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III. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dlspuesto por los articulos 115 fraccion 1, Hi, IV y V de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion Politica de! Estado Libre v
soberanc de Morelos, 4, 38 fracciones XKV, XXXV, XXXV, XXXV, XLE, 41 fraceidn |, XAVHL y
60 de la Ley QOrganica Municipal del Estado de. More!os ‘58 exp:de el presente Manual de
Organizacién de la Contraioria Munlmpal de Tlayacapan Morelos el cual contiene informacion

referente a estructura de orgamzacmn funcionamlento procedumnenfbs ydas(watnbuc:lones del area
; "o =,
y tiene como objetivo servir de 'strumento de consutta e mducc:on pa[a | que lo integra.
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IV. INTRODUCCION

De acuerdo a lo compre’hdi'do en la ley orgénica municipal es responsabilidad de
cada titular de cada area la expediclon de manuales operativos, por o que emite
este manual operativo que documenta la orgamzacnon actual de la Contraloria

Municipal presentando de’ manera general ia normatsvsdad estructura organica,

atribuciones y funcione

ue Ie-.._ perm:tan_ cump_llr con los objetivos del plan

municipal del desarrollo

cién “de cada uno de los

servidores pub!lcos que mtegran la"Contralor Municipal, esto con el objetivo de

[ _s i "‘:eamientos generales de observancia en esta dependencia, como

parte :de las accnones de mejoram:ento y desarrolio de los esquemas de

organizacion y:_funcm "amiento F
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Controlar, inspeccionar, supervisar y-evaluar el desempefio de las

distintas areas de dministracién Publica Municipal, asi mismo

promoviendo .en’ ell Iaproduc vidad, fa ""'réléponsabilidad y la

eficienci_, ;__5:;;*'-"”f"_r-avés de la implementacién de sistemas de control

lnterno del ¢ "mpllmlento de Ias ieyes en matena de responsabmdades

admlmstratlvas de ‘do la?"transparenc:a

pub!xca asn como la apllca on del s:stema an orrupc;on'
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Vil. MARCO JURIDICO

Constitucion Poht:ca de Los Estados Umdos Nlex;canos

Constitucion PoI|t| 3 dei Estado stre y Soberano de Morelos.

Ley Orgénica'l\lihn al Del Estado De Morelos

Ley General de'R' 'ponsabllldades Admlnlstratrvas_ _

Ley Generat del Sistema Nacnonal ant: orrupcion:”

[ 'Tgansparenma y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Ley de Procedlm:entos Admlmstratwos Para eI Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepmon de la Admmlstramon Publ;ca para el Estado de
Morelosysus Mumcnplos n o |

Ley de Ingresos de! Mun|C|p|o de Tlayacapan Moreios

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de

Morelos.
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x..__,--VIII. ATRIB;UCIONES

Ley Orgamca Munlc:pal del Estado de Morelos

De la Contraloria Munimpal_

Articulo *86.- Son faculta S Y obligacnones del Contralor Municipal:

L Realizar act ] mspeccmn superwsnon o “fiscalizacion, evaluacion y

control de? cursos humanos matenales y financieros que por

Ayuntamiento por conducto‘--«;_ e ''sus 'dependencaas, sus Organos

desconcentrados o descentralizados y demas organismos auxiliares del

_sector::‘% paramummpal sean d_e origen federal,

estatal o] del propio
lanes y programas

il.
atribuciones podra ré’é’!izar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones
- 0 .auditorias; :requerir informes,: datos, ~dogumentos 'y expedientes de
todos los serwdores pubhcos mummpales re!ac:onados con  su
antlguedad func;ones y antecedentes Iabora!es levantar actas
admimstratsvas desahogar todc tlpO de dﬂlgenCIaS notlﬁcar el resultado
de las revisiones 0 investigaciones que practique; determinar los plazos
o términos perentorios en los que los servidores deberan solventar las
observaciones o deban proporcionar la informacién o documentacion
que se les requiera y legalmente corresponda; que en este ultimo caso,
podran ser de tres a cinco dias habiles, mismos dque podran prorrogarse
en igual tiempo, a juicio del Contralor Municipal, e intervenir en forma

aleatoria en los procesos de licitacion, concurso, invitacion restringida o

7
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.

