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INTRODUCCION GENERAL

El Manual de Organizacién describe y establece el actuar del Gobierno de Zapotlanejo,
presentando de una manera general, la normatividad, filosofia, atribuciones, estructura
organica, funciones y objetivos que le permite cumplir con la agenda de trabajo del
Gobierno Municipal de Zapotlanejo.

JUSTIFICACION

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en su evolucion, debe dia con dia
transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la
prestaciéon de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto,
una de esas exigencias consiste en lograr la debida organizacién estructural que permita
atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

Es por ello, que la administracién municipal de Zapotlanejo, Jalisco en la busqueda de lograr
un equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone el
ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual de organizacién, darles la forma y
contenido a las acciones que deberd realizar, armonizando asi su estructura con las
necesidades de la sociedad.

En el presente documento encontraremos una descripcidon de los valores con los cuales
todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servir a la
ciudadania, asf como el marco juridico que deberan acatar de conformidad a la propia
Constitucion Federal. Encontraremos ademas la estructura actual con la que cuenta el
Ayuntamiento, para posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura
organizacional y operativa que permita atender, segin necesidades supervenientes, con
mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas.

Es pues, este manual una oportunidad de desarrollo para el justo equilibrio del poder
publico con la demandas ciudadanas, y ademas el paulatino ingreso a un ayuntamiento
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debidamente ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Zapotlanejo
Jalisco.

BASES LEGALES

El presente manual se enmarca en lo establecido por: La Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 115, Fraccion Il. La Constitucion Politica del Estado
de Jalisco en su Articulo 77, Fraccién Il, Incisos a y b y Fraccién IV. La Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco en sus Articulos 2; 37, Fraccién Il; 40,
Fraccién Il; 45,46 y 60.

Atribuciones y Obligaciones.

Las seiialadas por la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo
115, Fraccion Il: “Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracidon publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.”

Las que establece la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco en su Articulo 77, Fraccién I,
Incisos ay by Fraccién IV.

“Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el Congreso del Estado:”

“Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal.

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia”
“IV. Los reglamentos que normen la creacidn y supresion de los empleos publicos
municipales y las condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores
publicos...”
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La Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco en sus
Articulos 2, que sefala: “El Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la
organizacion politica y administrativa y de la divisidn territorial del Estado de Jalisco; tiene
personalidad juridica y patrimonio propios; y las facultades y limitaciones establecidas en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la particular del Estado, y en la
presente ley.”

El articulo 37, Fraccidn Il que dice:

“Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:

Il. Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general que organicen la
administracion publica municipal, que regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacidon ciudadana y vecinal”.

El articulo 40, Fraccidn Il, que especifica:

“Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia
municipal...”

“Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro
de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.”

El articulo 45, que menciona:

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidn reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitid.

II. Senalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica
municipal y cuales otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién
previstos por el reglamento aplicable.”

El articulo 46, que establece:

“Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
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o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.”

Y el articulo 60 que seiiala:
“Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al
Ayuntamiento, en cada Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las
dependencias y oficinas que se consideren necesarias, atendiendo a las posibilidades
econdmicas y a las necesidades de cada municipio, asi como establecer las obligaciones y
facultades de los servidores publicos municipales.”

MARCO JURIDICO APLICABLE

. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
II.  LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Ill.  LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
IV. LEY DE RESPONSABILIDADES POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE
JALISCO
V. LEY DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
VI.  LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE JALISCO.
VII. REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ZAPOTLANEJO,
JALISCO.
VI, MANUAL DE ORGANIZACION 2021-2024
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OBJETIVO

Ser un elemento que proporcione la informacion principal para cumplir los requerimientos
gue para el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asi, contar con departamentos
bien organizados que desempenen funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comun sea
el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funciéon organizacional del H.
Ayuntamiento de Zapotlanejo Jalisco. En él, se establecié una estructura funcional en el H.
Ayuntamiento con la sola intencién de que quienes desempefian un puesto de mando
dentro de la administracién publica puedan aplicar un control a cada uno de sus
subordinados, sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban
cumplir, segln la naturaleza de la institucién.

En este documento se describen y definen la razén de ser de cada uno de los departamentos
gue forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de desempeiiar
jefes de drea o departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor
productividad y con la intencién de que conozcan mejor sus funciones mejorando por ende
todas aquellas que se estén realizando y permitiendo ello una programacion de futuras
tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacién como equipo de trabajo y un mayor
rendimiento de los trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que sera el parte aguas de un
seguro y sin nimero de modificaciones que surgiran segun los requerimientos que la propia
dinamica laboral originen en esta administracién o en las que se encuentran por venir.
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OBJETIVOS DE CALIDAD
° Generar un modelo de gestidn publica de calidad por medio de la mejora

continua en los procesos administrativos y de servicio; en busca de un bien
comun como ayuntamiento y municipio.

. Garantizar un sistema de gestidon de calidad en constante desarrollo e
innovacion buscando la eficiencia de los procesos trascendentales de la
administracién publica.

. Incrementar las capacidades y habilidades de los funcionarios municipales para
hacer mas eficiente la planeacion estratégica, asi como el 6ptimo desempefio
de sus atribuciones como servidores publicos, en pro del desarrollo municipal.

° Consolidar ambientes de trabajo participativos que generen la mejora continua
en los procesos sustanciales.
° Por medio de la optimizacién de recursos humanos y financieros incrementar el

desarrollo de vida de los habitantes de Zapotlanejo.

MISION

Dirigir y administrar los recursos humanos y financieros de una forma eficiente, honesta y
transparente por medio de buenas practicas contable-administrativas, que incrementen
progresivamente el desarrollo municipal.

VISION

Ser un gobierno abierto y participativo, pionero en la rendicion de cuentas el cual sea
reconocido por la eficiencia e innovacion en el manejo de sus recursos, siempre
comprometido con un desarrollo sostenible de la comunidad.
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POLITICA DE CALIDAD

“El ayuntamiento de zapotlanejo se compromete a ser un gobierno abierto y participativo,
que busca el desarrollo sustentable, el bien comun y la satisfaccidn de las necesidades de la
ciudadania. Por medio de el acompafiamiento de funcionarios atentos y capacitados
cercanos e incluyentes, que promuevan la participacion ciudadana a través de la
comunicacion permanente y transparente de los recursos publicos.”

