion
publica municipal con el objeto de eficientar sus operaciones.
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VIl.- Realizar las compulsas necesarias para verificar que la
informacion proporcionada por las unidades administrativas
municipales y que se reflejan en la cuenta publica, sea confiable.

VIIl.- Vigilar la correcta aplicacion y ejercicio del presupuesto
que sea asignado para la obra publica

IX.- Informar los resultados de las revisiones, auditorias o
investigaciones que se practiquen al Presidente Municipal, informando
las presuntas responsabilidades en que hubieran incurrido los
servidores publicos del ayuntamiento, a fin de que se determinen las
sanciones que conforme a derecho procedan.

X.- Efectuar auditorias a los programas que se realizan con fondos
federales o Estatales asi como evaluar sus resultados.

Xl.- Las demas que le sean conferidas por otras normas juridicas
vigentes o le fueran delegadas por el contralor
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Contabilidad Fiscal Licenciatura en Contaduria
Publica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica

Contabilidad gubernamental

Control interno

Presupuesto de ingresos y egresos, cuenta publica, inventarios,
Procesos de auditoria y presupuestos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios minimos Oficina
De campo
ACTITUD/PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Liderazgo
Objetividad Alto
Capacidad de analisis y solucién a
las problematicas presentadas

ESFUERZO

Mental — Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Auxiliar en todas las actividades administrativas al Contralor Municipal y a las

Jefaturas, previa autorizaciéon del Contralor.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo Carrera Técnica o
Preparatoria terminada
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Computacion
Objetividad
Capacidad de analisis y solucién a las problematicas presentadas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios minimos Oficina
De campo
ACTITUD/PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad
Liderazgo
Objetividad Medio

Capacidad de analisis y solucion a las
problematicas presentadas

ESFUERZO

Mental — Fisico
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IX. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Maria de Lourdes Alba Ramirez
Contralor Municipal

101 1160
Ext. 185

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Luz Elba Ramirez Sanchez
Abogado Juridico

1011160
Ext. 184

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Miguel Angel Rodriguez Pedroza
Auxiliar

101 1160
Ext. 184

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Ricardo Galvan Uriostegui
Jefe de Contabilidad Fiscal

1011160
Ext. 184

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Maria del Carmen Lugo Estrada
Auxiliar

101 11 60
Ext. 184

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata
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X. HOJA DE PART

ICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

16 de mayo de 2016

8 de febrero de 2017

PARTICIPANTES

PUESTO

Maria de Lourdes Alba Ramirez

Miguel Angel Rodriguez Pedroza

Maria del Carmen Lugo Estrada

Contralor Municipal

Auxiliar

Auxiliar
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