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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura
Organica y la segregacion de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente \
Manual de Organizacion y Funciones, en el cual se establecen la * .f
Estructura Orgdnica adoptada por la Contraloria Municipal y las §
Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la
integran.

El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, S%
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

iveles. i
niveles C\

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de Ias\
funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos E?“
ayuda a senalar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad
e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de
funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Contralor Municipal
vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa cumpla
debidamente con las funciones establecidas en el presente

“""“?(l‘i”'\"documento el cual sdlo podra ser facnlltado a personas ajenas a este
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La estructura organica asi como las funciones de cada una de las
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Contralor Municipal, fueron recopiladas, estudiadas, analizadas y
documentadas en coordinacion con el personal adscrito a cada Unidad
Administrativa, por lo que cualquier modificacidn a las mismas, debera
ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para su validacion
correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual \
debera notificarse a la Tesoreria Municipal. s
II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacién y Funciones
son:

0 Mostrar las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno ;
de los puestos que integran la estructura adoptada en Ia(\g

£

Contraloria Municipal. A
N

¢ Documentar las funciones generales y especificas de los puestos \(\
que integran la Contraloria Municipal.

0 Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso en cuanto a sus funciones.

¢ Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la Q_f;é
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones

especificas.
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¢ Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de su funcidn, procurando que su desempefio sea legal,
honrado, leal, imparcial y eficiente. '

I1I. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y \
de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para

todo aquel Servidor Publico que desempeiie las actividades descritas
en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

0 Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

§
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0 Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato.

0 Ley de Ingresos para el Municipio de Purisima del Rincon, Gto.
para el Ejercicio Fiscal.

O Disposiciones Administrativas de Recaudacion para el Ejercicio
Fiscal.

Cddigo Fiscal para el Estado de Guanajuato.
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Ley de Deuda Publica para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal que aplique.

\\
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato. \\
Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio § ‘
de Purisima del Rincon, Gto.
Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus \.45
funciones y a su area de trabajo. m

-4
Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato. Q\»
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para \"\S
el Estado y los Municipios de Guanajuato. \K

ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Contralor Municipal

Funciones:

¢ Presentar al Ayuntamiento un plan de trabajo anual, durante el Q
mes de enero. :

¢ Proponer y aplicar normas vy criterios en materia de control y ﬁ,s
evaluacion, que deban observar las dependencias y entidades
de la administracion publica municipal.

¢ Verificar el cumplimiento del plan municipal de desarrollo, del?\s
plan de gobierno municipal y de los programas derivados de éste N
tltimo. E\-\

0 Realizar visitas y auditorias periddicamente a las dependencias
y entidades de la administracion publica municipal, y en su caso,
promover las medidas necesarias para corregir las deficiencias
detectadas.

¢ Vigilar la correcta aplicacién del gasto publico. ( N
O Presentar al Ayuntamiento informes constantes de las
actividades de Ila contraloria municipal, sefalando las
irregularidades que se hayan detectado en el ejercicio de su
funcion.
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Verificar que la administracion publica municipal, cuente con el
registro e inventario actualizado de los bienes muebles e
inmuebles del Municipio.

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de
los bienes muebles e inmuebles que realice el Ayuntamiento y la
prestacion de servicios publicos municipales, se supediten a lo
establecido por la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato.

o

Vigilar que la obra pUblica municipal se ajuste a las disposiciones
de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma
para el Estado y los Municipios de Guanajuato y demas
disposiciones aplicables en la materia.

Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias YT\\\K

sugerencias. X

=

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal.

Verificar los estados financieros de la tesoreria municipal, asi
como revisar la integracion, la remisiébn en tiempo y la
solventacidn de observaciones de la cuenta publica municipal.

Vigilar el comportamiento de la situacion patrimonial de los
servidores publicos municipales, en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
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¢ Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias vy
entidades de la administracion pablica municipal, a fin de que eny
el ejercicio de sus funciones apliquen con eficiencia los recursos
humanos y patrimoniales.

¢ Vigilar que el desempeno de las funciones de los servidores
publicos municipales, se realice conforme a la Ley.

¢ Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

¢ Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes
requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo y que de alguna forma le incumba a su area de trabajo;

0 Las demas que le confiera la Ley Organica Municipal para el
Estado de Guanajuato u otras Leyes, Reglamentos, Bandoss}
Municipales y Acuerdos del H. Ayuntamiento.