VALORES

HUMANISMO

Porque formamos parte de una administracion con rostro humano, centrada en los
ciudadanos

EFICIENCIA

Porque estamos obligados a servir a la poblacion con calidad y calidez.

HONRADEZ

Porque solo somos administradores de los bienes que la sociedad ha puesto en nuestros
Mmanos para su servicio.

TRANSPARENCIA

Porque la sociedad tiene derecho a saber el origen y destino de los recursos administrados
por el sistema.

AUSTERIDAD

Porque cada uno de los bienes invertidos en la administracion publica solo deben ser
empleados para mejorar la calidad de vida de las personas de una forma sostenible, en
busca del desarrollo municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

JEFATURA DE JEFATURA DE
AUDITORIA DE OBRA AUDITORIA
PUBLICA FINANCIERA

JEFATURA DE
RESPONSABILIDADES
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OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

CONTRALORIA MUNICIPAL

OBJETIVO

La Contraloria Ciudadana es la dependencia interna de control encargada de medir y
supervisar que la gestidon de las dependencias municipal se apegue a las disposiciones
normativas aplicables, asi como a los presupuestos autorizados; cuidando que esta gestion

facilite la transparencia y la rendiciéon de cuentas.

ATRIBUCIONES

e Proponer a las dependencias y entidades medidas preventivas, de control y
correctivas respecto de su funcionamiento tendiente a la mejora continua.

e Revisar y vigilar el ejercicio del presupuesto, de los recursos financieros y
patrimoniales del Gobierno Municipal y sus dependencias, que manejen o
reciban fondos o valores del municipio, ya sea a través de administraciones
de la Tesoreria Municipal o de las contribuciones que directamente reciban.

e Revisar la contabilidad, asi como los estados financieros de las
dependencias y fiscalizar los subsidios otorgados por el municipio a sus
organismos descentralizados, fideicomisos y de las empresas de
participacion municipal, asi como de todos aquellos organismos o
particulares que manejen fondos o valores del municipio.

o Verificar en cualquier tiempo, que las obras y servicios relacionados con la
misma se realicen conforme a la normatividad aplicable.

o Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las
dependencias, organismos y entidades publicas municipales.
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e Ordenar y practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccidon a las
dependencias y entidades a efecto de constatar que el ejercicio del gasto
publico sea congruente con las partidas del presupuesto de egresos
autorizado y de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

e Dar seguimiento mediante un sistema de denuncias ciudadanas a las
denuncias contra servidores publicos que presumiblemente incurran en
responsabilidad.

e Vigilar que las funciones y procesos que realizan las dependencias y
entidades se lleven a cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y
transparencia.

e Asesorar a las dependencias en el ambito de su competencia en el
cumplimiento de sus obligaciones.

e Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control de la administracion publica municipal en
coordinacion con las dependencias competentes.

e Requerir a las dependencias y organismos publicos descentralizados
cualquier documentacion e informacidén necesaria para el ejercicio de sus
facultades.

o Vigilar que las dependencias cumplan con sus obligaciones en materia de
planeacién, presupuestacién, programacion, ejecucién y control; asi como,
con las disposiciones contables, de recursos humanos, adquisiciones, de
financiamiento y de inversion que establezca la normatividad en la materia.

e Emitir opiniones técnicas sobre los proyectos e iniciativas en materia de
programacion, presupuestacion, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros que elaboren las dependencias, organismos vy
entidades publicas municipales.
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e Recibir y tramitar las denuncias y quejas presentadas por actos u omisiones
que impliquen responsabilidad administrativa de los servidores publicos y
fungir como érgano interno de control.

e De existir elementos para sancionar el servidor publico responsable, el
organo interno de control, dara vista al titular de la entidad publica, para el
inicio del procedimiento sancionador.

e Desahogar el procedimiento de investigacidén administrativa derivado del
resultado de las auditorias que impliquen responsabilidad administrativa y
remitirlas al titular de la entidad para el desahogo del procedimiento
sancionador.

e Supervisar que las dependencias cumplan con las obligaciones en materia
de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
de manera oportuna y de conformidad a la normatividad aplicable.

¢ Informar al Presidente Municipal y al Coordinador de Gabinete los avances
de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta.

AREAS QUE LO INTEGRAN

o Jefatura de Responsabilidades
e Jefatura de Auditoria de Obra Publica

e Jefatura Auditoria Financiera
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DESCRIPCION AREAS QUE LO INTEGRAN

Jefatura de Responsabilidades

Objetivo: Atender las denuncias hechas por la ciudadania sobre los servidores
publicos, servicio publico o el Ayuntamiento, elaborando un informe de
responsabilidad administrativa.

Funciones:

e Disefiar, implementar y promover con eficiencia los mecanismos que sean
necesarios para agilizar y simplificar los servicios que se lleven a cabo en el
area.

e Fomentar la presentacién de denuncias, tanto por medios fisicos como
electronicos, relacionadas con presuntas faltas administrativas.

e Actuar como Representante de la Contraloria Municipal ante las
dependencias de gobierno, interviniendo como apoyo a la legalidad enfocado
a la normatividad correspondiente segun sea el caso.

e Brindar capacitaciones en materia de Etica e Integridad, asi como de buenas
practicas de gobierno a las dependencias de la Administraciéon Publica
Municipal, con el objetivo de prevenir la comision de faltas administrativas.

e Realizar revisiones de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas en la base de datos de la plataforma de evaluacion de las
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

e Requerir a los servidores publicos que se encuentren obligados a presentar
la declaracién Fiscal, la exhibicion de la constancia de cumplimiento

correspondiente al ejercicio fiscal que corresponda.
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e Iniciar el Procedimiento de Investigacién derivado del memorandum de
omision de presentacion de la declaracion patrimonial y de intereses como lo
establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Recibir, revisar, investigar, en su caso concluir o calificar para su tramite, las
solicitudes de quejas, denuncias y procedimientos iniciados en contra de
servidores publicos o personas por actos u omisiones establecidas y
determinar las acciones a tomar para el seguimiento de acuerdo a las leyes
en materia de responsabilidades.

