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I. PRESENTACION
El Manual de Organizacion como un documenio general y oficial, constituye un

instrumento administrativo de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de la -
Contraloria Municipal, al proporcionar informacion sobre los antecedentes histéricos, N
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones de esta dependencia y de cada |, \\
una de las areas que la integran. i\. i :
Asi mismo, tiene como finalidad integrar en un solo documento la informacion basica de j
/!

la Contraloria Municipal, la cual contribuird como guia a la orientacion del personal que -
conforma cada una de las areas, facilitando y delimitando las funciones de cada una de

ellas. | /'/1 X |

Esto permitira alcanzar objetivos y presentar una vision de fa Contraloria, precisando las
funciones encomendadas a cada area para deslindar responsabilidades, evitar

duplicidades y detectar omisiones, asi como coadyuvar a la gjecucion correcta de las BQ/\

labores encomendadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo, la
competencia y desempeiio del personal con base al perfil ideal del puesto, ademas de

¥y

permitir planear el desarrollo del personai. U-\

\__

Por ser un documento de consuita frecuente, este manual debera ser revisado y
actualizado cuando exista aigin cambio organico funcional al interior de esta
dependencia, por lo que cada una de las areas que la integran, deberan aportar & |

){j’

informacién necesaria para este proposito.

w. M

- et - i i H [
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il ANTECEDENTES

La Contraloria nace como una unidad administrativa en el trienio que comprende de 1987-
1990 estando como Presidente Municipal José A. Asencio Navarrete; posteriormente en
el periodo de 1995-1996 siendo Presidente Municipal Luis Felipe Barquet Armenteros, a
principios de noviembre de 1995 desaparece y se crea una Coordinacién de Control y

Evaluacién Municipal, para que funja como Organo Interno de Control.

Para el periodo de 1996-1999, el Presidente Municipa! José Enrique Alonso Alcocer
plenamente consciente que, para merecer la confianza de la ciudadania, el gjercicio

publico debe basarse en un conjunto de elevadas normas y lineamientos, y con
fundamento en la Ley Organica Municipal y el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento

de Othon P. Blanco, vigentes en ese periodo, regresa a la Contraloria su denominacion

y funcién original.

\X
H -‘-\
En la Administracién de 2002-2005, siendo Presidente Municipal Eduardo Elias Espinosa /
Abuxapqui, tiene la responsabilidad de mantener de manera consistente, la calidad en la” &/
a\

T

prestaciénde los tramites y servicios, aun cuando cambien los gobiernos y condiciones

sociales o economicas; asimismo tiene ia obligacién de implementar y mantener

actualizado un sistema de control intermo, con la finalidad de salvaguardar los recursos
con que cuenta el Ayuntamiento, asicomo, garantizar la veracidad y confiabilidad de la

informacién que se genere, promover la eficiencia y eficacia en las operaciones, fomentar

el apego a la normatividad establecida, el cumplimiento de las metas y el logro de los.. |

objetivos programados.

De esta manera, debido al gran volumen, diversidad de funciones y responsabilidades
que tiene encomendadas el Presidente Municipal y ante la imposibilidad de brindar una
atencion personal ypermanente a las actividades que se efectian en cada area que

forman la Administracién Puoblica Municipal, que le permita asegurar que estas se @ v,

desarrollen con oportunidad, eficiencia, eficacia, transparencia y apego a la normatividad, /

a programas y presupuestos establecidos, se hace indispensable contar con una unidad &/‘_/

administrativa especializada que se encargue del control y evaluacién al interior de Iaq,;\\ {;
o . s timi 1 o
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Administracién Municipal. Es entonces que la Contraloria, es una unidad administrativa
de apoyo a la actuacién directiva del titular de la Administracion Puablica Municipal, cuyo

objetivo primordial es la vigilancia, control y fiscalizacién del uso correcto de los recursos
humanos, materiales y financieros que disponen las dependencias y entidades

municipalespara la ejecucion de sus programas de trabajo y el cumplimiento de sus

objetivos.

Para el trienio de 2005-2008, siendo Presidenta Municipal la Lic. Cora Amalia Castiila
Madrid, se aprobé el Reglamento Interior de la Contraloria el dia 15 de febrero de 2008,
donde sediala que laContraloria Municipal debe encargarse de fijar las politicas de control,
evaluacion y fiscalizaciéndel gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto - 3

de ingresos y egresos, asi como la de vigilar que los servidores publicos se conduzcan e NI

en el ejercicio de sus funciones, con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y

eficiencia; de acuerdo a las disposiciones legales aplicables.

Durante los periodos Administrativos, 2008-2011 dirigido por el Ing. Andres Florentino =~
Ruiz Morcillo, y 2011-2013, continuado por el Lic. Carlos Mario Villanueva Tenorio, l; W
Contraloria sigue con sus encomiendas de las anteriores administraciones pero
adecuadas en razon a la mision y visioén de cada una de ellas, y es precisamente en estas

dos Ultimas administraciones mencionadasque esta dependencia es integrada por cuatro ,
departamentos, con objetivos y funciones mas especificos, como el Control F\
Administrativo Municipal, la atencion de los Programas Sociales y Contraloria Social,

Supervisién y Auditoria de Obra Pblica, asi como de la Atencién de Quejas, Denunci S|

y Procedimientos de las Responsabilidades de los Servidores Publicos. \

Siguiendo con los mismos objetivos y funciones, apegados a la mision y vision en la

Administracién 2013-2016 presidida nuevamente por Eduardo Elias Espinosa Abuxapqui, &

se incorpora en esta Contraloria una coordinacion como apoyo en las actividades del/de %7
atro departamentos ya ' /

la titular y laevaluacién y seguimiento de actividades de los
existentes. 3

. . _» - ' f.* J
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Dentro del periodo correspondiente del 2018-2021, continuando bajo la misma vision
administrativa de dar cumplimiento a lo establecido en la legislacién normativa en materia
la Ley General de responsabilidades administrativa y del Sistema Nacional
Anticorrupcion, con fecha 13 de Febrero del afio 2019, el H. Ayuntamiento del Municipio
de Othén P. Blanco, aprueba la reforma de diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco, en dicha
reforma se integran las autoridades Investigadora, Substanciadora y se deja a cargo del
Jefe de Departamento de Atencién de Quejas y Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas la autoridad Resolutora, pretendiendo dar cumplimiento a lo previsto en

el Articulo 3 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, reforma que fue

publicada en el periédico oficial del estado el 06 de Mayo de 2019.




N

. MISION
Fortalecer y vigilar con acciones de control y evaluacidn de la administracién Municipal el

pleno cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos; para prevenir faltas
administrativas y de hechos de corrupcién; promoviendo la ética e integridad y la

participacion ciudadana orientado a la transparencia y rendicidén de cuentas.

......

IV. VISION /w
Ser reconocido como un ente objetivo, imparcial, eficaz, eficiente, integro y transparente ,__/
en la supervision del ejercicio de los recursos publicos y el cumplimiento de las i \h
obligaciones administrativas de los servidores publicos, que otorgue confianza a la

ciudadania.




V. MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO
Dada la relevancia de la Contraloria en el Ayuntamiento, cuenta con diversas/}
disposiciones juridicas propias, estatales y federales, que dan origen a su organizaciér}-;"’ I

establecen su creacion y sus atribuciones, o regulan su funcionamiento y facultades.

Disposiciones federales: . ]
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. B 1‘ a

e Leyde Coordinacién Fiscal. RN
e Ley Generai de Responsabilidades Administrativas. '. jj
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. "'

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. /
'Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las / \h

Mismas.
Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector

.
publico. &
Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS), correspondiente al gjercicio fiscal vigente.
Lineamientos para la Promocién y Operacion de la Contraloria Social en los ~{{_A\

ProgramasFederales de Desarrolio Social.
Lineamientos y Reglas de Operacién de fondos y programas federales, vigentes L’\

en el ejercicio fiscal correspondiente.
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2024.

Disposiciones estatales:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

o Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
¢ Leyde Entrega y Recepcitn de los Recursos Asignados a los Servidores Publicos y

de la Administracion Publica y de los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo. P
-

Ley de entrega y Recepcién de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Plblicos Auténomos y de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal\?F
R

. . '
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del Estado de Quintana Roo.

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de

Quintana Roo.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con

BienesMuebles de! Estado de Quintana Roo.
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.
Ley de Hacienda del Municipio de Othén P. Blanco del Estado de Quintana Roo.

Caodigo de Procedimientos Civiles.

Codigo Penal del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Estado de Quintana Roo.

Plan Estatal de Desarrollo.

Manual de Contabilidad Gubernamental.

DISPOSICIONES MUNICIPALES:
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Othén P. Blanco.

Reglamento de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas para el
Municipiode Othén P. Blanco.

Reglamento de Adquisiciones, Contratacion de Bienes, Prestacion de Servicios y
Arrendamientos para el Municipio de Othén P. Blanco.

Reglamento de Bienes Patrimonio del Municipio de Othén P. Blanco.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de Othon P.

Blanco.
Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento del Municipio de

Othén P. Blanco.
Plan Municipal de Desarrolio.

. e s o 1
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Vl. ATRIBUCIONES

De conformidad a lo establecido en el Articulo 129 de ia Ley de los Municipios del Estado -y -

de Quintana Roo la Contraloria Municipal en el ambito de su competencia, tendra las

siguientes facultades y obligaciones:

I. Establecer y operar un sistema de control y evaluacién del gasto publico en .
relacién al presupuesto de egresos, las politicas y los programas municipales; o

ll. Vigilar el ejercicio del gasto plblico y su congruencia con el Presupuesto de { \
_;.