Nombre del Puesto: Secretaria (0)
Funciones:

0 Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas y mensajes L,.b
que recibe y realiza el Contralor Municipal, asi como canalizarlas
con quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo indique el
Contralor Municipal;
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Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al Contralor Municipal
0 canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario,
elaborar oficios de contestacién en base a lo que establezca el
Contralor Municipal;

Programar, registrar y actualizar, en coordinaciéon con el
Contralor Municipal, la agenda de los asuntos, eventos y citas
de éste, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos;

§
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Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demas documentacién que se genera o se recibe en la
dependencia;

Verificar el comportamiento de la situacion patrimonial de los
servidores publicos;

Gestion administrativa del area de Contraloria Municipal de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Contralor Municipal.
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Nombre del Puesto: Supervisor de Contraloria

Funciones:

0
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\

Planear, organizar y coordinar los sistemas de control Q
evaluauon de la administracion publica municipal centralizada y \
paramunicipal;

Inspeccionar, vigilar y supervisar que las dependencias vy
entidades de la administracién municipal, cumplan con las leyes,
reglamentos y normas vigentes aplicables;

~
&3
Llevar a cabo revisiones y auditorias periddicamente a las ﬂ’
dependencias y entidades de la administracion publica municipal

centralizada y paramunicipal; &
%m

Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles

del municipio; &\:

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de
los bienes muebles e inmuebles, que realice el Ayuntamiento, y
la prestacion de los servicios publicos, se realicen conforme a las
disposiciones legales establecidas;

Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, asi
como la remision de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del
Estado de Guanajuato;

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y /
entidades de la administracion publica municipal; \
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¢ Participar como observador en el proceso de licitacion de bienes
y/o servicios y obra publica, que realicen las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal;

¢ Vigilar que la obra publica municipal, se ajuste a las \
disposiciones de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados
con la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato; § :

¢ Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, el Plan
de Gobierno Municipal y sus Programas;

0 Operar el sistema de quejas y denuncias y; ;’;\
0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine’ \
el Contralor Municipal.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contraloria

Funciones:

0 Planear, organizar y coordinar los sistemas de control vy
evaluacion de la administracion publica municipal centralizada y
paramunicipal;

CONTRALORIA MUNIZIPAL
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Llevar a cabo revisiones y auditorias peridodicamente a las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal
centralizada y paramunicipal;

Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles
del municipio;

§\

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de
los bienes muebles e inmuebles, que realice el H
Ayuntamiento, y la prestacion de los servicios publicos, se
realicen conforme a las disposiciones legales establecidas;

Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, asi
como la remisidn de la Cuenta Pblica al Organo de Fiscalizacion
Superior;

o Z/ 9194

Verificar el comportamiento de la situacion patrimonial de los™
servidores publicos;

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y
entidades de la administracién pablica municipal;

Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, el Plan
de Gobierno Municipal y sus Programas;

Operar el sistema de quejas y denuncias y; (

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que d [
el Contralor Municipal. W
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Funciones:

0 Planear, organizar y coordinar los sistemas de control vy
evaluacion de la administracién pdblica municipal centralizaday !\ -
paramunicipal; \\

—

0 Inspeccionar, vigilar y supervisar que las dependencias y
entidades de la administracion municipal, cumplan con las leyes,
reglamentos y normas vigentes aplicables;

0 Llevar a cabo revisiones y auditorias periddicamente a las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal —ﬁ)
centralizada y paramunicipal;

N\

¢ Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles\(\*}

del municipio; ?ﬁ*

¢ Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de \“»

los bienes muebles e inmuebles, que realice el H. :
Ayuntamiento, y la prestacién de los servicios publicos, se

realicen conforme a las disposiciones legales establecidas;

0 Verificar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, asi
como la remision de la Cuenta PUblica al Organo de Fiscalizacion
Superior;

ey SRR _3/)0(
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¢ Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, el Plan
de Gobierno Municipal y sus Programas;

¢ Operar el sistema de quejas y denuncias y;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para \
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \;_
el Contralor Municipal. \ .

o
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Nombre del puesto: Auxiliar de contraloria social

Funciones:

g 0 Inspeccionar, vigilar y supervisar que las dependencias y

i entidades de la administracion municipal, cumplan con las leyes, &
. reglamentos y normas vigentes aplicables; \

/.

/v

\

0 Llevar a cabo revisiones y auditorias periddicamente a las \ﬁs
dependencias y entidades de la administracién publica municipal
centralizada y paramunicipal;

0 Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles
del municipio;

0 Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de
los bienes muebles e inmuebles, que realice el H.
Ayuntamiento, y la prestacién de los servicios publicos, se
realicen conforme a las disposiciones legales establecidas;

¢ Verificar los estados financieros de la Tesorerla Municipal, aSI
como la remisién de la Cuenta Publica al Organo de Fiscalizaciény

Superior; W
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¢ Participar en la entrega-recepcién de las dependencias vy

entidades de la administracion publica municipal;

0 Participar en la formacion de comités integrados por la direccion
de Desarrollo Social.

O Asistir y verificar la entrega de apoyos de los diferentes
programas del Municipio cuando se le requiera.

