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La suscrita Lic. Cora Cecilia Pinedo Alonso, Secretaria del H. XLIlIl Ayuntamiento
Constitucional de Tepic, con fundamento por los articulos 59 y 114 fraccion IV de la Ley
Municipal para el Estado de Nayarit, 9 y 10 de los lineamientos para regular la edicion,
publicacién y distribucion de la Gaceta Municipal Organo de Difusiéon del H.

Ayuntamiento de Tepic, hago constar y

CERTIFICO

Que en cumplimiento a lo solicitado en el oficio CMD/0543/2025 emitido por la
Contraloria Municipal de Tepic, Nayarit, se procede a la publicacion de la Guia para la
Elaboracion de Manuales de Organizacion de las Dependencias de la

Administracion Publica Municipal de Tepic.

Se extiende la presente certificacion para los fines legales a que haya lugar, en la
ciudad de Tepic, capital del Estado de Nayarit, a los (12) doce dias del mes de

septiembre del 2025 dos mil veinticinco.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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.  FUNDAMENTO LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; articulo 111 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Nayarit; articulos 1, 2, 4, 6, 7, 15, 49 y 50 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; asi como a lo que la Ley Municipal para el Estado de Nayarit en su articulo 218
establece en relacién a que para la aprobacion y expedicion de los reglamentos municipales, los
Ayuntamientos deberan observar las disposiciones del presente titulo y las siguientes bases
normativas. En congruencia con lo anterior, el articulo 219 del mismo ordenamiento sefala que los
Ayuntamientos son las instancias colegiadas competentes para expedir los Bandos de Policia y
Buen Gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, observando las bases normativas que sefiala en la citada

ley.

Asi mismo el articulo 220 instituye que los Bandos de Policia y Buen Gobierno son los
ordenamientos juridicos que contienen las normas de observancia general que requiere el régimen
gubernamental y administrativo del municipio, cuyos principios normativos corresponderan a la
identidad de los mandatos establecidos en la Constitucion Federal y en la Local; en ese sentido, el
articulo 108 tercer parrafo numeral 3 establece a la Contraloria como una de las Dependencias
esenciales. Asimismo, el articulo 118 define a la Contraloria Municipal como la Dependencia del
Ayuntamiento responsable de establecer los sistemas de planeacion y organizacion del control,
evaluacion y vigilancia de los actos administrativos del Gobierno Municipal y de los Organos
Internos de Control. Esta Dependencia tendra como superior jerarquico a la Comisién de Hacienda
y Cuenta Publica. Su titular debera reunir los mismos requisitos que para ser Tesorero Municipal.
En ese orden, el articulo 119 fraccion XXI faculta al Contralor Municipal para expedir las normas
que regulen los instrumentos y procedimientos de control interno de la Administracién Publica
Municipal.

Por su parte, el articulo 35 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Tepic,
define a esta Dependencia como la encargada de planear, programar, organizar, supervisar y
coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacion del correcto uso de
patrimonio municipal. El articulo 36 fraccion V, sefiala que entre sus funciones esta la de asesorar
técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre reformas
administrativas relativas a organizacién, métodos, procedimientos y controles.

Por ultimo, el articulo 4 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tepic conceptua a la
Contraloria Municipal como la Dependencia del Ayuntamiento de Tepic, responsable de establecer
los sistemas de planeacion y organizacién del control, evaluacién y vigilancia de los actos
administrativos del Gobierno Municipal y de los Organos Internos de Control de las Entidades de la
Administracién Publica descentralizada; mientras que el articulo 16 de este mismo reglamento, en
la fraccién VI, sefala como atribucién, la de validar los proyectos de los manuales de organizacion
y de procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Por lo anteriormente expuesto, se emite la siguiente:

Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion de las Dependencias de la
Administraciéon Publica Municipal de Tepic.
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II. INTRODUCCION
1. Definicion.

Un Manual de Organizacion es un documento que describe detalladamente la estructura, funciones
y relaciones dentro de una organizacién. Funciona como una guia para entender cémo opera la
entidad, incluyendo su marco juridico, atribuciones, historia, organigrama y objetivos. Es una
herramienta administrativa que facilita la operacion y el entendimiento de la organizacion por parte
de sus miembros y partes interesadas.

e Estructura y funciones:

Describe la distribucion de responsabilidades y tareas dentro de la organizacion,
especificando las relaciones jerarquicas y las funciones de cada area.

e Marco juridico-administrativo:

Incluye informacién sobre las leyes, reglamentos y normativas que rigen a la organizacion.

e Antecedentes historicos:

Presenta la evolucién de la organizacion a lo largo del tiempo.

e Organigrama:

Muestra la estructura visual de la organizacion, con los diferentes niveles jerarquicos y sus
interrelaciones.

e Objetivos y funciones:

Define los propdsitos de la organizacion y las tareas especificas que cada area debe
realizar.

2. Importancia de los Manuales de Organizacion

Importancia de los Manuales de Organizacion en las Dependencias de la Administracion Publica del
H. Ayuntamiento de Tepic:

e Claridad y transparencia:

Define claramente las responsabilidades de cada funcionario y unidad, evitando confusiones
y duplicidades.