Egresos, asi como el correcto uso del patrimonio municipal; | i
Nl.  Fijar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben

observar las dependencias municipales,
V. Formular al Ayuntamiento propuestas para que, en el estatuto o reglamento

respectivo, se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del /7 ‘/\

funcionamiento, instrumentos y procedimientos de contfrol de la Administracién

Publica Municipal;
V. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que

en materia de planeacién, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion,

deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento;
VI.  Practicar auditorias a la Presidencia Municipal, dependencias del Ayuntamiento o

Entidades Paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus i
cargos de los fitulares de las dependencias y entidades municipales y de los \
servidores publicos; '

VIl.  Proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino y uso \
de los ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones,

aportaciones y demas recursos asignados al Ayuntamiento;
Viil.  Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambitg|

de su competencia;
IX. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo;
X. Informar en un periodo no mayor de seis meses, al Ayuntamiento de las
actividades de la Contraloria; 3 X f
« . e R !
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X1.  Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles de! Municipio;

Xll.  Vigilar gue las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes
muebles e inmuebles que realice el Ayuntamiento y la prestacién de Servicios
Publicos Municipales, sean favorables a su economia, procurandose que ia
cantidad y calidad de los bienes adquiridos correspondan a sus necesidades

reales y que, a la vez, se supediten a lo establecido por esta ley;

XN, Organizar y coordinar el proceso de la entrega-recepcion de las dependenciasy 1
entidades de la Administracién Publica Municipal; ¢

XlV. Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, asi como la remision /
de la cuenta pliblica municipal al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; j

XV. Vigilar el comportamiento de la situacidn patrimonial de los servidores publicos ""\,___J,/{
municipales, en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores o
Publicos del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; /’ \]{’\

XVI.  Vigilar que los servidores publicos municipales, que de acuerdo con la Ley de If _../

Responsabilidades de los Servidores Publicos se encuentren obligados, hagan su
declaracién patrimonial de forma anual;

XVIl.  Fincar responsabilidades e imponer sanciones a aquéllos funcionarios que
incumplan con las disposiciones establecidas en la Ley de Responsabilidades d
los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo, asi como la normatividad que
de ésta derive;

XVII. Imponer sanciones a los servidores publicos que incumplan las instrucciones, i
requerimientos y resoluciones que determine la Contraloria Municipal; y \

XIX. Las demas que le confiera esta u otras leyes, reglamentos, bandos municipales y

Municipal tendra las siguientes:

acuerdos de Ayuntamiento.
De conformidad a lo establecido en el articulo 4 del Reglamento interior de la Contraloria
I.  Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion administrativa /

interna; : \
g¥

M. Solicitar a la Estructura Administrativa los libros, documentos, registros, sistemas ,
y en general, la informacion requerida para el desempefio de sus funciones; f( B

Pigina 12]68 s
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1.

VI.
VII.

VI,

XI.

XIL.

X1,

XIV.

N

Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia

con el presupuesto de egresos;
Planear, disefiar e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para dar
seguimiento a las observaciones y sefialamientos que se deriven de auditorias por

los entes fiscalizadores;
Fijar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deba

observar la estructura administrativa;
Vigilar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo; !
[

Realizar, por si o a solicitud de parte, auditorias y evaluaciones de la gestion k "'\. ;
municipal a la estructura Administrativa; : H;
Opinar previamente solicitud, sobre las normas de control presupuestal que emita | !_;'
ia Tesoreria Municipal, asi como sobre la contratacién de deuda publica municipal; \\,-"f
Coordinarse con la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo, con la N
Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo y demas drganos de /)\.t
control correspondientes, para el establecimiento de los mecanismos que permitan [

/

mejorar el cumplimiento de las responsabilidades encomendadas;
informar a la Presidencia Municipal del resultado de las auditorias y evaluaciones

practicadas a la estructura administrativa, para que con sus atribuciones s

informe al Ayuntamiento;
Recepcionar, Atender, investigar y dar seguimiento, a las quejas y denurfias

presentadas por los particulares contra servidores publicos municipales y hacerlo

del conocimiento de la Presidencia Municipal; é’;\
Promover la Integracién del Sistema de Atencidn a Quejas, Denuncias y \
Peticiones, que debera involucrar los distintos esquemas informaticos, formatos \
de Captacion, buzones y demas medios posibles para tal fin; '
Atender o canalizar las denuncias, quejas y peticiones de los ciudadanos que

estén debidamente fundadas y motivadas, debiéndose recomendar al titular de la

estructura administrativa que corresponda, las acciones y sanciones que en su ﬁ
caso procedan;

Solicitar la comparecencia de cualguier servidor publico para el desahogo de ,/ﬁ’{
diligencias en las cuales se requiera su presencia, pudiendo aplicar, si fuera (/’ ;

, E
u .

- [ » - '
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XV.

XVI.

XViIl.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXIL.

XXill.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.

N

necesario, los medios de apremio y medidas cautelares previstas en la Ley de

Responsabilidades; 7.
Vigilar, sisteméaticamente, el estado que guarda la deuda publica municipal directa, -

indirecta 0 contingente, contratada por el Ayuntamiento o sus dependencias,

entidades u érganos;
Instaurar el sistema de conciliacién y mediacién cuando las partes en conflicto lo

acepten y proceda hacerlo;
Inspeccionar, verificar y vigilar la ejecuciéon de las obras publicas, asi como

participar en la entrega-recepcién de las mismas;
Conocer e investigar, de oficio o por denuncia expresa, los actos, omisiones o

conductas de los servidores plblicos que puedan constituir responsabilidades

administrativas;
Verificar el sistema de altas y bajas del personal para el eficaz cumplimiento de la \f\

Declaracion de Situacién Patrimonial gue corresponda de acuerdo a la Ley de

Responsabilidades;
Vigilar el comportamiento de la situacion patrimonial de los servidores publicos

municipales, en los términos de la Ley de Responsabilidades;

Fincar Responsabilidades e imponer sanciones a los funcionarios que incumplan

con las disposiciones establecidas en la Ley de Responsabilidades, asi como ia

normatividad que de esta derive, tratdndose de faltas administrativas no graves;

Establecer en coordinacion con la oficialia mayor, medidas y mecanismos d

modernizacion administrativa;

Otorgar asesoria a servidores publicos municipales y poblacién en general, sobre

la normatividad y acciones que en el ambito de su competencia le corresponden;

Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de la Contraloria;

Elaborar su Programa Operativo Anual;

Implementar ios mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que

pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecido f{ /

por el Sistema Nacional Anticorrupcion; 2

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos plblicos //V

propios, estatales y federales, segtin corresponda en el ambito de su competencia; {/
S S )
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Presentar denuncias por hechos que las leyes en la materia sefialen como delitos

ante la fiscalia especializada en combate a la corrupcién o en su caso ante sus

XXV

homoélogos en el ambito local; y

XXIX. Todas las demas que le encomienden la Presidencia Municipal y otros

ordenamientos legales.

. - - -* . ’
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA. -

1. Contraloria Municipal. \\

1.1. Departamento de Seguimiento y Evaluacién Interna.
1.2. Departamento de Control Administrativo Municipal. /

1.3. Departamento de Programas y Contraloria Social.

1.4. Departamento de Supervision de Obras y Seguimiento de Auditorias.

1.5. Departamento de Atencion de Quejas y Procedimientos de
Responsabilidades Administrativas (Autoridad Resolutora).
1.5.1. Jefe de Oficina (Autoridad Investigadora)

1.5.2. Jefe de Oficina (Autoridad Substanciadora)

J "
o - » - l ) i
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Vill. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL §\

De conformidad al Articulo 5 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del H.
Ayuntamiento de Othon P. Blanco reformado a los trece dias del mes de febrero del afio
dos mil diecinueve y publicado en el Periédico Oficial del Estado el 6 de mayo de 2019.

“Contrélora Municipal :

— ,_ — T 1 /

Departamento De
Seguimiento ¥
Evalyacion Intema. -

Departamento De

.. Programas Y
Congraloria Social

Departamento De

Departamenty De ! Jpervision bras
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IX. CONTRALOR(A) MUNICIPAL
a. Cédula de Perfil de Puesto

Nombre del puesto Contralor{a)} Municipal -
Nombre de la Unidad Administrativa: Contraloria Municipal . -
Unidad Administrativa Adscrita: Presidencia

"~ Jefe (a) me iato (a)

¢Personal a su cargo? | Cantidad Puesto Estatus
Sl {x) | No 0 (1) Secretaria Base
) (2) Auxiliares administrativos Confianza !f
(1) Diligenciero Confianza 1
(5) Jefe(a)s de Departamento Confianza ;/ \4\

Perfil Profesional Areas de Contabilidad, Derecho, Administracion, Economia y a fines

a fa Administracion Publica.

Experiencia 3 afios en areas afines a las funciones a desempefiar.

Conocimientos En temas de planeacién y programacion, marco normativo-
administrativo, vinculacién institucional, evaluacioén de desempeiio,
transparencia, realizacion de Auditorias, Administracién Publica. /
Habilidades Liderazgo, Manejo de Grupo, resolucidn de conflictos, Manejo de
Estrés, Funciones Ejecutivas, Trabajo en Equipo, autodidacta,

razonamiento légico, dominio del lenguaje, facilidad para la

expresion oral y escrita, compresion lectora, pensamiento critico.

Actitudes Proactividad, Colaborativa, Respetuosa, Tolerante, Solidaria,

Entusiasta, Motivadora

Tipo de Plaza Confianza.
09: 00 a 17:00 horas. Con disponibilidad de horario.

Horario laboral

ey

-

' i

- - « v . it ¥
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b. Objetivo, Facultades y Funciones
7

Objetivo

Planear, organizar y coordinar los sistemas de control, evaluacion, vigilancia y

fiscalizacion en materia de obra publica, financiera, y contraloria social, asi como el IJ

desempefio de los servidorespublicos para que se conduzcan en el gjercicio de sus %

funciones impuisando una gestién publica de calidad, con estricto apego al cumplimiento . ;
.

a lo establecido en las leyes, reglamenfos, y demas normatividad tanto federales,

estatales y municipales que las rigen.

Con fundamento a lo establecido en el Articulo 35 del Reglamento de la Administracion
Publica de! Municipio de Othén P. Blanco publicado el 18 de septiembre de 2018 en el

Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.

Facultades
- \
I.  Planear, organizar y coordinar los sistemas de control y evaluacion de la M

Administracién Publica Municipal;
Vigilar y evaluar la gestién financiera municipal y fiscalizar el ejercicio del ingreso

y del gasto publico del Municipio;
Establecer y expedir los manuales que regulen el funcionamienic de l’é

=

lil.
procedimientos de control de la Administracion Pablica Municipal y requerir a las

dependencias, unidades administrativas y entidades municipales, Ia N
instrumentaciéon de medidas complementarias para el ejercicio de facultades que \\

aseguren dicho controi;

V.  Vigilar el cumplimienfo de las normas de control y fiscalizacion administrativa

interna, asi como asesorar y apoyar a los érganos de control interno de las

dependencias, unidades administrativas y entidades de la administracion \f-q\

municipal
V. ensucaso;



la administracién municipal,

VIl.  Vigilar la aplicacion de las normas juridicas y administrativas en la ejecucion de

sistemas, procesos y procedimientos;

VIl Verificar en forma continua la aplicacién de medidas de mejora regulatoria; A
IX. Fiscalizar e inspeccionar el gjercicio del gasto publico municipal y su congruencia jﬁ‘ 15 )
con el presupuesto de egresos,; ‘| T
X. Planear, disefiar e instrumentar las normas, sistemas y procedimientos para dar i: /'

seguimiento a las observaciones y sefialamientos que se deriven de auditorias d

los érganos de control federal, estatal y municipal;
Xl.  Comprobar el cumplimiento por parte de las dependencias y entidades, de las

obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, /f
{

presupuestacién, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y [ / \

valores de propiedad o al cuidado del Gobierno Municipal; : ?(\
Xll.  Verificar y vigilar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo; "
Xlil.  Realizar, por si 0 a solicitud de parte, auditorias y evaluaciones de la gestion Q/

municipal a las dependencias, unidades administrativas y entidades con el fin de
promover la eficiencia y transparencia en sus operaciones, y verificar el
cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en sus programas;
XIV. Fiscalizar los recursos, independientemente de su origen, ejercidos por las i
dependencias, unidades administrativas y entidades; \
XV. Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones de
proveedores y contratistas adquiridas con el Gobierno Municipal, solicitandoles la
relacionada con las operaciones que realicen y fincar las \

informacion
responsabilidades que en su caso procedan, debiendo turnar el asunto a la

autoridad jurisdiccional, cuando corresponda;
XVI.  Opinar previamente a su expedicién, sobre las normas de control presupuestal que ﬁ

emita la Tesoreria Municipal, asi como sobre la contratacién de deuda pablica

municipal;
XVIl.  Normar y controlar las actividades de los auditores ex{exnas

proponer a la Presidencia Municipal la designacion de co ios y contralores;

XVill.  Coordinarse con la Auditoria Superior del Estado deg

intana Roo, con la
- - .« _ % & : [ ]
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XIX.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVIL.