ﬁ::—;:—éyf
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0 Fungir como enlace con la Secretaria de la Gestidn Publica del
Estado.

¢ Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, el Plan
de Gobierno Municipal y sus Programas;

0 Operar el sistema de quejas y denuncias y;

%

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para\
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Contralor Municipal.

Nombre del puesto: Autoridad Investigadora

Funciones: (

0 Iniciar carpetas de investigacion administrativa por faltas
administrativas, quejas y/o denuncias realizadas por los
‘= ciudadanos;

%0 Realizar investigaciones correspondientes a las carpetas

5}5“{\\\3(‘€£ _
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0 Integrar carpeta investigativa con los datos de prueba;
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Realizar el informe de presunta responsabilidad administrativa,
contra el servidor publico presunto responsable y/o en su caso
el archivo provisional de la carpeta de investigacion;

Atender las audiencias sefialadas por parte de la Autoridad
Substanciadora, realizados con la aceptacién del IPRA;

\ |
§\

Guardar y llevar el control de los expedientes de carpeta
investigativa y de procedimiento de Responsabilidad
Administrativa;

\/~
S)
Apoyo en la Dependencia en lo relacionado al Area Juridica; §

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine

el Contralor Municipal. !

Nombre del puesto: Autoridad Substanciadora

Funciones:

TN
CONTRALORIA MUNIZIPAL
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Admitir y/o prevenir a la autoridad investigadora respecto del
informe de presunta responsabilidad administrativa;

Substanciar  los  procedimientos de  responsabilidad
administrativa;

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guanajuato, cuando se trate de faltas graves y de particulares.

Notificar y emplazar al Servidor Publico sobre el inicio 2
procedimiento de Responsabilidad Admlnlstratwa V%
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¢ Sefalar fechas para deshago de pruebas;

0 Determinar la abstencion de inicio de Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, cuando no se cuente con
elementos de prueba para fincar responsabilidad;

\\

0 Guardar y llevar el control de los expedientes de carpeta
investigativa y de procedimiento de Responsabilidad
Administrativa; *ﬁ

¢ Apoyo en la Dependencia en lo relacionado al Area Juridica; %

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \%
el Contralor Municipal. \&

Nombre del puesto: Autoridad Resolutora

Funciones:

0 Determinar la abstencion de imponer sanciones en el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, cuando no se
cuente con elementos de prueba para fincar responsabilidad;

.0 Determinar la sancion a imponer en el Procedimiento de
5, Responsabilidad Administrativa, cuando se cuente con los
: \1 medios de prueba para fincar responsabilidad;

S

‘:; i\\\;é/’-;«f@ Solicitar el inicio de la investigacion cuando advierta la probable

»Day u,. 2 .
OMR;LoémAMUNu ercomision de faltas administrativas por parte de -diversa
C;:umsn ~oELRNCOShersonas a las sefialadas en la investigacion;
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¢ Emitir resolucion que corresponda en los procedimientos de
Responsabilidad Administrativa por faltas Administrativas no
graves;

0 Informar la sancidon impuesta al Titular de la Contraloria
Municipal;

ﬁ%?//
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0 Guardar y llevar el control de los expedientes de carpeta
investigativa y de procedimiento de Responsabilidad
Administrativa;

0 Apoyo en la Dependencia en lo relacionado al Area Juridica;
0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Contralor Municipal.
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| €. Marco Antonio Padilla Gémez
Presidente Municipal

Contralor Municipal

»s,, Lic. Arturo Sandoval Viurquez $‘

Juan Pablo Trujillo Nufiez
Autoridad Investigadora

g :  Ma. De Lourdes Hernandez
i : Sanchez
Auxiliar de Contraloria

W, -

Juan Carlos Cruz Villegas
Supervisor de Contraloria

Mayra Alicia Garcia Rangel
Autoridad Substanciadora

&
»i Nancy Alejandra Delgado Navarro

Diana Cecilia Valdez Montes
Auxiliar Administrativo

.............................. Autoridad Resolutora

Marcela Guzman Juarez
Auxiliar de Contraloria Social

Cinthia Alejandra Verdin Lépez
Secretaria
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