¢ Eficiencia administrativa:

Facilita la coordinacion entre las diferentes areas, agilizando la toma de decisiones y la
prestacién de servicios.

* Base para la gestion: Sirve como guia para la gestién municipal, permitiendo el seguimiento y
evaluaciéon del desempenio.
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e Instrumento de control:

Permite verificar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas.

e Apoyo ala induccion de personal:

Facilita la capacitacién de nuevos empleados, al proporcionarles informacion clara sobre sus
funciones y responsabilidades.

e Mejora la rendicién de cuentas:

Permite a los ciudadanos conocer la estructura y funcionamiento del gobierno, facilitando la
transparencia y la participacion ciudadana.

e Optimizacion de recursos:

Al definir claramente las funciones, se evita la duplicidad de esfuerzos y se optimiza el uso
de los recursos disponibles.

¢ Desarrollo municipal:

Contribuye a un gobierno mas eficiente y eficaz, lo que se traduce en un mejor desarrollo del
municipio.

En resumen, el Manual de Organizacion es una herramienta fundamental para la gestion y
operacion eficiente de cualquier entidad, ya sea publica o privada.

lll. OBJETIVO DE LA GUIA

Proporcionar a las Dependencias las bases y técnicas de disefio, las herramientas, unificar los
criterios y fundamentos metodolégicos que permitan definir y ordenar las acciones para la
elaboracion de sus Manuales de Organizacion, que permiten sistematizar la informaciéon contenida
en la normativa para consolidar un mejor desempeino en el funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal a través de la elaboracion o actualizacion de Manuales de Organizacion.

V. ALCANCE

La presente Guia es de observancia general para todos los servidores publicos de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepic que, dentro del ambito de sus
atribuciones, participen en el procedimiento de elaboracién y/o actualizacion de Manuales de
Organizacion.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Los Manuales de Organizacion deberan ser elaborados y/o actualizados conforme a los presentes
lineamientos, en el entendido de que la responsabilidad para elaborar los proyectos de Manuales
de Organizacion correspondientes recaera directamente en las Unidades Administrativas.
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Adicionalmente, deben corresponder y ser congruentes con la estructura organica y/u ocupacional
aprobada y registrada por la Contraloria Municipal.

En la formalizacion de documentos normativos, el contenido técnico es responsabilidad de las
dependencias que los emiten, asi como su correcta fundamentacién y aplicabilidad juridica
conforme a las leyes especificas que motiven su actuar y sus modificaciones, cada vez que la
legislacién aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman
signifiquen cambios en sus procedimientos a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado
y eficaz.

El alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias del H.
Ayuntamiento, la Contraloria Municipal tiene como unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.

VI. DEFINICIONES

Para efecto de las presentes guia se entendera por:

a. Atribucion. Poder asignado a una persona servidora publica o unidad administrativa, de
conformidad con lo expresamente establecido en la normatividad correspondiente.

b. Ayuntamiento. El 6rgano colegiado de gobierno que representa el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepic.

c. Contraloria. A la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepic.

d. Dependencias. A las Unidades Administrativas que integran la Administracién Publica
centralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepic.

e. Descripcion de puestos. Proceso para determinar los elementos basicos de un puesto
para ubicarlo dentro de una organizacion.

f. Manual de Organizacion. Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, la
informacion y/o las instrucciones sobre su marco juridico administrativo, organizacion,
objetivo y funciones de la Dependencia, constituyéndose ademas en un instrumento de
apoyo administrativo que describe las relaciones organicas que se dan entre las
Unidades Administrativas.

g. Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicion de las Areas que la componen, los tramos de control,
nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacién, asi como lineas de
mando.

h. Proceso. Conjunto de actividades que transforman o convierten uno o mas insumos en
productos o resultados, que proporcionan un valor a quien los usa, aplica o demanda.

i. Puesto. Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de
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operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir; cada
puesto puede contener una o mas plazas.

j- Registro. Es la clave de identificacion del documento, se conformara por caracteres
integrados en grupos separados por una diagonal (/) y sera asignado por la Contraloria
Municipal.

k. Servidor Publico. Son los funcionarios, empleados y en general toda persona que
desempefie un cargo o comisién de cualquier naturaleza en la Administracién Publica
Municipal.

|. Titular. Servidor publico encargado de cada Dependencia de la Administracion Publica
Municipal.

VIl. DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. Quiénes son responsables de elaborar el Manual de Organizacién

Los Titulares estan obligados a elaborar y mantener actualizados los instrumentos normativos,
todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Tepic.

La necesidad de elaborar y actualizar los instrumentos normativos, surge de la falta de los mismos
o al modificarse la normatividad aplicable y/o las tareas al interior de las Dependencias que
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura.

Los Manuales de cada Dependencia estableceran el cargo responsable de elaborar y actualizar los
manuales de organizacion.

Entre las ventajas de contar con un Manual de Organizacion estan las siguientes:

¢ Facilita la induccién del personal, mejora la comunicacion interna, ayuda a evitar la
duplicidad de funciones y optimiza el uso de recursos.