T

\\

Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo y demas drganos de
control correspondientes, para el establecimiento de los mecanismos que permitan
mejorar el cumplimiento de las responsabilidades encomendadas;

Informar a la Presidencia Municipal del resultado de las auditorias y evaluaciones
practicadas a las dependencias, unidades administrativas y entidades, para que :,,] l

por su conducto se informe al Ayuntamiento, [ '-.\

Atender, investigar y dar seguimiento, de oficio o a peticién de parte, y previo a | \
ponerlo en conocimiento de ia Presidencia Municipal, todas las quejas y denuncias

presentadas por los particulares contra servidores pdblicos municipales; oA /

Integrar y administrar el Sistema de Atencion a Quejas, Denuncias y Peticiones, \i\

que debera involucrar los distintos esquemas telefonicos, informaticos, buzones y
demas medios posibles para tal fin;

Emitir resoluciones sobre las denuncias, quejas y peticiones de los ciudadanos

referentes a servidores publicos municipales, fundadas y motivadas, debiéndose
recomendar a la autoridad que corresponda, las acciones y sanciones que en su =

caso procedan, cuando por decision del denunciante no se encauce el asunto ’\}j

dentro del procedimiento administrativo previsto en la Ley de Responsabi'lidades;
Solicitar la comparecencia de cualquier servidor publico para el desahogo de

diligencias en las cuales se requiera su presencia, pudiendo aplicar, si fuera

necesario, las sanciones administrativas previstas en la Ley de ifﬁ'\

Responsabilidades;
Vigilar, sistematicamente, el estado que guarda la deuda publica municipal directa,

indirecta o contingente, contratada por el Ayuntamiento o entidades; N \
Instaurar el sistema de conciliacién y mediacion cuando las partes en conflicto lo
acepten y proceda hacerio;

Vigilar el cumplimiento de los estandares de calidad de las obras publicas y las

especificaciones técnicas de los materiales utilizados, asi como intervenir en la

. _ - < Y
enfrega-recepcion de las obras publicas municipales; Q\
Conocer e investigar, de oficio o por denuncia expresa, los actos, omisiones o

conductas de los servidores publicos que puedan constituir r spo;néabilidades

administrativas;
) - - » #* ’ p .
iEl mnplo que todos queremos! a‘é na 21168 /(;%



N

XXVII.  Verificar el sistema de altas y bajas del personal para el eficaz cumplimiento de la
Declaracién de Situacion Patrimonial que corresponda de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades;

XXIX.  Intervenir, para efectos de verificacion y correcto cumplimiento de la normatividad,
en los procesos de entrega-recepcion que se generen en la Administracion Pulblica q
Municipal;

XXX. Establecer, en coordinacién con la Oficialia Mayor, medidas y mecanismos de
modernizacidon administrativa, tendientes a lograr ia eficacia de la vigilancia,
fiscalizacién y control del gasto publico municipal;

XXXI.  Formular denuncia por incremento sustancial injustificado del patrimonio de
cualquier servidor publico, de conformidad con lo previsto en la legislacién de la
materia, asi como presentar querellas ante las autoridades que correspondan y

constituirse como coadyuvante de las autoridades competentes;

XXXI.  Otorgar capacitacién y asesoria a servidores publicos municipales y poblacion en
general, sobre la normatividad y acciones que en el ambito de su competencia le ’\ /
corresponden;

XXXHI.  Vigilar el correcto cumplimiento de los actos y contratos de los gque resulten

derechos y obligaciones del Gobierno Municipal,
XXXIV. Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de la dependencia a su i-,i!-.

cargo;

XXXV. Elaborar su Programa Anual; y
XXXV, Todas las demas que le encomienden la Presidencia Municipal y otros

ordenamientos legales.

Con fundamento al Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Othon P. Blanco
publicado el 6 de mayo de 2019 en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo. /b ﬂ‘
l.  Establecer los procedimientos, metas y politicas para el eje cicio de las g

afribuciones que conforme a las leyes competen a la Contraloria.

li. Proponer a la Presidencia Municipal, los proyectos de iniciativ sde leye | )/
_.~feglamentos, decretos, acuerdos y lineamientos juridicos aplicables sobre los [
. . * | f"‘:
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VL.

VII.

VIl

IX.

Xl

Xil.

™~ \

asuntos en el ambito de su competencia.

Acordar con el/la Presidente{a) Municipal el despacho de los asuntos de su
competencia que asi lo ameriten, e informarle periédicamente sobre las
actividades desarrolladas en la contraloria;

Desempenfiar las comisiones que el/la Presidente{a) Municipal le encomiende para
su ejercicio directo, y mantenerle informado (a) sobre el desarrollo del estado que
guardan las mismas,

Pr0po.rcionar la informacion de las actividades desarrolladas por la Contraloria,
para la formulacion del informe anual del/de la Presidente (a2) Municipal;
Presentar a la Tesoreria Municipal el proyecto del Presupuesto de Egresos de la
Contraloria, y hacerlo del conocimiento al/a la Presidente (a) Municipal;

Contratar los servicios profesionales que se requieran para el cabal cumplimiento
de sus facultades, asi como solicitar la participacion de Auditores Externos y
Consultores que coadyuven en el cumplimiento de las funciones de verificacion y
vigilancia que competen a la Contraloria, previa aprobacion del Ayuntamiento;
Proponer al Cabildo para su aprobacién las propuestas para ocupar los cargos de
las Autoridades Resolutora, Investigadora y Substanciadora;

Promover la coordinacion con el Organo de Control del Ejecutivo Estatal, para el
desempefic de las tareas de control de los recursos estatales asignado
reasignados y transferidos al Estado y a los municipios, asi como vigilar el estricto \
cumplimiento de los objetivos establecidos en los acuerdos concertados y, en
general, los que se deriven del Sistema Nacional de Control y Evaluacién

H

de planeacion y organizacién del Sistema de Control, Evaluacién y Auditoria

Municipal;
Comparecer ante el Cabildo las veces que sea reguerido (a), cuando se discutia \k-}\
un reglamento o acuerdo o se estudie un asunto relativo a las actividades de la

Contraloria; .
Establecer la normatividad que regule los instrumentos y proce im[éntos e )‘/
./"/.

Gubernamental; |
Someter a consideracion del/de la Presidente (a) Municipal los programas anuales f

control, evaluacion y auditoria; g é :

iEl municipio que todos queremos! g




X,

XIV.

XV.

XVL.

XVil.

XVHI.

XIX.

XX.

A

Establecer y emitir las bases para la realizacion de auditorias, inspecciones e
inventarios en las areas de la Esfructura Administrativa, que administren o ejerzan
recursos federales, estatales y municipales, gue se lleven a cabo con personal de
la propia Centraloria o auditores externos, normando y coordinando su actividad, i
e informando de estas al/a la Presidente (a) Municipal; ; \E
Promover la coordinacién de acciones con el Organo Superior de Fiscalizacion -
para establecer lineamientos de fiscalizacion, control y evaluacién de las
operaciones financieras de la Estructura Administrativa, que permita a ambos
organos el cumplimiento de sus respectivas responsabilidades;

Aprobar los manuales de organizacion, procedimientos y servicios ai publico,

necesarios para el funcionamiento de la Contraloria;
Organizar y coadyuvar en el procedimiento de Entrega y Recepcién de la

Administracion Publica Municipal, asi como en el caso de la separacion del
empleo, cargo o comisidén de los servidores publicos municipales que tengan que

cumplir con esta responsabilidad, de acuerdo con las leyes de la materia;

Autorizar las propuestas que ella coordinador (a) o las/los jefes (as) de e
departamento formulen para designar a las personas que deban cubrir las areas

de su competencia; \
Designar representante ante el senc del comité de Planeacion para el Desarrolio U
Municipal (COPLADEMUN), asi como designar a los suplentes en los >
correspondientes subcomités de cada sector; | N
Resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de las X
resoluciones que se dicten, en el ambito de su competencia,

Respetar el derecho de todos los ciudadanos al libre acceso a la infermacion

publica, dando a toda persona la informacién solicitada, en los términos que

establece la normatividad en la materia; O
Coadyuvar en el ambito de sus respectivas competencias, en la operacién de la Q\\
Reunion de Contralores estado-municipios, )(/

La Contraloria capacitara y orientara a los servidores publicos municipales y - C
poblacién en general, sobre la normatividad y acciones que en el ambite de su ' _
competencia le corresponden; ) /{/

. L] - - '
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XXM. Conciliar acciones y mecanismos de participacion ciudadana, fortaleciendo el

Sistema Integral de Contraloria Social;
Dar vista al/ a la Sindica (o) Municipal, cuando de la responsabilidad administrativa |, |

que se investiga, resulten hechos probablemente constitutivos de delito, para que
en su calidad de Apoderado (a) Juridico del Ayuntamiento ante instancias | fl
judiciales y otras, sea informado (a) para todos los efectos iegales a los que haya | ;

XXIV.

lugar;
XXV. Realizar las acciones administrativas necesarias para informar a los Servidores

Publicos del contenido del Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del /

Ayuntamiento;
XXVI.  Vigilar el cumplimiento de manera responsable de los valores y directrices

establecidas en el Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento; M :

XXVIl. Remitir a la Tesoreria Municipal las resoluciones que hayan causado ejecutoria,

en las que se hayan impuesto sanciones econémicas a modo de indemnizacion a

favor del Ayuntamiento, a efecto de conocimiento y tramites correspondientes, y B\
XXVIIl.  Los demas que como indelegables le instruya el/la Presidente (a) Municipal u otros | - !

ordenamientos legales en la materia.