e Integrar el expediente de investigacién, asignandole un numero de
identificacion a fin de dar seguimiento y oportuna atencion al denunciante.

e Llevar a cabo comparecencias, inspecciones y solicitar informes, registros, o
cualquier otro documento de la administracion municipal, afin de hacerse
llegar de medios probatorios o ampliar las lineas de investigacion.

e Recibir las pruebas ofrecidas por las partes, dentro del procedimiento de
investigacion.

e Agotar las diligencias de investigacion y emitir el informe de presunta
responsabilidad administrativa y turnar el expediente al area correspondiente
o realizar el acuerdo de conclusion para dar por terminada la investigacion,
segun sea el caso, dejando a salvo la facultad de reabrir el expediente en
caso de algun hecho superviniente en que se tenga relacion.

¢ Recibir y registrar el informe de presunta responsabilidad administrativa.

e Analizar la existencia de causales de improcedencia y sobreseimiento en el
procedimiento de substanciacion en materia de responsabilidades
administrativas.

e Emplazar a la o el presunto responsable, para el desahogo de la audiencia

inicial y admision de pruebas.
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e Practicar diligencias tendientes al desahogo de las pruebas ofrecidas por las
partes y las ordenadas como diligencias para mejor proveer por la autoridad;

e Llevar a cabo la practica de notificaciones derivadas del procedimiento en
materia de responsabilidades administrativas;

e Declarar abierto el periodo de alegatos y cierre de instruccidn para citar a oir
resolucion.

e Substanciar los incidentes promovidos por las partes;

e Llevar a cabo el procedimiento de autoridad substanciadora, y resolver los
recursos que correspondan a la etapa de substanciacion del procedimiento
de responsabilidades administrativas, conforme a las leyes en materia de
responsabilidad administrativa.

e Evaluar las actuaciones que emite la autoridad substanciadora para que se
continue con el procedimiento en materia de responsabilidad administrativa;

¢ Revisar que el expediente de responsabilidad administrativa, cumpla con los
requisitos establecidos en la legislacion aplicable.

e Elaborar el proyecto de sentencia definitiva, notificando a las partes que
intervienen en el proceso, asi como a la o el superior jerarquico inmediato y
al titular de la dependencia municipal o entidad del Municipio, para los efectos
de ejecucion de la sentencia definitiva.

e Acordar sobre la prevencion, admision o desechamiento del recurso de
revocacion, en caso de que se promueva en contra de la sentencia definitiva,
dentro de los términos y plazos establecidos en la normativa aplicable a la
materia de responsabilidad administrativa.

e XXV.- Llevar a cabo el procedimiento de autoridad resolutora del
procedimiento de responsabilidades administrativas, conforme a las leyes en

materia de responsabilidad administrativa.
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Jefatura de Auditoria de Obra Publica

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos que se
llevan a cabo en las fases del procedimiento de Adjudicacién de las obras publicas
y servicios relacionados con la misma, se realicen con estricto apego a la
Normatividad Aplicable; a efecto de promover la eficacia de sus operaciones y

verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

Funciones:

e Planear, coordinar y supervisar los proyectos y programas de la obra publica
municipal;

e Gestionar y dirigir la vinculacion interinstitucional entre la Contraloria y sus
Unidades, con las demas dependencias que integran la administracion
publica municipal,

e Formar parte del comité de adjudicacion de obra.

o Revisar y observar los expedientes técnicos de obra que sean congruente
con la normatividad vigente.

o Verificar que los proyectos y presupuestos estén conforme a lo ejecutado en
obra.

e Revision de los concursos de obra y toda la documentacion soporte que
conforman el expediente técnico unitario.

e Inspeccionar y dar seguimiento a las obras en proceso, que cumplan con las
especificaciones y normas de calidad contratadas.

e Comparar los avances fisicos y financieros en obra, con los reportados por

la Dependencia.
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e Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones en base a los
resultados de las auditorias, para su cumplimiento.

e Revisar y dar seguimiento a los proyectos autorizados de obra publica e
informar al Contralor sobre el avance de los asuntos de su competencia;

e |Informar a la Contraloria, los avances de sus actividades, y resultado de
analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la

Unidad en los términos y condiciones que indique su titular.

Jefatura Auditoria Financiera

Objetivo: Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar, controlar las auditorias,
realizar revisiones normales y especiales de control interno a la cuenta publica de
las diversas dependencias, entes municipales, y organismos publicos
descentralizados que manejen valores del Municipio de Zapotlanejo, Jalisco; o bien,
reciban algun subsidio. Emitir las observaciones sobre los resultados y las
recomendaciones de caracter preventivo y correctivo para su oportuna solventacion,
dando seguimiento a la implementacion de las mismas, a efecto de verificar el uso
de los recursos financieros, materiales y humanos, de manera eficiente, eficaz,

econdmica, honesta y transparente.