adjudicacién directa de las adquisiciones, contrataciones de servicios y
obras pL’lblicas,'-és_i como en los procesos de entrega-recepcion de estas
Gltimas. -

De la misma ’fh'ahér'a qué&a fac'ultado para solicitar informacion o
documentacaon a las autorldades murucnpa!es estatales o federales,

legalmente co"""petentes que en ei desempeno de los actos de

mvestlgac;lon o-'audltorla que reahce sean necesarlos para sus informes

V.

queja sea de eleccion popular, el Contralor Municipal turnaré la queja o

« denuncia al Pleno del Ayuntamie_nto - fin de que rés__te‘ Ia.resuelva. En el

procedimlento que se Ileve ne partnmpara el funcionario denunciado;

. Para hacer cumpllr sus determmacuones podra umponer las sanciones
"'dasmplmanas que correspondan iniciara y desahogara el procedlmlento

administrativo de fincamiento de responsabilidades; emitira las
resoluciones administrativas absolutorias o sancionadoras a que se
refiere ia Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
siempre que se trate de servidores plblicos que no sean de eleccidn
popular y cuando elio no corresponda a los superiores jerarquicos. Las
sanciones que imponga en los términos de esta fraccion, debera
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hacerlas del conocimiento de los érganos de control de los Poderes
Ejecutivo y Legf_s‘_lati_vd del Estado de Morelos;

Vill. Coadyuvar coﬁ:‘l-as labores de'Seguimiento, control y evaluacion de la
Secretaria de Ia Contralona del Poder Ejecutivo y del érgano
constitucional de flscallzacmn de! Poder Leglslatlvo ambos del Estado

de Morelos, as ":como Ia Secretarla de Ia Funmon Plblica de! Gobierno
Federal:

IX.  Requerir mfor ,__cuon documentacuon apoyo y colaboracion de los

érganos d; ? co;'roi |nternos de Ios orgamsmos descentralizados y

demas entidade del sector paramu"lc al

X. Vigitar-+ ‘&l exacto cump!umiento de las dlsposmones legales vy

ntarias que regulen las funciones del Ayuntamiento;

llar os sistemas de control interno del Ayuntamiento y vigilar su

n las fracciones 1 y I, del
con el area .'de Recursos
Humanos del Ayuntamiento, y dependiendo del caso con los servidores
“ publicos y/o:sus representantes, efectuaralos actos de _rgVis_ién‘,‘- analisis
e investigacién documentai de la antigﬁedad de Ios servidores plblicos
. para garanttzar Ias prestacnones y beneﬂmos en materla de prestacnones
de segurldad soc:|a| ‘asimismo, veriﬁcara que el irea de Recursos
Humanos efectlle la entrega al servidor publico o solicitante de la
documentacién referente a carta de certificaciéon del ultimo salario
percibido y la constancia de servicios prestados para el Ayuntamiento.
Xil. Supervisar la elaboracién por parte del area de Recursos Humanos, de
los padrones de Servidores PUblicos Municipales, a saber.
1).- De trabajadores en activo y de elementos de seguridad publica;
2).- De exirabajadores y de elementos de seguridad publica,;
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XIV.

XVi.

XV

XVIIi.

3).- De pensionadosy

4).- De benef cuaros por concepto de muerte del trabajador o
pensionista. Los padrones en comento, deberan contener nombre
completo de los serwdores publlcos de los exirabajadores o de sus
beneficiarios, fecha de 1ngreso fecha de egreso o fecha en la cual se

=.’. A

emitié la pensior

asi como el monto de esta Similar procedimiento se
efectuara respecto de Ios eiementos de- las Instltuczones de Seguridad

S.