Funciones
. Definir los procesos, procedimientos, metas y politicas administrativas para la

realizacion de las atribuciones, facultades, y obligaciones conferidas a la \\

Contraloria Municipal, en las leyes, decretos, acuerdos, convenios y demas

normatividad que le sea aplicable.
il.  Definir los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

lineamientos juridicos que se someteran a consideracién de la Presidencia
Municipal con motivo de la mejora administrativa resulten necesarios para la
N

realizacién de las atribuciones, facultades y obligaciones, asi como de los demas T
asuntos que en el ambito de su competencia le correspondan. }{/
r
IIl.  Coordinar con la Presidencia Municipal el despacho de los asuntos inherentes a L

esta unidad administrativa, para consideracion de los requ

- “documentacion que sea de la competencia de este organo interno ontrol y

- . - - L3 ’
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V1.

VII.

Vil

IX.

XL

XIH.

turnar las que por su naturaleza deban ser analizadas y/o atendidas con las demas
areas de la administracién publica.

Informar allla Presidente{a) Municipal sobre el desarrollo del estado de las,
comisiones que este(a) le encomiende para suejercicio directo. |
Informar de manera periodica a las areas competentes respecto al cumplimiento' : \HL,-
de sus programas autorizados, y analizar el contenido del informe sobre las |
actividades realizadas por este Organo interno de Control Municipal conforme a
los plazos establecidos, para proporcionar al/o ia Presidente (a) Municipal el
informe que sirva de base para la integracién del informe anual de actividades.
Disenar y dirigir a la Tesoreria Municipal el proyecto del presupuesto de egresos

de laContraloria, asi mismo, hacerlo del conocimiento al/o la Presidente (a)

Municipal, para las aprobaciones o adecuaciones que en su caso correspondan. ;
Coordinar los procesos para la contratacion de los servicios profesionales que se / " / -
requieran para el cabal cumplimiento de sus atribuciones y facuitades, asi como N

solicitar la participacion de auditores externos y consultores que coadyuven en el N

cumplimiento de las funciones de verificacion, auditoria y vigilancia, previa

aprobacidn del Ayuntamiento.
Designar las propuestas para ocupar los cargos de Autoridades Investigadora

Substanciadora y Resolutora para someter a consideracion del Cabiido Municipal ,}‘
Coordinar con el Organo de Control del Ejecutivo Estatal, el desempefio de las U
tareas de control de los recursos estatales asignados, reasignados y transferidos al W
Estadoy a los Municipios, asi como vigilar el estricto cumplimiento de los objetivos b\
en los acuerdos concertados y, en general, los que se deriven del Sistema \
Nacional de fiscalizacién y del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Disefiar y dirigir para analisis de la Presidencia Municipal los programas anuales

de planeacion y organizacion del sistema de control, evaluacion y auditoria

municipal. AN
Participar en las sesiones del cabildo cuando sea convocada y cuando se discuta, W
analice o estudie algtn acuerdo, documento normativo, o reglamento relacionado }/ |

a los asuntos que sean competencia o iniciativa de la Contraloria Munjici

Definir la normatividad que reglamente los instrumentos y procedinm

- - - -* l
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XM,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XiX.

XX.

XXI.
XX,

Y

control, evaluacion y de auditoria para su ejecucion y aplicacién en las diferentes

areas de la administracién publica.

Establecer y emitir las bases para la realizacién de auditorias e inspecciones en . ‘\
las diferentes dreas del Municipio. \%
Coordinar con el Organo Superior de Fiscalizacion las acciones para el analisis y
establecimiento de lineamientos de fiscalizacion, control y evaluacion de las | /

operaciones financieras del Municipio, que permita a ambos drganos el
cumplimiento de sus respectivas responsabilidades.

Establecer y autorizar en su caso los manuales de organizacion, procedimientos y
del servicio al ptblico, para el ejercicio pleno de las atribuciones, facultades y
funciones de la Contraloria Municipal.

Coordinar su participacion conforme a lo establecido en la normatividad aplicable
con las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Othon P. Blanco, para la

realizacion de la entrega-recepcion de la administracion publica Municipal, asi
como en el caso de la separacion del empleo, cargo o comisién de los servidores
publicos municipales y en los demas casos que prevé la normatividad.

Autorizar las propuestas que los (las) jefes(as) de departamento formulen previo

analisis, para designar a las personas que deban de cubrir las areas vacantes,

conforme a su competencia.
Participar en las sesiones del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, .

asi como en los respectivos subcomités, desighando a su suplente.
Resolver los recursos administrativos interpuestos en conira de las resoluciones
dictadas con base a la normatividad aplicable en el ambito de sucompetencia.
Asegurar la atencion de los requerimientos que se le formulen en relacion al libre
acceso a la informacién puoblica, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicabie.

Participar en las reuniones de Contralores Estado-Municipios.

Disefiar instrumentos de capacitacion y comunicacion dirigidos a los servidores
publicos municipales, asi como a la poblacién engeneral en lo relacionado a la

normatividad, las atribuciones, facultades y actividades correqu,ndientes ala

Contraloria Municipal. .
iEl municipio que todos queremos! ¢




XXM,

XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXVIN.

XXIX.

o
-

“ General deResponsabilidades Administrativas;

Ny

Determinar acciones y fomentar mecanismos relacionados a la participacion
ciudadana, para fortalecer el sistema integral de contraloria social, asi como .
supervisar lo relativo a la presentacion de declaracién patrimonial y de interés de ‘
los sujetos obligados.

Informar al/ a ia Sindico (a) Municipal, de hechos probablemente constitutivos de
delito, para queen su calidad de representante iegal del ayuntamiento realice lo
conducente ante las instancias competentes.

Vigilar el cumplimiento responsable de los valores y directrices del Codigo de Etica
para los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento.

Turnar a la Tesoreria Municipal las resoluciones que hayan causado ejecutoria,
que impongan sancién econdémica, para que se realicen de forma efectiva con el

procedimiento econémico coactivo.
Emitir, Informar y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de los servidores

publicos del ayuntamiento.
Verificar que la Autoridad Investigadora realice en apego a las disposiciones

legales y con respeto a la autonomia legal de actuaciones de esta, la investigacion
e integracion de los expedientes de presunta responsabilidad administrativa,
relativos a las denuncias que sobre los servidores plblicos municipales haga la iff
ciudadania, hasta la etapa del informe de presunta responsabilidad administrativa, \
para que con posterioridad a ello sea turnado el expediente a la Autoridad
Substanciadora, en apego a la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Verificar que la Autoridad Substanciadora continde con la integraciéon de los X
expedientes de presunta responsabilidad administrativa, respetando en todo

momento la autonomia de actuaciones de la misma, relativos a las quejas y

denuncias que sobre los servidores publicos municipales haga la ciudadania,

hasta la etapa de la conclusion de la audiencia inicial, para que con postericridad

a ello sea turnado el expediente a la Autoridad Resolutora, la cual recaera en su g\)\

investidura y facultades, tratandose de faltas administrativas no graves, y en caso >
de faltas administrativas graves, sea remitido el expediente al Tribunal de Justicia \/
2~

Administrativadel Estado de Quintana Roo, para su resolucién, en apego-a la Ley g
\

- - - - '
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XXX.  Cumplimiento de las demas acciones enmarcadas en el Reglamento Interno de la
Contraloria Municipal.
N,
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A

X. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION INTERNA
a. Cédula de Organigrama y Firmas

L.C.C. Gabriela ix Chan

Nombre y Cargo | - Rubrica *
L.C.C. Gabriela Ix Chan 1‘& Y\ A
Contralora Municipal ; \ LE
" Lic. Elizabeth del Rosario Le6n Torres 7

Departamento de Seguimiento y .
Evaiuacién Interna ‘ﬂ

/ \/Eﬂ;

- - ] :_,/
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b. Cédula de Perfil de Puestos

N

Nombre del puesto

Jefe(a) de Departamento

Nombre de la Unidad

Administrativa:

Departamento de Seguimiento y Evaluacion Interna

Unidad Administrativa
Adscrita:

Contraloria Municipal

Contralora Municipal

Jefe (a) inmediato (a)
LPersonal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
Sl {x) No { (1) Auxiliar administrativo Confianza
1) Auxiliar administrativo Base

Perfil Profesional

Licenciatura en Contaduria, administracion o carreras afines.

2 afios en areas afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia
Conocimientos En materia de Auditoria, Contabilidad, Planeacion, Presupuesto Basado
en Resultados PBR, Matriz de Indicadores para Resultados MIR,
Adquisiciones.
Habilidades Pensamiento analitico, trabajo en equipo, planeacidn y organizacién,
toma de decisiones, pensamiento creativo y resolucion de conilictos.
Actitudes Confidencialidad, disposicion para el trabajo, responsable, respetuoso,
colaborativo, iniciativa, compromiso, disposicién al aprendizaje continuo.
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral

No {} Si,
¢ Cual
y Por

09: 00 a 17:00 horas.

Manejo de paqueteria de office, herramientas de internet, base de

datos.
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Objetivos y Funciones

Objetivo
Apovar al o a la titular, en la supervisién, comunicacioén, organizacion y seguimiento de

las actividades de los departamentos, asi como las responsabilidades propias, para que

las acciones serealicen de manera programada y sistematica para lograr mayor eficiencia,

eficacia y transparencia,en su permanente marco de legalidad.

Funciones

Sustantivas:

VI

VIl

N/'

Contribuir con las diferentes jefaturas de la Contraloria Municipal, en la elaboracion
de los anteproyectos de lineamientos, asi como las reglas de operacion, acuerdos
y convenios, para revision por el (1a) titular de ia Contraloria Municipal.

Formular en forma conjunta con los departamentos que integran la contraloria
municipal el programa operativo anual y someterlo a consideracion del/ de la
Titular.

Coordinar con los demas jefes de departamento de ia Contraloria la
implementacionde programas y proyectos que propicien el desarrollo integral de la
Contraloria aplicado en alglin programa de modernizacion Municipal.

Coordinar e Integrar la informacién, previo acuerdo con ella titular de la
Contraloria Municipal, requerida por el (la) Presidente Municipal, de las
dependencias, entidades descentralizadas, drganos desconcentrados y unidades

administrativas, en el ambito de su competencia.