Funciones:

o Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las
dependencias, organismos y entidades publicas municipales;

e Revisar el presupuesto y vigilar el ejercicio de los recursos financieros y
patrimoniales del Gobierno Municipal, sus dependencias, de sus organismos
descentralizados, fideicomisos, empresas de participacién municipal y de
todos aquellos organismos y entidades que manejen o reciban fondos o
valores del Gobierno Municipal, ya sea a través de administraciones de la
Tesoreria Municipal o de las contribuciones que directamente reciben.
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e Ordenar y practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccion a las
dependencias y organismos publicos descentralizados a efecto de constatar
que el ejercicio del gasto publico sea congruente con las partidas del
presupuesto de egresos autorizado y de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables.

o Verificar en cualquier tiempo, que las obras y servicios relacionados con la
misma se realicen conforme a la normatividad aplicable.

e Vigilar que las funciones y procesos que realizan las dependencias y
entidades se lleven a cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y
transparencia.

e Practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccién a las a efecto de
constatar que el ejercicio del gasto publico sea congruente con las partidas
del presupuesto de egresos autorizado y de conformidad con la normatividad
aplicable.

e Proponer, a través de la Contraloria Municipal, a las dependencias y
entidades, medidas preventivas, de control y correctivas respecto de su
funcionamiento, tendientes a la mejora continua, derivado de las auditorias
practicadas.

e Requerir a las dependencias y organismos publicos descentralizados
cualquier documentacion e informacién necesarias para el ejercicio de sus
facultades.

e Supervisar, en la practica de auditorias e inspecciones, que las
dependencias cumplan con sus obligaciones en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecuciéon y control, asi como con las
disposiciones contables, de recursos humanos, adquisiciones, de
financiamiento y de inversion que establezca la normatividad en la materia.

e Coordinar y supervisar los trabajos de los auditores externos en las
dependencias, organismos y entidades municipales.
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e Revisar la contabilidad, asi como los estados financieros de las
dependencias y fiscalizar los subsidios otorgados por el municipio a sus
organismos descentralizados, fideicomisos y de las empresas de
participacion municipal, asi como de todos aquellos organismos o
particulares que manejen fondos o valores del municipio.

e |Informar a la Municipal, los avances de sus actividades, y resultado de
analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de area
en los términos y condiciones que indique la Contraloria Municipal.

o Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Unidad
de Auditoria Financiera y que contribuyan de manera positiva en el disefo
del modelo de ciudad en su arreglo multipolar.

e Emitir opiniones técnicas sobre los proyectos e iniciativas en materia de
programacion, presupuestacion, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros que elaboren las dependencias, organismos vy
entidades publicas municipales.

e Recomendar métodos de control y métodos para evitar conflictos de interés
de servidores publicos respecto del ejercicio de sus funciones, tendientes a
prevenir y erradicar el abuso de autoridad para fines privados.

e Proponer metodologias y politicas preventivas de control en el servicio
publico en lo que respecta al ejercicio de las funciones publicas municipales.

e Participar a propuesta del Presidente Municipal, como observador en los
procesos de licitacion publica que realice el municipio.

e Evaluar los procedimientos de licitacion publica en los que participe,
mediante la formulacién de observaciones dirigidas a la Contraloria Municipal
y, en su caso, a través de la formulacion de recomendaciones para las
dependencias involucradas.
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e Participar como observador en los procesos y programas de participacion
ciudadana que se establezcan, en la normatividad aplicable.

e Recomendar a las dependencias municipales, medidas preventivas que
regulen el desarrollo y cumplimiento de las funciones publicas.

o Proponer lineamientos para prevenir, detectar y erradicar las practicas
irregulares de la actividad gubernamental.

e Promover la cultura de la denuncia y queja por la actividad irregular de los
servidores publicos.

e Disefiar y proponer estrategias para proteger a los particulares y servidores
publicos, que denuncien de buena fe, actos de corrupcion, incluyendo la
proteccion de identidad de conformidad con la normatividad aplicable.

PERFIL DE PUESTOS
INTRODUCCION DEL PERFIL DE PUESTOS

Todas las organizaciones requieren de perfiles de puesto, son necesarios para llevar a cabo
buenos procesos de contratacidn, para apoyar en la capacitaciéon de nuevos ingresos o para
medir el desempefio de cada empleado y alentar su desarrollo.

Y aun asi, son pocas las organizaciones que dedican suficiente tiempo, analisis y estrategia
en la creacién de estos, o con frecuencia tan solo se utilizan perfiles de puesto genéricos
gue no toman en cuenta las necesidades y estrategias de la organizacion.

¢QUE SON LOS PERFILES DE PUESTO?

Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las tareas, responsabilidades y
caracteristicas que tiene un puesto en la organizacion. Y son comunmente divididos en
cuatro apartados:
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1. Resumen del puesto.

Debe incluir una vision general de las principales funciones y tareas del puesto. Al ser la
primera parte que los candidatos leeran, es importante escribir una descripcién llamativa
de la posicién para atraer a los mejores candidatos disponibles y filtrar a aquellos que no
sean los mejores.

Es importante que esta parte sea corta y clara, sin muchas palabras complicadas.
2. Tareas del puesto.

Esta seccion debe incluir todas aquellas tareas que el empleado deba cumplir para
desempefiarse en su puesto.
Es importante ser conciso y claro, evitando escribir de mas con la intencidn de justificar cada

tarea.

3. Requerimientos.
Aqui se deben incluir todas las caracteristicas en cuanto a estudios, certificaciones u otros

conocimientos que el empleado debe tener para desempefiar el puesto.
4. Otros aspectos.
En esta ultima secciéon se debe incluir toda otra necesidad o caracteristica del puesto,

incluyendo requerimientos de viaje, de carro, de estado civil, entre otros.
"Nos brindan sustento y la guia necesaria para conseguir los objetivos y metas."

PARA QUE SIRVEN Y VENTAJAS DE USAR PERFILES DE PUESTO.

Los perfiles de puesto son el equivalente a un plano de construccién al momento de
construir un edificio, nos brindan el sustento y la guia necesaria para que todos los
empleados puedan contribuir en la obtencidn de los objetivos y metas de la organizacién.

1. Mejores procesos de contratacion.
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e El contar con perfiles de puesto claros, facilita el proceso de promocién de una vacante, y
asegura que solo el personal calificado se acerque a pedir informacion.

e También ayuda a los reclutadores a poder analizar especificamente que deben buscar en
los candidatos.

2. Facilita la comunicacion entre los empleados.
e Para muchos jefes o supervisores, la labor de definir junto a sus subordinados las tareas que

cada uno debe desempenfar es un tema complicado, que con frecuencia lleva a desacuerdos
y faltas de productividad.

e Los perfiles de puesto sirven de apoyo para claramente definir las tareas que cada empleado
debe desempefiar, y apoyar asi a los jefes o supervisores a tener un mayor control sobre su
area.

