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[li. INTRODUCCION:

Al inicio de la Administracion Publica el H. Ayuntamiento aprobé una nueva estructura organizacional con el
proposito de garantizar la eficacia y eficiencia de la gestién publica municipal, en este orden de ideas, el Director

de programacién y presupuestos municipal, en turno instruyo a la Contraloria la actualizaciéon del manual de
organizacion del H. Ayuntamiento de Tepoztidn, Morelos.

Derivado de lo anterior, la integracion del programa operativo anual de la Contraloria garantiza la funcionalidad y
operacion de las areas que la conforman asi mismo, es ia herramienta administrativa gue permite formalizar el
sistema de trabajo que garantice el cumplimiento de la normatividad legal y administrativa en ia gestién publica
de cada una de sus partes; definiendo funciones, niveles de autoridad, atribuciones v perfiles de puestos que
contribuyen a garantizar la eficiencia y eficacia de la administracién publica municipal mediante el acuerdo y
razonable uso de los recursos materiales, humanos, y Financieros que forman el patrimonio municipal.

Este documento describe de forma clara y precisa las lineas de autoridad y responsabilidad de cada puesto,
describiendo las funciones mas importantes y en su caso las atribuciones concretadas gue otorguen los
ordenamientos legales. Las descripciones de los perfiles de puestos sin lugar a duda abonara un servicio publico
mas eficiente y constituye en su conjunto el instrumento idéneo.
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IV. ANTECEDENTES

La Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos contempla en su Articulo 75 la estructura administrativa minima
que requiere un ayuntamiento que requiere para garantizar el cumplimienio de los deberes de ia administracién
publica municipal y es el H. Ayuntamiento de Tepoztlan que por acuerdo de cabildo de fecha 11 de marzo del afio
en curso se autoriza el organigrama y establece la estructura administrativa y amplia donde se consolida y crean
las unidades administrativas que fortalece y hacen eficientes la funcion publica.

En el Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Tepoztlan sefiala en el capitulo  Dependencia de la
Administracion Municipal Articulo 34, la integracién de la Contraloria.

La direccién de Contraloria contempla como unidad administrativa, por ley esta ligada por sus funciones a la
constancia misma de los ayuntamientos municipales formando la administracién como herramienta para generar
la mayor eficacia y eficiencia en las distintas unidades administrativas del municipio estableciendo politicas v
reglas actuacion aplicables a los recursos humanos materiales y financieros que constituyen el patrimonio del
municipio por ello el presente manual define funciones, jerarquias, atribuciones y perfiles de puestos vy relaciones
para contribuir en corta medida a una administracion clara y transparente debidamente planificada, ejecutada vy
controlada.
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V. MARCO JURIDICO

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.1.1 Articulo 115

2. Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.1.1.Capitulo 1l Articulo 118

3. Leyes

3.1 Federales _
3.1.1. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) det articulo 124 Constitucional
3.1.2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

3.1.3. Ley del Trabajo.

3.1.4 Ley Organica de la Administracién Publica

3.2. Estatales

3.2.1. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.2.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

3.2.3 Ley de Adquisicién, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre
y Soberano de Morelos.

3.2.4. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

3.2.5. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Titulo Cuarto Articulo 75

3.2.6 Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos
3.2.7. Bando de Policia y Gobierno

3.2.8. Ley Estatal de Planeacién

4 . Reglamentos

4.1. Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos.

4.2 Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepoztlan Morelos Articulo 34

4.3. Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2018 de la Administracion publica del Ayuntamiento de Tepoztlan Moreios
5. Acuerdos

5.1. Acuerdos de Cabildo .



.

XV,

XV,

XVE

CLAVE:

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN, MORELOS MANUAL DE ORGANIZACION REVISION :
DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SECCION DE PAGINA : 1-6

VI. ATRIBUCIONES

En el Capitulo el Reglamento del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos, en el capitulo 1 Articulo 85 sefiala que son atribuciones del Contralor.

Realizar actos de inspeccidn, supervision o fiscalizacién, evaluacion y control de los recursos humanos, materiales y financieros que por cualguier titulo legal tenga en
administracién, ejerza, detente o posea el Ayuntamiento por conducto de sus dependencias, sus érgancs desconcentrados o descentralizados y demas organismes auxiliares del
sector paramunicipal, sezn de origen federal, estatat o del propio Municipic, asicomo realizar la evaluacién de los planes y programas municipales;

Comno consecuencia de la fraccién que precede, en el ejercicic de sus atribuciones podré realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones o auditorias; requerir informes,
datos, documentos y expedientes de todos los servidores pliblicos municipales relacionados con su antigliedad, funciones y antecedentes laborales; levantar actas administrativas,
desahogar todo tipe de diligencias, notificar el resultado de las revisionas o investigaciones que practique; determinar los plazos o términos perentorios en los que los servidores
debgrén solventar las observacionas o deban proporcionar ks informacién o documantacion que se les requiera y legalmente carresponda; que en este Gltimo caso, podran ser de
tres a cinceo dias habiles, mismos que podrédn prorrogarse en igual tiempo, a juicio del Contralor Municipal, e intervenir en forma aleatoria en los procesos de licitacion, concurso,
invitacidn restringida ¢ adjudicacion directa de las adquisiciones, contrataciones de sarvicios y obras piblicas, asicomo en los procesos de entregz-recepcion de estas dltimas.