Coordinar con los demas jefes de departamento de la Contraloria Municipal, la

elaboracion de los informes de las actividades realizadas de mensual, semestral

y anual.
Contribuir y coordinar con los departamentos, en el seguimiento a la solventacion

de irregularidades y observaciones determinadas en las auditorias realizadas de

manera directa.
Fungir como suplente del o la titular en las sesiongs como integrante de la Unidad

/

- - - - . . '
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(COPLADEMUN) y en los Subcomités Sectoriales del mismo. \
VIIl.  Coordinar las actividades a realizar en conjunto con las autoridades fiscalizadoras,

asi como las solventaciones de observaciones o irregularidades que surjan de las
auditorias realizadas al H. Ayuntamiento por entes fiscalizadores estatales y
federales. |

IX. Apoyar a los trabajos de campo que realicen los entes fiscalizadores en auditorias \ |
realizadas al H. Ayuntamiento por entes fiscalizadores estatales y federales. T

X. Revisar y colaborar con el departamento de atencidn de quejas y procedimientos |
_ a

de responsabilidades, sobre las auditorias realizadas al H. Ayuntamiento por entes

fiscalizadores estatales y/o federales que deriven en responsabilidad

administrativa de algun servidor pablico turnando al area competente el expediente / :

respectivo.
Xl.  Formular, elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de |

Contraloria.
XIl.  Integrar la informacién de los departamentos y elaborar la Matriz de Indicadores

para Resultados MIR de la Contraloria Municipal. 6/
Xlil. Elaborar con la informacién proporcionada por los departamentos la Cedula de -

avance de cumplimiento de los objetivos y metas de los programas aprobados en
el presupuesto de egresos de la Contraloria y las fichas de indicadores con los

avances de manera trimestral de la Contraloria.
XIV. Elaborar y presentar los informes de manera trimestral a la Direccion de

Planeacién en relacién a los avances de gestion.
XV. Coordinar y actualizar de manera trimestral la carga de informacion que X
corresponda a las fracciones que se encuentra obligada la Contraloria en materia

de Transparencia.

Genéricas: & { / /\/} ;

resolucion de los asuntos, de

I.  Recomendar al titular de la Contraloria Municipal
tramites y demds acciones inherentes al departamento. “Q\\/ ~\

- - » » y '
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ll.  Coordinar y supervisar las funciones y actividades del personal adscrito al
departamento.

. Atender oportuna y eficazmente las sugerencias del/de la titular respecto al
funcionamiento y servicios del departamento a su cargo, dictando las medidas

IV. Coordinar con el personal del departamento de manera oportuna las actividades y
sugerencias administrativas del o de la Titular, respecto al funcionamiento del
departamento, dictando las medidas necesarias para su implementacion. Cg

V. Diagnosticar y organizar toda la informacion que tenga bajo su resguardo, capturar -
en el Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE) los expedientes que por su

naturaleza tenga bajo su responsabilidad esta unidad.
V. Realizar e informar del desarrollo y resultado de las funciones que le encomiende \\

necesarias para su correccion. : o
!
|

elflaTitular, las cuales tengan relacion y analogia a su puesto, asi como las de
i
caracter temporal que sean necesarias para el logro de los objetivos de la FQ\/ %

Contraloria.
Vil. Realizar las comisiones inherentes al puesto e informar el desarrollo y resultado

de las mismas al inmediato superior.
VIll.  Las demés que le sean conferidas por el/la titular o ie confieran otras disposiciones o

legales.

U

. L
- - L4 e l
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Xl. DEPARTAMENTO DECONTROL ADMINISTRATIVO.
a. Cédula de Organigrama y Firmas.

L.C.C. Gabriela Ix Chan

I o Jos_ue.-s.amuel.Nahuat_.Uuh._.

Nombre y Cargo e e e e R T

L.C.C. Gabriela Ix Chan
Contralora Municipal

C. Josué Samuel Nahuat Uuh
Departamento de Control
Administrativo




b. Cédula de Perfil de

N

Puestos

[ Nombre del puesto

Jefe(a) de Departamento

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Control Administrativo

Unidad Administrativa Adscrita:

Jefe (a) inmediato (a)

Contraloria Municipal

"~ Contralora Municipa

Perfil Profesional

iPersonal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
Sl {) 2) Oficial Administrativo Base
(2 Auditor Confianza

Licenciatura er: Contaduria, Administracion, o carreras afines.

Expetiencia

2 afos en administracion ptiblica o en cargo con similar a nivel de

responsabilidad.

Conocimientos

Contabilidad, auditcria, administracién, gestion para resultados, normatividad

de la administracién pablica.

Trabajo en equipo, toma de decisiones, proactividad, analitico y dinamico.

Habilidades
Actitudes Buena disposicion, responsable, ordenado, puntual, confiable, respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral

09: 00 a 17:00 horas.

Si, ¢ Cual

y Por
qué?




c. Objetivos y Funciones

Objetivo
Inspeccionar y vigilar directamente, que se cumplan las normas y procedimientos para

tener un mejor control y evaluacién de las operaciones que realizan las unidades
administrativas y organismos descentralizados del ambito municipal en materla de

entrega-recepcion, recursos humanos, materiales y financieros.

Funciones

Sustantivas: . i
j
I.  Programar y realizar las auditorias a la estructura administrativa municipal, para

vigilar el ejercicio y la aplicacion de los recursos Municipales , Estatales o

Federales trasferidos al Municipio, con eficiencia, eficacia y economia en su \
ejecucion; /; |
Il.  Verificar que las auditorias practicadas estén siempre apegadas a la normatividad ' /

y reglamentacion aplicable;
lil.  Verificar que la estructura administrativa municipal de debido cumplimiento de su

obligaciones de acuerdo a las normas y disposicionés en materia de recursos
humanos, planeacion, presupuestacion, ingreso, financiamiento, inversion, deuda,
bienes patrimoniales, sistemas de registro y contabilidad;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de austeridad, i
racionalidad y disciplina presupuestal que emita el H. Ayuntamiento de Othén P.

Blanco y demas instancias competentes; J

V. Analizar y presentar a consideracion del/ de la Titular de la Contraloria Municipal o
bases y criterios para la realizacién de auditorias internas y externas, y de Ia \Q

elaboracién de los informes que deberdn presentar los despachos externos;
VI.  Vigilar que los procesos de Entrega recepcion se lleven a cabo en plazos y
f

términos establecidos en la normatividad aplicable en la materia.

VIl.  Proponer al {a la) contralor (a) municipal recomendaciones y sugerencias respecto f
(NS ’
a las normas, lineamientos en materia entrega recepcion; V
Vill.  Supervisar y verificar el registro de los recursos patrimoniales del J//Ayuntamiento, {*45:1&\

-y los que son transferidas por el Estado o la Federacion, para la aplicacion de

- - » » l
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ejercicio fiscal, con base en los convenios vigentes, conforme a la normatividad
aplicable;

IX. Turnar los informes de los resultados finales de las auditorias cuando de estas
se desprendan irregularidades que puedan ser constitutivas de responsabilidades
administrativa de algun servidor ptlblico, a la autoridad investigadora de la
contraloria municipal; ]

X. Solicitar la comparecencia de cualquier servidor(a) publico(a) para el desahogo de ?
diligencias de caracter administrativo, en las cuales se requiera su presencia, y en :_1 }5

su caso aplicar las medidas de apremio previstas en la ley general de L
N

iy
contabilidad, contratacion y el pago al personal, contratacion de SENIGIO/S ‘ d
adquisiciones, arrendamiento, conservacion destino, enajenacion, baja de bienes /

responsabilidades administrativas;
Xl.  Verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia del registro,

y de los activos de recursos materiales;

Xll.  Asesorar a los servidores publicos respecto al registro de los asuntos que sean de
su competencia en el Sistema Electronico de Entrega Recepcion (SENTRE), \
XIl.  Coordinar y revisar que las cedulas de observaciones, los informes de auditoria o '

de revisiones, se encuentren correctamente fundadas y motivadas.

Geneéricas: B
i.  Recomendar al titular de la Contraloria Municipal la resolucion de los asuntos, de

tramites y demas acciones inherentes al departamento, \&
Il.  Coordinar y supervisar las funciones y actividades del personal adscrito al '

departamento;
. Atender oportuna y eficazmente las sugerencias del/de la titular respecto al

funcionamiento y servicios del departamento a su cargo, dictando las medidas

necesariaspara su correccion; 1&
IV.  Coordinar con el personal del departamento de manera oportuna ias actmdades y .1 //

T

t
sugerencias administrativas del o de la Titular, respecto al fun io a

departamento, dictando las medidas necesarias para su implementa
V.  Diagnosticary organizar toda la informacion que tenga bajo su resg

] s 3 _» |
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VL

VI

Y

en el Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE) los expedientes que por su
naturaleza tenga bajo su responsabilidad esta unidad;

Realizar e informar del desarrollo y resultado de las funciones que le encomiende
elflaTitular, las cuales tengan relacién y analogia a su puesto, asi como las de
caracter temporal que sean necesarias para el logro de los objetivos de la

Contraloria,
Realizar las comisiones inherentes al puesto e informar el desarrollo y resultado

de las mismas al inmediato superior;
Las demas que le sean conferidas por el/la titular o le confieran otras

disposiciones legales.

. v . . ' ‘_._"‘_,....
iEl municipio que todos queremos? gina 3968




\
\

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y CONTRALORIA SOCIAL \
a. Cédula de Organigrama y Firmas

Nombre y Cargo | Firma

L.C.C. Gabriela Ix Chan \J\i'
Contralora Municipal | N

Lic. Anahi Ashanty Palma i GI_N,Q
Contreras @MQ
Departamento de Programas y
Contraloria Social '

R « o » ' -"("/
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b. Cédula de Perfil de Puestos

Nombre del puesto Jefe{a) de Departamento
Departamento de Programas y Contraloria Social

Nombre de la Unidad

Administrativa:
Unidad Administrativa Contraloria Municipal

™

Adscrita:

Contralora Municipal

“Jefe {a} inmediato
(@)
cPersonal a su Cantidad Puesto Estatus
cargo?
Si (x) No () (1} Auxiliar Administrativo Confianza
{1 Jefe de Oficina Confianza

Perfil Profesional Licenciatura en Administracion, derecho ¢ carreras afines.

2 afios en areas afines a las funciones a desemperiar
Planeacion, integracion de comités o grupos colegiados, sistemas de

declaraciones patrimoniales, normatividad de la administracion publica y

Experiencia

Conocimientos

contraloria social. \
Habilidades Capacidad para resclver problemas, manejo del tiempo, trabajo en equipo,
comunicacion continua, compromiso, pensamiento estratégico.
Actitudes Proactivo, confidencialidad, responsable, disposicidn de trabajo, autocontrof,
respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza. é
>

Horario laboral 09: 00 a 17:00 horas.