3. Impulsa el desarrollo de los empleados.
¢ Al momento de evaluar el desempeno de los empleados y de definir su plan de carrera, los

perfiles de puesto sirven como un sustento para conocer las areas donde cada empleado
debe buscar mejorar continuamente, y que nuevas areas serian necesarias para conseguir
futuros ascensos dentro de la organizacion.

4. Apoyan en la definicidn de salarios.
e Al contar con todos los requerimientos y caracteristicas que debe tener un empleado para

ocupar un puesto, el proceso de definir el salario se vuelve mas sencillo y equitativo en toda
la organizacion.

5. En casos de despido, sirven como sustento.
e Al definir lo que se espera de cada empleado, los perfiles de puesto nos ayudan como

sustento al momento de despedir a una persona por no llevar acabo sus labores de manera
satisfactoria.

6. Ayudan a planear para el futuro.
e Cuando un directivo o gerente plantea los perfiles de puesto, le ayuda a incrementar sus

conocimientos de la organizacién, y a planear cambios o estrategias para conseguir mejores
resultados.

"Deben de ser realizados por personal con experiencia, para que sean formulados de tal
forma que no sean limitantes al desarrollo o funcién de los empleados."
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PRINCIPALES ERRORES AL REALIZAR PERFILES DE PUESTO.
1. Nunca actualizarlos.
e Las organizaciones son entes vivientes que estan en contante cambio, y los perfiles de

puesto deben de ser actualizados conforme la situacién interna y externa cambie.

2. No dar facil acceso a toda la organizacién.

¢ No es suficiente que el departamento de recursos humanos tenga acceso a los perfiles de
puesto, es necesario que toda la organizacion pueda tener acceso a su propio perfil y
preferentemente a los de sus comparieros de trabajo. Esto ayuda a la comunicacién efectiva
de responsabilidades, y evita desacuerdos entre los empleados.

3. Darle demasiada importancia.

e Aunque los perfiles de puesto si son importantes dentro de la organizacién, no se deben de
tomar como la ultima palabra en las obligaciones de un empleado.

e En otros palabras, no debe de ser el perfil de puesto un sustento para que un empleado se
niegue a realizar ciertas labores que se le han solicitado.

e Espor este punto por el cual los perfiles de puesto deben de ser realizados por personal con
experiencia, para que sean formulados de tal forma que no sean limitantes al desarrollo o
funcidon de los empleados.
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FORMATO AUTORIZADO PERFIL DE PUESTO

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO

Cddigo: F-GAB-01-01

Revision: 00

GOBIERNO DE

ZAPOTLANE)C

2021 = 2024

Nombre: Perfil de Puestos

Fecha: 20- JUNIO-2022

Paginas: 1de?2

DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

JEFE DE GESTION DE CALIDAD Y DESARROLLO INSTITUCIONAL (Ejemplo)

Coordinacion:

GABINETE (Ejemplo)

Departamento:

GABINETE (Ejemplo)

Horario de Labores:

9:00 AM — 03:00 PM (HORARIO DE OFICINA) (Ejemplo)

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

JEFE DE GABINETE (Ejemplo)

Jefe inmediato:

JEFE DE GABINETE (Ejemplo)

Numero de personas dependientes:

0 PERSONAS (ejemplo)

Numero de puestos dependientes:

0 PERSONAS (ejemplo)

Atribuciones:
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Objetivo del Puesto:

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto:

(Administrativo) (ejemplo)

Escolaridad requerida:

Licenciatura (ejemplo)

Experiencia requerida:

Conocimientos Requeridos:

Habilidades requeridas:

Edad:
Indistinto (ejemplo)

Sexo:
Indistinto (ejemplo)

GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, en una direccién o equipo; con la capacidad de tener efectos positivos. Puede
definirse, en su caso, como una o0 mas operaciones afines y ordenadas que conforman un
proceso ejecutado por una persona o unidad administrativa.




GOBIERNO DE

ZAPOTLANE])C Nombre: MANUAL DE ORGANIZACION DE UNIDADES

2021 -

Cddigo: M-GAB-01

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO Revisién: 00

Fecha: 20- JUNIO-2022

rons ADMINISTRATIVAS Paginas: 26 de 39

Area: Espacio en el que se producen actividades enriquecidas por conocimientos que son
utiles para la unidad de trabajo la cual se responsable de un asunto/proceso o alguna fase
de este.

Autoridad: Es el deber que tiene una persona exigirle a otra que cumpla con ciertas
obligaciones. Asi bien cuando una persona ostenta la autoridad formal debe poseer
autoridad moral ya que esta permite que los compafieros o subordinados acepten ambas.

Comunicacidn: Accién y efecto de compartir mutuamente con otro individuo
conocimientos y experiencias para un mejor desempefio laboral y favorecer el ambiente
de trabajo, para brindar a los miembros de la comunidad un servicio eficaz y que garantice
la atencidn adecuada sin dejar a un lado su opinion, pues siempre se tendra que tomar en
cuenta.

Comunicacidn Externa: Es la relacion que existe con las personas implicadas fuera de la
organizacién digase miembro de la comunidad o interdependencias, con las cuales se
tienen que establecer relaciones laborales amenas y productivas.

Comunicacion Interna: Es la relacion entre los miembros de la organizacién, para lograr
un entendimiento entre los involucrados dentro de las direcciones de trabajo y las partes
de forman el equipo total de trabajo.

Direccidn: Es una unidad encargada de un area en especifico, pero que va a la par del
orden superior dentro de la administracién en su estructura.

Estructura: Es un método al cual se acude para la descripcion de los marcos normativos,
estos marcos son los modelos por los cuales se busca un grado adecuado y a su vez de
conformidad con responsabilidades de sus labores mostrando eficiencia y eficacia en las
labores obteniendo buenos resultados.