De la misma manera, queda facultado para solicitar informacidn o documentacién a las autoridades municipales, estatales o federales, legalmente competentes, que en el
desempefio de los actos de investigacidn o auditorfa que realice, sean necesarios para sus informss o determinaciones;

Participar, cuando as! se lo requieran los miembros del Cabilde, en las Aprobacién 2003/07/11 Promulgacién 2003/08/11 Publicacién 2003/C8/13 Vigencia 2003/08/14 Expidié
KLV Legislaturs Peri6dico Oficial 4272 “Tierra y Libertad” Ley Orgénica Municipal de! Estado de Morelos Consejeria Juridica del Poder Ejecutive del Estado de Morelos. Direccién
General de Legislacién, Subdireccidn de Jurismética. Ultima Reforma: 06-04-2016 89 de 162 sesicnes ordinarias o extraordinarias de éstos, para tratar algin tema o asunto en los
que se le solicite su opinién;

Recibir quejas o denuncias en contra de los Servidores Plblicos Municigales y substanciar las investigaciones respectivas, vigilande en todo momente el cumplimiento de las
obligaciones que impone la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

En el caso en que el servidor piblico denunciade o del que verse la gueja sea de eleccidn popular, ef Contralor Municipal turnard la queja o denuncia al Pleno del Ayuntamiento, a
fin de gue éste la resuelva. En el procadimiento que se lleve, no participara el funcionario denunciado;

Para hacer cumplir sus determinacicnes, podrd imponer las sanciones discipiinarias que correspondan; iniciaréd y desahcgard el procedimiento administrativo de fincamiento de
responsabilidades; emitird las resoluciones administrativas absolutorias o sancionadoras a que se refiere |2 Ley Estatal de Respensabilidades de los Servidores Piblicos; slempre
gue se trate de servidores publicos gue no sean de eleccion popular y cuando ello no corresponda a los supericres jerarquicos. Las sanciones que imponga an los términos de esta
fraccion, deberd hacerlas del conocimiento de los drganos de control de los Poderes Eiecutivo y Legislativo del Estado de Morelos;

Coadyuvar con las labores de seguimiento, control v evaluacidén de |a Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo vy del drgano constitucional de fiscalizacidn de! Podar
Legisiativo, ambos del Estado de Morelos, asfcomo la Secretaria de la Funcidn Piblica del Gobierno Federal;

Requerir infermacién, documantacion, apoye y colaboracién de los drzanos de control internos de los organismos descentralizados y demas entidades del sector paramunicipal;
Vigilar el exacto cumplimiento de las dispocicnes legales y reglamentarias que regulen las funcicnes ded Ayuntamiento;
Desarrollar los sistemnas de control internc del Ayuntamiento y vigiiar su exacto cumplimiento; ¥

En ejercicic de sus atribuciones establecidas en las fracciones | y 1, del articulo 86 de esta Ley, concomitantemente con el res de Recursos Humanos del Ayuntamiento, v
dependiendo dei caso con los servidores publicos y/o sus representantes, efectuars los actos de revisidn, analisis e investigacion documental, de la antigliedad de los servidores
publicos pare garantizar las prestaciones y Aprobacién 2003/07/11 Promulgacidn 2003/08/11 Publicacion 2003/08/13 Vigencia 2003/08/14 Expidid XLVII! Legislatura Periddico
Oficial 4272 “Tierra y Libertad” Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos Consejeria Juridica del Poder Ejecutive del Estado de Morelos. Direccion General de Legislacian.
Subdireccidn de Jurismdtica. Ultima Reforma: 06-04-2016 90 de 167 beneficios en materia de prestaciones de seguridad social; asimismo, verificard que el drea de Recursos
Humanos efectle la entrega al servidor piblico o solicitante de |z documentacidn referente a carta de ce acidn del Gltimo salaric percibido v la constancia de servicios
prestados para el Ayuntamiento.

Supervisar la elaboracidn por parte del drea de Recursos Humanes, de los padrones de Servidores Publicos Municipales, & saber. 1).- De trabajadores en activo y de elementos de
seguridad plblica; 2).- De extrabajadores y de elementos de seguridad pdblica; 3).- De pensionados; y 4).- De beneficiaros, por concepto de muerte del trabajador ¢ pensionista.
Los padrones en comento, deberdn contenar nombre completo de los sarvidores publicos, de fos extrabajadores o de sus beneficiarios, fechz de ingreso, fecha de egreso, o fecha
en la cual se emitio la pensién, asicome el monto de ésta. Similar procedimiento se efectuara respecto de los elementos de las Institucicnes de Seguridad Publica Municipales.