Publica !Vlumcn‘._i,: o __ :
Supervisar g f__las areas admmlstratlvas del Ayuntamlento den cabal
cumplimient tipo: de ‘Acuer . Ban dos, Reglamentos Intemos,
Admmnstratwos "y demas ordenamlen 0s que el Cabt!do expida;

ipervisar que el drea de Recursos Humanos del Ayuntamiento, allegue

asus "H'abajadores a los elementos de segundad publlca 0  los deudos

--efectuar la autoriza on y regtstro de d|cho,.documento y a) Sustltuu’ el
t&rmino “asi como de 'su legal protocohzacnon", “efectuar la autorizacion

Yy reglstro de dicho documento

lntegrar por si o a traves de un representante comun de todos ios

. Contralores dei Estado el Comlte Coordmador del Sistema Estatal
Anticorrupcion y- el Slstema Estatal de Fiscallzacson :

Cumplir cabalmente con las recomendaciones y lineamientos gue
emitan el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y el
Sistema Estatal de Fiscalizacion, y

Las demas que le otorguen otros ordenamientos juridicos o que el

Ayuntamiento le confiera dentro del marco de sus atribuciones.

10
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La estructura organica de*l'a- Contraloria Municipal, es la forma en que se dividen,

agrupan y coordinan las funcuones actlwdades y Ia reIac&on que guardan entre si
los funcionarios publlcos que laboran en Ia Umdad Acfmlmstrativa El siguiente

cuadro enuncia de manera_clara |o antenor '

CONTRALORI

S
ORGANIZAR,
COORDINAR Y DIRIGIR
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

MUNIGIP?_XL ' MUN!CIPAL
CONTRALORIA DIRECTORA DE
MUNICIPAL .o |+ C TRALORIA

RESPONSABLE DEL
CAREADELA . 0

CONTRALORI
MUNICIPAL

NTRALOREA
UNICIPAL

TOTAL DE PLAZAS:

11
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X. ORGANIGRAMA

CONTRALORA
MUNICIPAL

SOCIAL

CONTRALORIA | AREA DE

INVESTIGACION

AREA DE
RESOLUCION |

12
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XI. MISION

Ser reconocido como un érgaho de control con capital humano que ayude a vigilar,

prevenir y corregir irregularldades para: la transparencua de los recursos humanos

por medio de recaslones admlnlstratwas ylo autonas internas que fomenten la

rendicidn de cuentas sanas que ayuden a ewtar p03|bies observaciones por

instituciones Estatales y"Federales -asi como \ngllar que el desempefio de los

servidores publicos se. re jlcen de una forma efi mente apegado a la normatividad

establecida con el f‘ n.de bnndar una mejor atenc:on a la ciudadania y una

administracidn transp

= Responsabilidad..
. Honestidad

= Justtma .

= Actitud de serwcno
= lgualdad

= Equidad

= Respeto

= Trabajo en equipo
»  Compromiso

s | egalidad

13
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10.

11

XIV. FUNCIONES

Planear, organizar_;'yfc_dbrdinar el sistema de control y evaluacion.

Proponer anteproﬁ.échg de normas ‘que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y pifé’éédimienios de ‘control 'de la administracién piblica
municipal. g S

Practicar auditori

las. dependencnas munlmpales gue manejen fondos,

bienes y valores ando - menos una vez al ano contando con las mas

amplias facultades legales para tal efecto

Vigilar que el ej_ Ci '"o del presupuesto de: gresos_se apegue a las normas,
leyes y reglam ___'nt 1 e

Efectus

corresponda al municipio.
Conocer mvestlgar Y. comprobar en la via admmlstratlva las
wregulandades en que incurran los servtdores publlcos del ayuntamlento en
su caso, hacer denuncias -correspondlentes -ante el ministerio publico,
presentandole para- tal efecto la colaboracmn que le: fuera requenda

Las que correspondan de acuerdo a la Ley de Responsab;hdades
Administrativas para el Estado de Morelos.

Conocer las quejas que le presenten los particulares por incumplimiento de
jos acuerdos, convenios, coniratos que celebren con las dependencias y
entidades de la administracién municipal.

Informar al titular del ayuntamiento sobre el resultado de la evaluacién de
las dependencias y entidades que hayan sido objeto de fiscalizacion.