No | ()| Si ¢Cuély

Por qué? Manejo de Windows, pagueteria de Office, internet y base de datos.

;
I}

.r'. ’
-

- - L] - ' N
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¢. Objetivos y Funciones.

Objetivo

incentivar la participacion activa y organizada de la poblacion en el control, vigilancia y
evaluacion de los programas de gobierno coadyuvando el cabal cumplimiento de [as
atribucionesconferidas a la Contraloria Municipal en materia de Contraloria Social, en
apego a la normatividad vigente y en el manejo de los recursos y acciones que se
efectien con orden, transparencia y honestidad; asi mismo coordinar y vigilar [as r
acciones en cumplimiento a la normatividad establecida en la participacion ciudadana a
través de la Contraloria Social en los diferentes programas que se ejecuten con recursos
asignados y reasignados al Municipiode Othon P. Blanco, asi como vigilar el cumplimiento

de los servidores publicos de sus obligaciones en materia de declaraciones patrimoniales

y de intereses con base a la normatividad aplicable .

Funciones .
Sustantiva: £
. Motivar la participacion ciudadana a través de la Contraloria Social; en las tareas \

de supervision, control y vigilancia del que hacer del Municipio.
[I. Supervisar las estrategias de participacion ciudadana que permitan el control,

supervision y evaluacion de los planesy programas gubernamentales de beneficio e

#

social.
Hi. Establecer acuerdos, con las autoridades estatales y federales, para la

implementacion, seguimiento y desarroilo de la Contraloria Social.

IV.  Proporcionar asistencia técnica a los comités, que se constituyan en el Sistema de
Contraloria Social, para el adecuado desarrollo de las acciones de control y
vigilancia,para verificar el cumplimiento de las acciones del Gobierno Municipal.

V. Consolidar la formalizacién de convenios de colaboracién con organizaciones de
la sociedad civil, instituciones educativas y organismos privados, que permitan
fortalecer el Sistema de Contraloria Social, para la generacion de mecanismos de f{/
participacion social en materia de control y vigilancia ciudadana de la gestion )

A

ublica. T i

4gina 42|68
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VI.  Colaborar con la Secretaria de la Contraloria del Estado los evenios de asistencia \
técnica, capacitacidén y evaluacion, para fortalecer la vigilancia ciudadana.
VII.  Elaborar y disefiar folletos e ilustraciones informativos para promover y difundir la
participacion ciudadana en materia de contraloria social, asi como lo relacionado
al cumplimiento de la declaracion de situacion patrimonial de los servidores /™
publicos. .
VIll.  Realizar todas las acciones administrativas para la generacion y custodia de las i
declaraciones de situacion patrimonial de los/las servidores (as) publicos (as).
IX.  Elaborar y formular elementos que ayuden a los comités para la realizacion de la
funcion como integrantes de la Contraloria Social, (minutas de trabajo).
X. Difundir la documentacion necesaria, bajo los cuales los/las servidores (as)
publicos (as) deberan presentar su declaracion de situacién patrimonial, asi como
promover su cumplimiento. ¢
Xl.  Colaborar en la firma de convenios de coordinacion entre el Estado y Municipio en ,
la actualizacion y mejora en el Sistema de declaraciones patrimoniales. \\
Xll.  Informar de manera periédica a ia (el) Titular de la Contraloria Municipal, ios N
cambiosen altas y bajas de las personas sujeto a realizar su declaracion de situacion
patrimonial,para la realizacidn de los requerimientos necesarios para mantener
actualizado el Sisterna de declaraciones patrimoniales.
Xll.  Instruir al personal de las diversas areas de la administracién municipal, en lo ﬂjl .
relativo ala elaboracién de su declaracién de situacion patrimonial. \ <
XlV. Realizar las entregas de claves de acceso a los servidores publicos sujetos a J&, : %
presentarsu declaracion de situacion patrimonial. ’
XV.  Fungir como enlace de archivo de tramite de las areas o unidades administraﬂv{is
del sistema institucional de archivos.
Genéricas
I.  Recomendar al titular de la Contraloria Municipal la resolucién de los asuntos, de
tramites y demas acciones inherentes al departamento. 1{/
ll.  Coordinar y supervisar las funciones y actividades del personal adscrito al i \;7/

departamento.



\

funcionamiento y servicios del departamento a su cargo, dictando las medidas
necesariaspara su correccion.

IV.  Coordinar con el personal del departamento de manera oportuna las actividades y
sugerencias administrativas del o de la Titular, respecto al funcionamiento del
departamento, dictando las medidas necesarias para su implementacion.

V.  Diagnosticar y organizar toda la informacion que tenga bajo su resguardo, capturar
en el Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE) ios expedientes que por su
naturaleza tenga bajo su responsabilidad esta unidad. -

VI. Realizar e informar del desarrollo y resuitado de las funciones que le encomiende ;
el/laTitular, las cuales tengan relacion y analogia a su puesto, asi como las de II
caracter temporal que sean necesarias para el logro de los objetivos de la

Contraloria. \
VIl.  Realizar las comisiones inherentes al puesto e informar el desarrollo y resultado :

de las mismas al inmediato superior.
VIl Las demas que ie sean conferidas por elia titular o le confieran otras

disposiciones legales

7
)& .

L
./
4

"
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Xlll. DEPARTAMENTO DESUPERVISION DE OBRAS Y SEGUIMIENTO DE \

AUDITORIAS
a. Cédula de Organigrama y Firmas

Rubrica

bRy e e

Ererw

L.C.C. Gabriela Ix Chan N
Contralora Municipal ' ¢
Arq. Lilia Maribel Dzul May " -:-_--;--f : _:. 1“ e )
- Departamento de Supervision .. 3\:‘?‘9‘ S ;o
~de Obras y Seguimiento de i e
- Auditorias f : é’
v s

. - . & . - /';; '
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b. Cédula de Perfil de Puestos )
Nombre del puesto Jefe(a) de Departamento X
Nombre de la Unidad Departamento de Supervision de Obras y Seguimiento de
Adminisfrativa: Auditorias s
Unidad Administrativa Contraleria Municipal ,
Adscrita: ' .

i

efe (a) inmediato (a)

iPersonal a su cargo? Cantidad
Sl No | () (1} Oficial Administrativo Base

Estatus

Perfil Profesional Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, y carreras afines.
— " - - : — *,
Experiencia 2 afio en areas afines a las funciones a desempenar ; i
/
Conocimientos Planear, coordinar, verificar, y elaborar los programas de auditorias, '

visitas, inspecciones y revisiones a las obras publicas, normatividad de la

administracién publica.

Habhilidades Bisqueda de informacidn, comunicativo, pensamiento analitico, trabajo en
equipo, resolucién de conflictos, funciones ejecutivas, Planeacion y \
organizacion. \/

Actitudes Proactivo, confidencialidad, responsable, disposicidn de trabajo imparcial,

autocontrol, colaborativo, respetuoso.

Tipo de Plaza Conidianza.
09: 00 a 17:00 horas.

Horario laboral

;Cualy | AutoCAD, base de datos.

oo N
F

TR
A

/X
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c. Objetivos y Funciones.

Objetivo
Vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados para la ejecucién de obras,

adquisicionesy servicios relacionados con las mismas, en apego a la normatividad en la
materia, asi como sus procedimientos constructivos y/o especificaciones técnicas.

Funciones

Sustantivas:
I.  Verificar que la estructura administrativa cumpla con las obligaciones derivadas de -

las disposiciones en materia de planeacién, programacién, presupuestacion y

ejecucion del gasto, asignado para los programas de obra publica, adquisiciones y _
servicios relacionados con las mismas; vigilando el estricto apego de la \}
normatividad establecida, asi como su congruencia con los programas inversiones / |
anuales; -

II.  Verificar los procesos de licitaciéon y dar fe de los actos de apertura, asi como ei
fallo de lasmismas, para la contratacién de obra publica, adquisiciones, con

recursos Municipales, Estatales, Federales, asignados y transferidos al

Ayuntamiento.
Hl.  Analizar y proponer al/a la titular los procedimientos y mecanismos para vigilar el

gjerciciodel gasto de inversién Municipal en materia de obra publica, adquisiciones

y servicios relacionados con las mismas; [J‘
Supervisar los recursos asignados y trasferidos al Municipio, destinados a la l \
ejecucién de obra, adquisicidén y servicios de la administracién publica, vigilando

el estricto apego a la normatividad establecida, asi como su congruencia con los

programas inversiones anuales,
Revisar y analizar la integracién de expedientes unitarios de obras, adquisiciones

y servicios presentados por la estructura administrativa, a fin de verificar el y
: . . - /
contenido de la documentacién y su congruencia con la comprobacion del gasto, {

VL. Proponer al/a la titular los programas ‘procedimigntos e instrumentos para la y

emitiendo las observaciones y recomendaciones procedentes,
/’)‘

1

v . u @ |
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Vil.

Vil

Genéricas:

naturaleza tenga bajo su responsabilidad esta unidad.

N

realizacidén derevisiones y auditorias, asi como los criterios para la elaboracion de

los informes que debanpresentar los/las auditores (as), respecto a la ejecucion de
1,

los mismos; _
Colaborar en el cumplimiento de los programas especiales que se acuerden con
los entes fiscalizadores, en el ambito de su competencia;

Supervisar el proceso de soilventacion de las recomendaciones y observaciones - ,
determinadas en las auditorias practicadas en forma directa, asi como a las ' . -ft
derivadas delas revisiones efectuadas por los entes fiscalizadores; | f

Instruir y proveer apoyo técnico a la estructura administrativa, en materia de
la obra publica,

normatividad, supervision, fiscalizacion y auditoria de
adquisiciones y servicios relacionados con las mismas;

Turnar a la Autoridad Investigadora, los resultados y ohservaciones con accion . 5
responsabilidades administrativas sancionatorias, o

emitida como posibles
derivadas de auditorias en materia de obra publica y de las que emanen como

presunta responsabilidad de los servidores publicos, turnando el expediente y la

documentacion en la que conste la irregularidad.

Recomendar al titular de la Contraloria Municipal la resolucidén de los asuntos, de

tramites y demas acciones inherentes al departamento. F.-".
Coordinar y supervisar las funciones y actividades del personal adscrito al '

departamento. K
Atender oportuna y eficazmente las sugerencias del/de la titular respecto al '
funcionamiento y servicios del departamento a su cargo, dictando las medidas
necesariaspara su correccion.