Estructura Organizacional: Se presenta para establecer comunicacién y cooperacién entre
las relaciones con los superiores y directores de cada area, esto de una manera simple
organizada, y que a la vez sirve para delimitar funciones, orientarlas y hacer anticipares los
miembros de las actividades organizacionales, con el propésito de elevar la efectividad en
las operaciones y resultados.

Autoridad- Responsabilidad y Obligacidn: Esto comprende y se delimita manifestando
gue cuando a un administrativo se le asignan responsabilidades en sus tareas también
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debe darseles la autoridad correspondiente para llevarlas a cabo; esto no implica cometer
abuso de poder si no estar al pendiente de las necesidades de su drea, con la
responsabilidad de dar érdenes, pero acatar errores cometidos durante su trabajo y estar
al pendiente de las necesidades de la direccidn a su cargo.

Normatividad: La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana, siempre respetando los lineamientos de la misma.

Organigrama: Es una grafica estructural organica interna, que determina el nivel
jerarquico de las direcciones interna de la organizacion normal de una institucion, sus
relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizacidn: Es una estructura orgdnica para establecer patrones planeados y
respaldados con la relacidn entre los competentes encargados para el alcance de
objetivos.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar y actualizar periddicamente el
documento que le fue asignado.
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PERFILES DE PUESTOS ACTUALIZADOS DE LA COORDINACION

Contralor Municipal

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Contralor Municipal

Coordinacion:

Contraloria Municipal

Departamento:

Contraloria Municipal

Horario de Labores:

Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Pleno del Ayuntamiento

Jefe inmediato:

Presidente Municipal

Numero de personas dependientes:

4 Personas

Numero de puestos dependientes:

4 Puestos
Auxiliar Administrativo

Jefe de Responsabilidades

Jefe de Auditoria Financiera

Atribuciones:

1
2.
3. Jefe de Auditoria de Obras Publicas
4
l.

Proponer a las Dependencias y Entidades, medidas preventivas y
correctivas de control respecto de su funcionamiento tendiente a la
mejora continua;

Il. Revisar y vigilar el ejercicio del presupuesto, de los recursos
financieros y patrimoniales del Gobierno Municipal y sus Dependencias,
de sus organismos descentralizados, fideicomisos, empresas de
participacién municipal y de todos aquellos organismos y entidades que
manejen o reciban fondos o valores del municipio, ya sea a través de
administraciones de la Tesoreria Municipal o de las contribuciones que
directamente reciban;

M. Recibir durante los primeros tres meses de cada afio los informes
financieros de los Organismos publicos descentralizados, para su cotejo,
revisidn y en su caso aprobacion mediante la dictaminarian de sus estados
financieros;
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V. Revisar la contabilidad, asi como los estados financieros de las

Dependencias vy fiscalizar los subsidios otorgados por el Municipio a sus
Organismos descentralizados, fideicomisos y de las empresas de
participacién municipal, asi como de todos aquellos organismos o
particulares que manejen fondos o valores del municipio o reciban algun
subsidio de este;

V. Verificar en cualquier tiempo, que las obras y servicios
relacionados con la misma se realicen conforme a la normatividad
aplicable;

VI. Establecer las bases generales para la realizacidn de auditorias en
las Dependencias, Organismos y Entidades publicas municipales;

VII. Ordenar y practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccion a
las Dependencias y Entidades a efecto de constatar que el ejercicio del
gasto publico sea congruente con las partidas del presupuesto de egresos
autorizado y de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
VIll.  Dar seguimiento mediante un sistema de denuncias ciudadanas a
las denuncias contra servidores publicos que presumiblemente incurran
en responsabilidad;

IX. Vigilar que las funciones y procesos que realizan las Dependencias
y Entidades se lleven a cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y
transparencia;

X. Asesorar a las Dependencias en el ambito de su competencia en el
cumplimiento de sus obligaciones;
XI. Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los

instrumentos y procedimientos de control de la administracion publica
municipal en coordinacién con las Dependencias competentes;

XII. Requerir a las Dependencias y Organismos publicos
descentralizados cualquier documentacién e informacidn necesaria para
el ejercicio de sus facultades;

XIl.  Vigilar que las Dependencias y Organismos publicos
descentralizados cumplan con sus obligaciones en materia de planeacion,
presupuestacion, programacion, ejecucién y control; asi como, con las
disposiciones contables, de recursos humanos, adquisiciones, de
financiamiento y de inversion que establezca la normatividad en la
materia;

XIV.  Emitir opiniones técnicas sobre los proyectos e iniciativas en
materia de programacion, presupuestacién, administraciéon de recursos
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humanos, materiales y financieros que elaboren las Dependencias,
Organismos y entidades publicas municipales;

XV. Recibir y registrar acuses de las declaraciones patrimoniales que
deban presentar los servidores publicos del Gobierno Municipal;

XVI.  Recibir y tramitar las denuncias y quejas presentadas por actos u
omisiones que impliquen responsabilidad administrativa de los servidores
publicos y fungir como dérgano de control disciplinario el procedimiento
de investigacion administrativa;

XVII. Desahogar el procedimiento de investigacion administrativa
derivado del resultado de las auditorias que impliquen responsabilidad
administrativa y remitirlas al titular de la entidad para el desahogo del
procedimiento sancionatorio;

XVIII. Supervisar que las Dependencias cumplan con las obligaciones en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales, de manera oportuna y de conformidad a la normatividad
aplicable;

XIX.  Informar al Presidente Municipal y al Jefe de Gabinete los avances
de sus actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir
la capacidad de respuesta;

XXX. Las demas establecidas en la normatividad aplicable

Objetivo del Puesto:

e Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el
presupuesto de egresos del Municipio.

e Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

e Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién de las
dependencias municipales.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Directivo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afios

Experiencia requerida:

e Auditoria, Manejo de presupuestos, Programacién de Presupuestos,
Administracion Publica.