Superviser que fas dreas administrativas del Ayuntamiento, den cabal cumplimiento 2 todo tipo de Acuerdos, Bandos, Reglamentos Internos, Administratives, v demds
ordenamiertos que el Cabildo expida;

Supervisar que el area de Recursos Humanos del Ayuntamiento, allegue a sus trabajadores, a los elementos de seguridad piblica o a los deudos de ambos, copla certificada del
acuerdo mediante el cual el Cabildo aprueba y otorga los beneficios de pensiones o jubilaciones, asicomo “efectuar la autorizacién y registro de dicho documento; v a) Sustituir el
término “asicomo de su legal protocclizacidn®, “efectuar |a autorizacidn y registro de diche documento”.

Las demas gque le oterguen otros ordenamientos juridicos o gue el Ayuntamiento le confiera dentro del marco de sus atribuciones.
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VIi. RESUMEN DE RECURSOS FINANCIEROS
(PESOS)

APORTACIONES PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS
| MUNICIPIOS RAMO 33 FONDO 4

APORTACIONES PARA LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL
MUNICIPAL RAMO 33 FONDO 3

INVERSIONES
UNIDAD
GASTO RAMO
RESPONSABLE DE 33 OTROS
S ECUCION CORRIENTE

RECURSOS RECURSOS RAMO 33 RAMO 33 RAMO 33 RAMO 33 FONDO PROGRAMAS
MUNICIPALES ESTATALES FONDO §FONDO 7 FONDOS5 FONDO (4) (3) FEDERALES

CONTRALOCRIA $695,601.52 $ 695,601.52
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VIll. MISION Y VISION

> MISION:

Coadyuvar al Honorable Ayuntamiento de Tepoztian
Morelos como responsable de conducir y coordinar la
politica interna del Gobierno Municipal para contribuir a
llevar a cabo una administracién debidamente
coordinada con el Gobierno Federal, Estatal y Municipal
que permita consolidar los recursos humanos,
materiales y Financieros necesarios para fortalecer la
direccion de Contralorfa y de todas las areas de la
administracion publica municipal en cuanto a sus
recaudacion, ordenamiento y atencién ciudadana de los
distintos sectores involucrados, cumpliendo con las
normas y reglamentos existentes que nos permita
avanzar en el propésito de brindar servicio con respeto,
amabilidad, cortesia, confianza, calidad y calidez

- VISION:

Ser una administracién responsable y transparente
en la adquisicion y suministro de los bienes y
servicios trabajando con el personal necesario y
capacitado, dentro del marco legal Vvigente,
garantizando el estado de derecho y Iz soberania en
el municipio para poder cumplir con los objetivos y
metas propuestas, manifestando en su actuacion,
respeto, orgullo, disciplina, lealtad y con verdadera
vocacion de servicio.
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IX. ORGANIGRAMA

CONTRALOR

Lic. Arturo Rojas Ortiz

AUDITOR

| C.P. Fabién Rendén Villamil
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

SUELDO
AREA BRUTO ~ PRIMA
JEFE INMEDIATO ADMINISTRATIVA PUESTO ANUAL AGUINALDO VACACIONAL
Arturo Rojas Ortiz Contraloria Contralor
Fabian Rendén Villamil  Contraloria Auditor

TOTAL 574,680.62 454,692.36 113,673.08 6,315.17
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Xi. ASPECTOS DE POLITICA ECONOMICA Y SOCIAL

FORTALEZAS
+ Personal adecuado y capacitado para ejercer sus funciones.
» Compromiso total para ejercer una buena administracion en el ayuntamiento.
Conocimiento plenc de la problemética en cada una de las areas del ayuntamiento.

OPORTUNIDADES
» Capacitacion constante para la mejor desemperio de funciones.
= Resolucién oportuna de la demanda ciudadana. .
Desarrollo e implementacion de nuevos procesos mas claros, faciles y efectivos.

DEBILIDADES
Falta de recursos y herramientas de trabajo adecuados.
Falta de manuales de procedimientos en las areas del ayuntamiento.
* Falta de calendarizacion de evaluaciones de desempefio en todas las areas de ayuntamiento.

AMENAZAS
Interaccion poco efectiva con entidades y dependencias de los diferentes niveles de gobierno.
Factores externos de comportamiento de la ciudadania tepozteca.
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Xill. CONSULTA CIUDADANA

DEMANDAS PROYECTO CON EL. QUE SE ATENDERA LA DEMANDA LOCALIDAD
. Aplicacion de la reglamentacién vigente para que las distintos
Garantizar la correcta . . _—
. . departamentos del ayuntamiento para garantizar la correcta Municipio
administracion del . . . i ; .
aplicacion de recursos materiales y financieros, asi como la Tepoztian

Ayuntamiento de Tepoztian. . . o
Y P correcta forma de actuacion de los servidores pUblicos.
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XV. CONTROL Y EVALUACION POR PROYECTO

Proyecto Control
Mejoramiento en Ia
cperacion de la Informes y

administracién de la Reportes
Contralorfa,

Control y Evaluacién por Proyecto

Periodicidad

Trimestral

Reporte / Resuitado

Medidas Correctivas