Coordinar con el personal del departamento de manera oportuna las actividades y
sugerencias administrativas del o de la Titular, respecto al funcionamiento del

departamento, dictando las medidas necesarias para su implementacion. é ' v/

Dignosticar y organizar toda la informacion que tenga bajo su_.resguardo, capturar
jentes que por su

en el Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE) los @

- e _w _» / | /< .
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VI. Realizar e informar del desarrollo y resultado de las funciones que le encomiende
el/laTitular, las cuales tengan relacién y analogfa a su puesto, asi como las de

caracter temporal que sean necesarias para el logro de los objetivos de la

Contraloria.
VIl. Realizar las comisiones inherentes al puesto e informar el desarrollo y resultado

de las mismas al inmediato superior.
VIll. Las demas que le sean conferidas por el/la fitular o le confieran otras

disposiciones legales
|

PN ;

. e = _# il I )
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XlV. DEPARTAMENTO DE ATENCION DE QUEJAS Y PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (AUTORIDAD RESOLUTORA

a. Cédula de Organigrama y Firmas

L.C.C. Gabriela Ix Chan

- Lic. Arturo Rosado Baeza ' ,

Lic,"'Felys.sa Guadalupe Mena Borja

" - Lic-Josué de Jesds Reyes Guerrero

____________________________________________ Nombre y Cargo Firma o
_________ . . Q“k -
'L.C.C. Gabriela Ix Chan \2 "
Oy U
Contralora Municipal A LN

_: Lic. Arturo Rosado Baeza
‘Departamento de Atencién de Quejas y
Procedimiento de Responsabilidadesg

- Administrativas
(Autondad Resolutora) k \
"/ .

1
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b. Cédula de Perfil de Puestos b
Nombre del puesto Jefe(a) de Departamento
Nombre de la Unidad Departamento de Atencion de Queias vy Procedimiento de
Administrativa: Responsabilidades Administrativas
{Autoridad Resolutora)
Unidad Administrativa Contraloria Municipal
Adscrita: : A
pa i
inmediato (a} f
¢Personal a su Cantidad Puesto Estatus - I
cargo? -
Si 0 (1) Autoridad investigadora Confianza \
) Autoridad Substanciadora Confianza 7N
(2) Auxiliar Administrativo Confianza f, ‘
;

Perfil Licenciatura en Derecho. Titulado y con Cedula Profesional.

Profesional
Experiencia

3 afios en materia de Responsabilidades Administrativas y/ o afines a las

actividades a desempenfar.

Conocimientos | Derecho Administrativo
Derecho Civil
Dereche Constitucional y Amparo s )

Habilidades | Dictamen y Andlisis Jurfdico.
Actitudes Responsabie, Trabajo en equipo, Habilidad para foma de decisiones, Trato

gentil con el plhbiico, Honesto

Tipo de Plaza | Confianza.
Horario laboral | 09: 00 a 17:00 horas.

2
7 AN

A
. - - - [ 5 ' -
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¢. Objetivos y Funciones.

Objetivo
Recibir, atender, dar tramite y seguimiento con oportunidad a las quejas recepcionadas

por incumplimiento en la prestacion de los servicios que brinda el Ayuntamiento asi como
sancionar a los Servidores Pablicos Municipales que no cumplan con lo establecido en la

Ley de General de Responsabilidades Administrativas

Funciones
I.  Representar legalmente y asesorar al/ a ia Contralor (a) en los procedimientos

judiciales yadministrativos en los gue lo Contraloria Municipai sea parte;

Il.  Elaborar los informes previos y justificados que en materia de Amparo deba rendir
el/ a laContralor (a) y los demas servidores publicos adscritos a la Contraloria
Municipal;

ill.  Firmar en ausencia del/de la Contralor (a), los documentos relativos a
procedimientos administrativos en los que la Contraloria Municipal sea parte, asl
como atender y desahogar los trémites legales de caracter urgente por razon de
términos o plazos de cumplimiento, sin vulnerar las funciones de otras areas
internas que tengan facuitades propias;

IV. Registrar las copias certificadas que se expidan de los documentos y
constancias que obran en los archivos de la Contraloria Municipal;

V. Analizar e interpretar los recursos administrativos que se interpongan en contra de
las resolucionesque sean de competencia de la Contraloria Municipal, de acuerdo

a la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
VI. Integrar, revisar y en su caso motivar los documentos que juridicamente deba

suscribir el/la Contralor (a) Municipal;

VIl.  Compilar las leyes, codigos, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, asi como
las demas disposiciones juridicas que competan a la esfera de aplicacién de la
Contraloria Municipal,

VIil.  Revisar y proponer correcciones en su caso, en los proyectos de leyes,
reg!ameﬁtos, decretos, acuerdos y demas dispoé@io Qes' legalesien Jos que tenga

\/
- - - E b 34 '
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Xl

XIl.

XHI.

XIV.

XV.

Y

injerencia la Contraloria Municipal;
Formular y substanciar, los procedimientos administrativos disciplinarios en contra

de los servidores publicos que contravengan las disposiciones establecidas por la
Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del estado
de Quintana Roo vigente hasta el mes de junio de 2017, tratandose de faltas
administrativas, en su calidad de Autoridad Resolutora;

Compilar e integrar ios manuales de organizacién y de procedimientos aplicables
de lasareas correspondientes y de las jefaturas de departamento de la Contraloria
Municipal, asi como proponer su constante actualizacion, acorde a las reformas
legales que vayan surgiendo;

Promover las investigaciones que de acuerdo con
Responsabilidades Administrativas procedan, cuando los signos exteriores de

la Ley General de

riqueza sean notoriamente superiores a los ingresos licitos que pudiere tener un
servidor publico, y se vea un incremento patrimonial no justificado;
Sistematizar un registro de los servidores publicos sancionados con motivo de la
resolucion de un procedimiento de responsabilidad administrativa, asi como tener
el padrén de servidores publicos inhabilitados del Ayuntamiento y mantenerio
actualizado,
Dirigir a la Tesoreria Municipal las resoluciones de los procedimienios
administrativosque dicte el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, para
conocimiento y tramitede la condena ¢ indemnizacién a que se haga acreedor et
responsable por danos y perjuicios ocasionados a la hacienda Municipal, acorde
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Expedir actas administrativas a los/las servidores (as) publicos (as) municipales
adscritos a la Contraloria Municipal, que transgredan las disposiciones establecidas
en las condiciones generales de trabajo y demas disposiciones iegales vigenies;
Verificar el cumplimiento de los acuerdos y convenios concertados con la Secretaria
de la Contraloria del Estado y demés entes del Sistema Nacional de fiscalizacion y

del Sistema Nacional Anticorrupcion.

(,-'__'j"_".' ,
. - v - ] '
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Genéricas:

VI

VIL.

VIIL

Recomendar al titular de la Contraloria Municipal la resolucién de los asuntos,
de tramites y demas acciones inherentes al departamento.

Coordinar y supervisar las funciones y actividades del personal adscrito al
departamento.

Atender oportuna y eficazmente las sugerencias del/de la titular respecto al
funcionamiento y servicios del departamento a su cargo, dictando las medidas
necesariaspara su correccion.

Coordinar con el personal del departamento de manera oportuna las
actividades y sugerencias administrativas del o de la Titular, respecto al
funcionamiento del departamento, dictando las medidas necesarias para su
implementacion.

Diagnosticar y organizar toda la informacién gue tenga bajo su resguardo,
capturar en el Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE) los expedientes que
por su haturaleza tenga bajo su responsabilidad esta unidad.

Realizar e informar del desarrollo y resultado de las funciones que le
encomiende el/laTitular, las cuales tengan relacion y analogia a su puesto, asi
como las de caracter témporal gue sean necesarias para el logro de los

objetivos de la Contraloria.
Realizar las comisiones inherentes al puesto e informar el desarrollo y

resultado de las mismas al inmediato superior.
Las demas que le sean conferidas por el/la titular o le confieran otras

disposiciones legales

El Departamento de Atencién de Quejas
Responsabilidades Administrativas,contara con las areas para la integracion de

los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, y gue son los siguientes:

y Procedimientos de

. La Autoridad Investigadora
. La Autoridad Substanciadora
| 5 v

/
. 2 2. = 7 |
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XV. AUTORIDAD INVESTIGADORA
a. Cédula de Organigrama y Firmas

Lic. Arturo Rosado Baeza

~ Departamento.de Atencion de Quejasy
Depariamento de Alendier de uejes

Firma " Rubrica

Lic. Arturo Rosado Baeza _
' Departamento de Atencion de Quejas de |
- Procedimiento de Responsabilidades

" Administrativas

Lic. Felyssa Guadalupe Mena Borja
Jefe de Oficina Autoridad Investigadora




b. Cédula de Perfil de Puestos *

Nombre del puesto Jefe(a) de Oficina )
Nombre de la Unidad Autoridad Investigadora “1
Administrativa: - }»
Unidad Administrativa Contraloria Municipal ‘
Adscrita;

" Jefe de Departamento de Atencion de Quej

Responsabilidades

JdPersonal a su cargo? Cantida Puesto Estatus
d
. /
sl {1) Auditor Confianza I;‘ r
Auxiliar Administrativo Confianza : }

(1

icenciatura en Derecho. Titutado y con cedula profesiona

erfil Profesiona
Experiencia 3 afios en materia de Responsabilidades Administrativas

Conocimientos Derecho Administrativo,
Derecho Civil
Derecho Constitucional y Amparo

Habilidades Analisis Juridico y proyeccion de analisis, Manejo de paqueteria de office
y herramientas de oficina.
Actitudes Responsabilidad y profesionalismo, Capacidad de toma de decisiones,
Determinacian, Disposicién plena, Honesto, Actitud de servicio al piiblico
Tipo de Piaza Confianza. ’ \
Horario laboral 09; 00 a 17:00 horas.
No () | Si ¢Cual | Actitud de servicio pablico, andlisis juridico, manejo de >\

y Por | paqueteria.
qué?

/ g
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c. Objetivos y Funciones

\
Objetivo

Investigar las faltas administrativas de los Servidores Publicos, elaborar la calificacién de la falta  ~: i
administrativa grave o no grave y elaborar e infforme de presunta responsabilidad administrativa " ;
correspondiente y turnarlo a la autoridad substanciadora para el inicic del procedimiento de i

|

responsabilidad gue en su caso corresponda.