Conocimientos Requeridos:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de la Administracidn Publica federal

e Ley de Contabilidad Gubernamental Federal

e Ley de administracion publica del estado de Jalisco y sus Municipios.
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e Ley de responsabilidades para los servidores publicos y sus
municipios

e Ley general de archivos

e Reglamentos Municipales

e Otras leyes y reglamentos aplicables

Edad:

Mayor de 25 Ahos

Sexo:

Indistinto

Jefatura de Responsabilidades

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Responsabilidades

Coordinacion:

Contraloria Municipal

Departamento:

Jefatura de Responsabilidades

Horario de Labores:

9:00 AM —03:00 PM (HORARIO DE OFICINA)

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior: Contralor Municipal
Jefe inmediato: Contralor Municipal
Numero de personas
dependientes: 0 Personas
Numero de puestos dependientes: 0 Puestos

Atribuciones:

l. Iniciar procedimientos administrativos internos, investigando e
integrando los procedimientos y en su caso, resolviendo o derivando a la
autoridad competente segun sea la calificativa de la falta.

Il. Serd el encargado en recabar las declaraciones patrimoniales y de
intereses de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.




Cddigo: M-GAB-01

GOBIERNO DE ZAPOTLANEJO Revisién: 00

GOBIERNO DE

ZAPOTLANE]JC Nombre: MANUAL DE ORGANIZACION DE UNIDADES

2021 - 2024

Fecha: 20- JUNIO-2022

ADMINISTRATIVAS Paginas: 32 de 39

Il Es el encargado de dar a conocer los formatos, capacitar, y vigilar
el proceso de entrega-recepcion, asi como el de realizar auditorias a las
Dependencias de la administracién publica municipal observando siempre
los principios de honradez, imparcialidad, lealtad, transparencia, eficacia,
igualdad, eficiencia, equidad, apegado siempre a lo establecido en las
disposiciones legales y normativas aplicables a la materia.

V. Recibir las sugerencias hechas por la ciudadania respecto del
actuar de los funcionarios publicos de la Administracion Municipal,
canalizdndolas y dando seguimiento a las Dependencias
correspondientes;

V. Instaurar y desahogar, en su caso, el procedimiento administrativo
de responsabilidad y los que se incoen a los servidores publicos, como
resultado de la deteccidn de presuntas responsabilidades administrativas
derivados de las quejas ciudadanas y los resultados de las auditorias,
visitas de inspeccion y verificacidn, segun lo establecido en el presente
Reglamento y las Leyes de la materia.

VL. Asesorar a los ciudadanos cuyas quejas presentadas deban tener
distinto encauzamiento de los contemplados en el presente Reglamento;
VII. Dar vista a la autoridad competente, de acuerdo a la calificativa de

la falta administrativa, de conformidad con lo establecido por los
reglamentos y leyes de la materia.

VIIl.  Elaborar proyectos para la mejora del area.
IX. Implementar capacitaciones o mecanismos para prevenir la
comisidn de faltas administrativas y/o delitos de los servidores publicos
X. Las demas establecidas en la normatividad aplicable.
Objetivo del Puesto: Recibir y atender las quejas o denuncias ciudadanas, respecto del actuar
de los servidores publicos de la Administracién Municipal.
c) Perfil del Puesto
Tipo de puesto: Administrativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afios

Experiencia requerida:

e En puestos similares en sector publico

Conocimientos Requeridos:

e Trabajo en Equipo

e Conocimiento de Leyes en el Sector Publico
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e Conocimiento en relacion a las responsabilidades de los Servidores
Publicos
Edad: Mayor de 25 Afios
Sexo: Indistinto

Jefatura de Auditoria de Obra Publica

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Auditoria de Obras Publicas

Coordinacion:

Contraloria Municipal

Departamento:

Jefatura de Auditoria de Obras Publicas

Horario de Labores:

Indeterminado

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Contralor Municipal

Jefe inmediato:

Contralor Municipal

Numero de personas

dependientes: 0 Personas
Numero de puestos

dependientes: 0 Puestos
l. Planear, coordinar y supervisar los proyectos y programas de la
obra publica municipal;
Il. Gestionar y dirigir la vinculacion interinstitucional entre la

Lo Contraloria y sus Unidades, con las demas Dependencias que integran la
Atribuciones:

administracion publica municipal;

[l Formar parte del comité de adjudicacién de obra.

V. Revisar y observar los expedientes técnicos de obra que sean
congruente Con la normatividad vigente.
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V. Verificar que los proyectos y presupuestos estén conforme a lo
ejecutado en obra.
VI. Revisién de los concursos de obra y toda la documentacién soporte
gue conforman el expediente técnico unitario.
VII. Inspeccionar y dar seguimiento a las obras en proceso, que
cumplan con las especificaciones y normas de calidad contratadas.
VIll.  Comparar los avances fisicos y financieros en obra, con los
reportados por la Dependencia.
IX. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones en base a
los resultados de las auditorias, para su cumplimiento.
X. Revisar y dar seguimiento a los proyectos autorizados de obra

publica e informar al Contralor sobre el avance de los asuntos de su
competencia;

XI. Informar a la Contraloria, los avances de sus actividades, y
resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Unidad en los términos y condiciones que indique su
titular;

XII. Las demas que establezca la normatividad aplicable.

Objetivo del Puesto:

Supervisar, coordinar y controlar las actividades de revisiéon y
fiscalizacion de las obras publicas realizadas por los sujetos de
fiscalizacidn, a fin de generar y proveer informacion relevante y
necesaria para la toma de decisiones del Director del area.

c) Perfil del Puesto

Experiencia requerida:

Tipo de puesto: Operativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afios

e En puestos de auditoria, contraloria o a fin

Conocimientos Requeridos:

e Conocimiento de las leyes y normas aplicables

e Conocimiento en ejecucién de auditorias

e Manejo de software Windows

e Preferente conocimiento en proyectos de obras publicas

e Capacidad para verificar que los proyectos y presupuestos estén
conforme a lo ejecutado en obra

Edad:

Mayor de 25 Afios
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Sexo:

Indistinto

Jefatura Auditoria Financiera

DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Auditoria Financiera

Coordinacion:

Contraloria Municipal

Departamento:

Jefatura de Auditoria Financiera

Horario de Labores:

9:00 AM —03:00 PM (HORARIO DE OFICINA)

b) Naturaleza y Alcance del Puesto

Jefe Superior:

Contralor Municipal

Jefe inmediato:

Contralor Municipal

Numero de personas
dependientes:

0 Personas

Numero de puestos dependientes:

0 Puestos

Atribuciones:

l. Establecer las bases generales para la realizacidn de auditorias en
las Dependencias, Organismos y entidades publicas municipales;

Il. Revisar el presupuesto y vigilar el ejercicio de los recursos
financieros y patrimoniales del Gobierno Municipal, sus Dependencias, de
sus Organismos descentralizados, fideicomisos, empresas de participacion
municipal y de todos aquellos organismos y entidades que manejen o
reciban fondos o valores del Gobierno Municipal, ya sea a través de
administraciones de la Tesoreria Municipal o de las contribuciones que
directamente reciben;

Il Ordenar y practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccion a
las Dependencias y Organismos publicos descentralizados a efecto de
constatar que el ejercicio del gasto publico sea congruente con las
partidas del presupuesto de egresos autorizado y de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;
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V. Verificar en cualquier tiempo, que las obras y que los servicios
relacionados con la misma se realicen conforme a la normatividad
aplicable;

V. Cotejar y revisar los informes financieros de los organismos
publicas descentralizados;

VI. Vigilar que las funciones y procesos que realizan las Dependencias

y entidades se lleven a cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y
transparencia;

VII. Practicar auditorias y visitas periddicas de inspeccion a las
Dependencias y Organismos publicos descentralizados a efecto de
constatar que el ejercicio del gasto publico sea congruente con las
partidas del presupuesto de egresos autorizado y de conformidad con la
normatividad aplicable;

VIll.  Proponer, através de la Contraloria Ciudadana, a las Dependencias
y Entidades, medidas preventivas y correctivas de control respecto de su
funcionamiento, tendientes a la mejora continua, derivado de las
auditorias practicadas;

IX. Requerir a las Dependencias y Organismos publicos
descentralizados cualquier documentacién e informacion necesarias para
el ejercicio de sus facultades;

X. Supervisar, en la practica de auditorias e inspecciones, que las
Dependencias y Organismos publicos descentralizados cumplan con sus
obligaciones en materia de planeacién, programacion, presupuestacion,
ejecucidn y control, asi como con las disposiciones contables, de recursos
humanos, adquisiciones, de financiamiento y de inversion que establezca
la normatividad en la materia;

XI. Coordinar y supervisar los trabajos de los auditores externos en las
Dependencias, Organismos y entidades municipales;
XII. Revisar la contabilidad, asi como los estados financieros de las

Dependencias y fiscalizar los subsidios otorgados por el Municipio a sus
Organismos descentralizados, fideicomisos y de las empresas de
participacién municipal, asi como de todos aquellos organismos o
particulares que manejen fondos o valores del municipio o reciban algun
subsidio de este;

Xlll.  Informar a la Contraloria Ciudadana, los avances de sus
actividades, y resultado de analisis estadisticos que permitan medir la
capacidad de respuesta de area en los términos y condiciones que indique
la Contraloria Ciudadana;
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XIV.  Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de
las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
Unidad de Auditoria Financiera y que contribuyan de manera positiva en
el disefio del modelo de ciudad en su arreglo multipolar;

XV. Emitir opiniones técnicas sobre los proyectos e iniciativas en
materia de programacion, presupuestacién, administraciéon de recursos
humanos, materiales y financieros que elaboren las Dependencias,
Organismos y Entidades publicas municipales;

XVI.  Recomendar métodos de control y métodos para evitar conflictos
de interés de servidores publicos respecto del ejercicio de sus funciones,
tendientes a prevenir y erradicar el abuso de autoridad para fines
privados;

XVIl.  Proponer metodologias y politicas preventivas de control en el
servicio publico en lo que respecta al ejercicio de las funciones publicas
municipales;

XVIII.  Participar a propuesta del Presidente Municipal, como observador
en los procesos de licitacidon publica que realice el Municipio;

XIX.  Evaluar los procedimientos de licitacién publica en los que
participe, mediante la formulacién de observaciones dirigidas a la
Contraloria Ciudadana y, en su caso, a través de la formulacién de
recomendaciones para las Dependencias involucradas;

XX. Participar como observador en los procesos y programas de
participacién ciudadana que se establezcan, a fin de dar certeza y
seguridad del desarrollo en los procedimientos de presupuesto
participativo que realice la Tesoreria Municipal, ratificacién de mandato y
los demas contemplados en la normatividad aplicable;

XXI.  Recomendar alas Dependencias municipales, medidas preventivas
qgue regulen el desarrollo y cumplimiento de las funciones publicas;

XXIl.  Proponer lineamientos para prevenir, detectar y erradicar las
practicas irregulares de la actividad gubernamental;

XXIlIl. Promover la cultura de la denuncia y queja por la actividad
irregular de los servidores publicos;

XXIV. Disefiar y proponer estrategias para proteger a los particulares y
servidores publicos, que denuncien de buena fe, actos de corrupcion,
incluyendo la proteccion de identidad de conformidad con la
normatividad aplicable;

XXV. Las demads establecidas en la normatividad aplicable.
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Objetivo del Puesto:

Evaluacién y Control de las operaciones administrativas de la
Administracion Municipal, de acuerdo a la Legislacion vigente y normas y
procedimientos de auditoria de aplicacién gubernamental.

c) Perfil del Puesto

Tipo de puesto: Administrativo
Escolaridad requerida: Licenciatura
3 afios

Experiencia requerida:

e En puestos similares en el sector publico

Conocimientos Requeridos:

e Saber aplicar las Leyes y reglamentos que se sefialen para el puesto
e Utilizar Sistema integral de tesoreria y paquetes de computo

e Tomar decisiones acertadas y oportunas

e Conocimiento en ejecucién de auditorias

e Manejo de software Windows

e Conocimiento de las leyes y normas aplicables

Edad:

Mayor de 25 Afos

Sexo:

Indistinto
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