14
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13.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestos, ingresos' financiamientos, inversion, deuda, patrimonio,
fondos vy valores - de la propiedad o al cuidado de las dependencias
municipales y empresas descentral:zadas u 6rganos auxiliares del
ayuntamiento. e e

Vigilar el cumpllmiento de Ias normas y dlsposamones en materia de
registro,  control,

pago de personai adqusszcron arrendamiento,

conservacion, """us destmo afectac:on enajenamon baja de bienes

inmuebles y de !as empresas y orgamsmos descentrahzados

15
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XV. PLAN DE TRABAJO

EN MATERIA DE CONTR.QL INTERNO, GESTION DE CALIDAD Y EVALUACION

- DE DESEMPENO

Supervisar las areas admmlstrat:vas det ayuntamtento

Coordinar el sistema de control y evaluamon mumcupal

Implementar un saste"a'fde gestlon de calidad de la administracién puablica
municipal. :

Elaborar y operé’f programa de cal:dad en ei servicio para medir la

satisfaccion de la

Atender Iaé. quejas denun |as y sugerencaas expresen Ios csudadanos
respecto de la actuacion de ios servidores publ:coé'?’de fa administracién.
Recibir, atender--y dar: trémite:s:a queja‘s 'y-den'uncias por. ..actos:.u-om_iéi_ones gue
surian en el e;ercumo de las funcaones como servndores pubilcos de las distintas
areas que corresponden al ayuntameento _

Reahzar mvestlgacnones correspondlentes de 1os mcumphmientos de las
obligaciones que cometen servidores publicos por medio de oficio, queja o
denuncia.

Iniciar procedimientos administrativos disciplinarios, fincar responsabilidades e
impones sanciones correspondientes en los términos gue marque la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ser parte en los juicios administrativos, que se susciten con motivo de las
sanciones administrativas impuestas por la contraloria municipal.

i6
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Llevar un registro como medida de control de los servidores Publicos
sancionados administrétivaménte

Instalar y operar el buzon de que;as denunmas y sugerencias en fisico y
electrénico.

Implementar un siste -de dec!arac:on patnmomal para los servidores publicos

de la administracién mu __IClpal

Vigilar que el Sindico: Mummpal y el secretarlo de! Ayuntamlento glaboren una

actualizacion del in rio general de Ios blenes mueves e inmuebles que son

propiedad de! mun[

EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Promo_:er {a transparenma la rend|clon de cuentas el acceso a Ia mformamon y
prctecc:on de datosi ersonale ' AL ] S R

Tiayacapan.;’ Mo

EN MATERIA DE iNSPECCION DE VIGILANCIA DE OBRA PUBLICA

Reahzar revisiones: referentes a la lnverSion ¥ e;ecuc&on de obra pubi:ca que
realiza el H Ayuntamlento a traves de Ia dwecc;on de obras publicas y
urbamsmo _ ) _ _

Revisar Ia oorrecta 1ntegra<:|on de los expedaentes tecnlcos y fmanmeros de
cada obra que se ejecute se encuentre debidamente autorizada por &l
ayuntamiento y se apegue a los montos autorizados.

EN MATERIA DE AUDITORIA CONTABLE

» Vigilar el cumplimiento con las obligaciones fiscales que tienen el municipio
tiempo y forma, asi como el pago de seguros y tenencias vehiculares.

17
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Vigilar que los ingresos de las distintas areas que componen al H.
Ayuntamiento se -'integren a la Tesoreria Municipal conforme a los
procedimientos apllcables

Vigilar que ios recursos federaies y estatales amgnados al H. Ayuntamiento
se apliguen en ‘termmos de Ley }

Revisar que la cuenta publlca y ei gasto pubhco y el presupuesto de
egresos.

Revisar estad_g : mancaeros de Ia Tesorerla y Verlflcar gue los informes
sean emitidos '_ :_tlempoyforma )

Realizar revisiones relatlvas a la comprobacion de los egresos que realiza

el H: Ayuntamlento atraves dela Tesorena Mummpal s
Venf icar que el pago de la remuneracion del personal se reahce con apego
al tabulador de sueldos y plantilla autonzada por el ayuntamlento

18
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XVI. DIRECTORIO

JAZMIN MARTINEZ VA Plaza de ia corregidora s/n,
i Col. Centro Tlayacapan,
Morélos.

Plaza de la corregidora s/n,
_ 7353576727 Col. Centro Tlayacapan,

A Morelos.

MARIA ESTHER ST .. = .. |.Plazade la corregidora s/n,
RODRIGUEZ CERVA 3535767 ntro Tlayacapan
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