Funciones

Sustantivas:
I.  Cooperar con las autoridades internacionales gue correspondan a fin de fortalecer

los procedimientos de investigacién, para combatir de manera efectiva la 7

corrupcion;
Il.  Garantizar la confidencialidad de la identidad de las personas que denuncien las

presuntas infracciones;
Il. Recepcionar las denuncias que se interpongan por

administrativas, de conformidad con los criterios establecidos en la Ley General

presuntas faltas

de Responsabilidades Administrativas o a través de la plataforma digital que
determine para tal efecto el Sistema Nacional Anticorrupcion;;

Investigar de oficio las investigaciones, debidamente fundadas y motivadas,
respecto de las conductas de ios servidores publicos y particulares que puedan
constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia; e

i

V.  Solicitar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetardn a lo previsto
en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus homoélogas en el Estado \”

de Quintana Roo;
VI.  Formular debidamente fundados y motivados los requerimientos que le haga a las
personas fisicas 0 morales, publicos ¢ privados, que sean sujetos de investigacion

por presuntas irregularidades cometidas en el gjercicio de sus funciones;

VII.  Autorizar plazos de dias habiles para la atencion de sus requerimientos, pudiendo V/
ampliarlos por causas debidamente justiﬁcadas, cuando lo soliciten los /
interesados; L ’é

VIil.  Determinar la solicitud de informacion o documf%crén a cualguienpersona fisica {‘\

iEl mumclplo que todos gueremos!
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o0 moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de
presuntas faltasadministrativas;

IX. Calificar las faltas administrativas cometidas por los servidores pablicos, previo
analisis de los hechos e informacién existente, pudiendo ser no graves o graves;

X. Determinar la existencia o inexistencia de actas u omisiones que la Ley General
de Responsabilidades Administrativas seftale como falta administrativa;

XI. Realizar el informe de presunta responsabilidad una vez calificada la conducta, y
presentarlo ante la Autoridad Substanciadora; si no se encuentran elementos
suficientes de presuntaresponsabilidad, emitir un acuerdo de conclusidn y archivo

del expediente,;
XIl.  Interponer los medios de impugnacién que conforme a su ambito de competencia

le correspondan;
Xill.  Recibir y tramitar los recursos de impugnacion que presente el denunciante
en cuanto a la calificacién de la falta considerada como no grave,

XIV. Solicitar a la Autoridad Substanciadora el decreto de medidas cautelares, de

acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Geneéricas:
I.  Coordinar y supervisar las funciones y actividades del personal adscrito a su area.

. Atender oportuna y eficazmente las sugerencias del/de la titular respecto al
funcionamiento y servicios del drea a su cargo, dictando las medidas necesarias
para su correccion.

lll.  Diagnosticar y organizar toda ia informacion que tenga bajo su resguardo, capturar
en el Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE) los expedientes que por su

naturaleza tenga bajo su responsabilidad esta unidad.

IV.  Realizar e informar del desarrolio y resultado de las funciones que le encomiende
eliaTitular, las cuales tengan relacién y analogia a su puesto, asi como las de
caracter temporal que sean necesarias para el logro de los gbjetivos de ia

(

Contraloria.
V. ""Realizar las comisiones inherentes al puesto e

iEl municipio que todos queremos! Pagina 59|68
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de las mismas al inmediato superior.
VI. Las demas que le sean conferidas por elfla titular de la Contraloria Municipal o le

confieran otras disposiciones legales

;qéeremos!

iEl municipio que todos Pigina 60|68




N

XVi. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA \
a. Cédula de Organigrama y Firmas

Lic. Arturo Rosado Baeza _' .

Departamento de Atencion de Quejas R
_____ ¢ Responsabilidades

Lic, Josué de Jests Reyes ¢ S

Nomre y Gargo : Fipe Rubrica .

RERR e

Lic. Arturo Rosado Baeza
' Departamento de Atencion de Quejas

y Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas

(Autoridad Resolutora) | i |
: B T N ‘%

Lic. Josué de Jesiis Reyes Guerrero |': L

Jefe de Oficina Autoridad v T
!Substancnadora : \_/ ,// 3

- .. o ¥ "
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b. Cédula de Perfil de Puestos

Nombre del puesto Jefe(a) de Oficina
Nombre de la Unidad Autoridad Substanciadora
Administrativa: .
Unidad Administrativa Contraloria Municipal !,:f .
Adscrita: | \ _.
Jefe (a) inmediato (a) - Jefe de Departamento de Atencidn de Quejas y Procedimiento de \ ;
Responsabilidades \f
ZPersonal a su Cantidad Puesto Estatus
cargo?
sl (x) | No [ () (1) Auxiliar Administrativo ’ Confianza

Licenciatura en Derecho. Titulado y con cedula profesional. _
L

Perfit Profesional
3 afios en materia de Responsabilidades Administrativas

Experiencia

Conocimientos Derecho Administrativo
Derecho Civil
Derecho Constitucional y Amparo

Habilidades Analisis Juridico y proyeccion de analisis
Manejo de paqueteria de office y herramientas de oficina \j-\

Manejo de personal,

Responsabilidad, profesicnalismo y ética, Capacidad de toma de decisiones,

Actitudes
Determinacion, Disposicién plena, Honesto.
Actitud de servicio al publico,
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral 08: 00 a 17:00 horas. ﬂ

No () Si, Actitud de servicio ptblico, analisis juridico, manejo de ' M :

¢Cualy | paqueteria.

Por . .
qué? { J "*-i;}\

¥
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c. Objetivos y Funciones.

Objetivo.
Recepcionar el acuerdo de calificacion y el informe de presunta responsabilidad

administrativa turnados por la autoridad investigadora y determinar la abstencién o el
inicio de! procedimiento de responsabilidad administrativa que en su caso corresponda, |

substanciando el procedimiento correspondiente, turnando a la Autoridad Resoiutora.

Funciones
l.

;
!
i
i
i
|

Substanciar el procedimiento de Responsabilidad Administrativa conforme a lo

dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Dictar el sobreseimiento y/o improcedencia del procedimiento de responsabilidad

administrativa, cuando recaiga el asunto en alguno de los supuestos establecidos
|
/]

en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
- Recibir y resolver los recursos que interpongan las partes del procedimiento de

responsabilidad administrativa, que sean procedentes en el ambito de sus

funciones.

Genéricas:

L
L.

IN.

Coordinar y supervisar las funciones y actividades del personal adscrito a su area. L\
Atender oportuna y eficazmente las sugerencias del/de la titular respecto al
funcionamiento y servicios del area a su cargo, dictando las medidas necesarias

para su correccion.

Diagnosticar y organizar toda la informacién que tenga bajo su resguardo, capturar

en el Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE) los expedientes que por su

naturaleza tenga bajo su responsabilidad esta unidad.

Realizar e informar del desarrollo y resultado de las funciones que le encomiende
el/laTitular, las cuales tengan relacion y analogia a su puesto, asi como las de
caracter temporal que sean necesarias para el logro de los objetivos de la

Confraloria. . - _

[ W

/’
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Realizar las comisiones inherentes al puesto e informar el desarrollo y resultado \

de las mismas al inmediato superior.
Las demas que le sean conferidas por elfla titular de la Contraloria Municipal o le

VI.

confieran otras disposiciones legaies.

- X
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XVIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Autoridad Resolutora: La Autoridad de la Contraloria que tratandose de faltas
administrativas no graves lo sera la unidad de responsabilidades administrativas o

el servidor publico asignado en los érganos internos de control, para las faltas
administrativas graves, asi como para las faltas de particulares, lo sera el ente o E\
autoridad competente del Estado; '
Autoridad investigadora: La autoridad de la Contraloria encargada de la . 3

L
investigacion de faltasadministrativas hasta la emision del Informe de Presunta \i..
Responsabilidad Administrativa; | f

o Autoridad substanciadora: La autoridad de la Contraloria que, en el ambito de !

su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admisién del informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial. La funcion de la \:\
Autoridad substanciadora, en ningan caso podra ser ejercida por una Autoridad

investigadora;
s Ayuntamiento: Ayuntamiento de Othén P. Blanco;
Contraloria: La Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Othon P. Blanco;

Denunciante: La persona fisica o moral, o el servidor publico que acude ante la
Contraloria con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o F
vincularse con faltas administrativas, en términos de los articulos 91 y 93 de esta \

Ley General de Responsabilidades Administrafivas;
e Estructura Administrativa: La Secretaria Particular, Secretaria Técnica, \K
Dependencias, Organos Descentralizados y Entidades que conforman al ;
Ayuntamiento, expresadas en el Articulo 14 del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Othén P. Blanco;
Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente o
documentos derivados de la investigacion que la Autoridad Investigadora realizan, L{/

al tener conocimiento deun acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas e //

administrativas;
o Faltas administrativas: Las faltas adm@stra_tivas gravey, [ las faltasm\

.__“\. .

Ny’
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administrativas no graves; asicomo las faltas de particulares, conforme a lo
dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancion corresponde a laContraloria;

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores ptblicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, cuya sancién corresponde al ente o autoridad competente del
Estado~

Ley de Responsabilidades: Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Municipio: Municipio de Othén P. Blanco.

Titular: £l Contralor o Contralora Municipal;

Servidores(as) Publicos(as): los considerados en el articulo 3 fraccion XXV de
la Ley Generalde Responsabilidades Administrativas,;

Plataforma digital nacional: La plataforma a que se refiere la Ley General del

Sistema Nacional Anticorrupcion.

. L
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XVIlI. APARTADO DE FIRMAS y \\\
Comisién de Gobierno y Ré/gifnen interior '
= 7 /
/'__/J - e ~ -‘."‘. P
P fro. Jorge Her b?% gilar — 7
Prési e la Comisién de Goblerno y Régimen interior
Autorizé .
o A : : {Ir
b _,,__]x-v -+, L .j
=~y i‘;_’;ﬁ. S f
*, I,._ . . e - .’ ; .
Mtro. Héctor Hernaq\!F’eFEz\ Rivero Lic.-desils Franc®co Qnegajl.lzérraga
Secretario de la Comisidén de\Gobierno y Vocal de la Comisidn de Gobierno y
Régimen Inferior - Régimen Interior
MANUAL DE ORGANIZACION a
Expidio\irﬁutorizé [
Vo
L.C.C. Gabriela Ix Chan \

Contralora Municipal

e

Lic. Elizabeth dei Rosario Leén Torres
Departamento de Seguimiento y Evaluacion
Interna

C. Josiié Sa;ﬁlh'éi Nahuat Uuh
Departamento de ¢ontrol Administrativo

e

Lic. Andhi Ashanty Paima Contreras
Departamento de Programas y Contraloria

Social

- - o f!_-. . ;J

e b

Arq. Lilia Maribel Dzul May
Departamento de Supervisiéon de Obras y
_Sequimiento de Auditorias

y’ l\-j
. s s ' / A
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a‘éiedrturo Rosado Baeza
Departamento de Atencién de Quejas ¥
Procedimiento de Responsabilidades

Administrativas
{Autoridad Ref.so!utora)

Lic. Josué\dgigshs Reyes Guerrero
Jefe de Oficiha Autoridad Substanciadora
Clave dei documento MOPB-CM Fecha de expedicién: viernes, 21 de abril de 2023
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