* Presenta una vision integral de la Dependencia y de las Unidades Administrativas.

* Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Unidad Administrativa para evitar
duplicidad de funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

* |Instruye la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al personal y
proporciona uniformidad en su desarrollo.

* Permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de las funciones.
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* Proporciona informacion basica para la planeacién e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa.

e Sirve como documento de consulta al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién e induccion al area asignada.

* Es un instrumento util de orientacion e informacién sobre el quehacer de las
unidades responsables.

2. Normas Generales de Presentacion
Para las normas generales de presentacion del Manual de Organizacion se observara lo siguiente:

* El documento debera elaborarse en el programa de Microsoft Office Word.

* Todos los apartados del documento deberan elaborarse con tipografia Arial 11 con
mayusculas y minusculas, a excepcion de caratula que se conformara con tipografia
Arial en distintos tamanios.

* El texto deberd redactarse con interlineado sencillo, justificado y sin sangria;
adicionalmente entre cada parrafo se dejara una linea en blanco.

* Los margenes se insertaran personalizados; el superior e inferior deberan ser de 3 cmy
el izquierdo y derecho de 2.5 cm.

* Es imprescindible cuidar la redaccién, puntuacion y ortografia.

 La paginacion del manual debera comenzar a partir del indice, en la parte inferior
derecha de la hoja iniciando con el numero de pagina 2.
3. El Encabezado.
El encabezado del Manual de Organizacion se integrara de la siguiente manera:
1. Presentar al margen superior izquierdo el sello del H. Ayuntamiento

Constitucional de Tepic con 2.6 cm. de alto por lo que dé de ancho.

2. Presentar al margen superior derecho el logotipo oficial del Gobierno Municipal
con 2 cm. de alto por lo que dé de ancho.

Ejemplo:
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H. XLIIl AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
TEPIC, NAYARIT

VIIl. APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para que el documento adquiera validez:

1. Las Dependencias deberan remitir el proyecto al Departamento de Innovacion, dependiente
de la Direccion de Innovacion Gubernamental de la Tesoreria Municipal, quienes con base
en sus facultades y atribuciones, les apoyaran y coadyuvaran en la elaboracion de los
manuales de organizacion a peticidén de éstas.

2. El Departamento de Innovacion, si no tuviere observaciones sobre el Manual, en un plazo
no mayor a 15 dias habiles, dara su “visto bueno”; en caso contrario, dentro del mismo
tiempo propondra los ajustes que estime necesarios, mismos que seran atendidos por la
Dependencia, quien nuevamente remitira el documento a la consideracion del citado
Departamento.

3. Cuando la Dependencia solicitante haya obtenido el “visto bueno” del Departamento de
Innovacién, lo remitirda a la Consejeria Juridica a través de la Coordinacién de Accion
Reglamentaria, para su revisiéon. Si esta ultima no tuviere observaciones sobre el Manual,
dentro del mismo plazo sefialado en el punto anterior, lo firmara en calidad de “Revisado”;
en caso contrario, y dentro del mismo plazo, propondra los ajustes que estime necesarios,
mismos que seran atendidos por la Dependencia, quien debera iniciar el proceso desde el
punto niumero uno de este apartado.

4. Hecho lo anterior, el Manual sera remitido a la Contraloria Municipal. Una vez aprobado por
la Contraloria Municipal, y conforme al plazo establecido en este apartado, ésta le asignara
el numero de registro que lo identifique, posterior se regresara a la Dependencia para su
firma y emision.

El titular de cada Dependencia debera designar a un enlace para coordinar la elaboracién y
actualizacién del Manual de Organizacién, de acuerdo con sus objetivos y condiciones operativas
vigentes; apegandose al contenido y forma de los apartados descritos en la presente guia vy
atendiendo las observaciones que presente la Consejeria Juridica a través de la Coordinacion de
Accion Reglamentaria y en su caso la Contraloria Municipal, respecto a los proyectos de reforma o
creacion del instrumento normativo.

CONTRALORIA MUNICIPAL 7

C. Amado Nervo poniente No. 18 Av. Méxicoy C. Veracruz Zona Centro, Tepic, Nayarit

NN AN 7NN AN 7NN AN NN A NN AN - ONN A 7NN A7 NN A7 N7 NN
PFOLEOLEOLTOCTOLTOCIOLFOLFOL



CONTRALORIA
MUNICIPAL

La Ciudad

S

Tepic ‘

IX. DIFUSION DEL DOCUMENTO

Una vez aprobado el Manual de Organizacion, la Dependencia debera enviarlo publicar en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial de Difusion del H. Ayuntamiento de Tepic.

X. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE
ORGANIZACION.

Los elementos que integran el manual son de identificacion y contenido.

1. De ldentificacion

Se refiere a la portada del manual y caratula de aprobacion y registro, las cuales dan a conocer los
datos mas elementales como son:

a) Portada del Manual de Organizacién. (Anexo 1)

Portada genérica del Gobierno Municipal, como marca de agua.

Nombre del documento con tipografia Arial 36, centrado con la marca de agua, con
mayusculas y minusculas en negritas.

Nombre del area con tipografia Arial 18, centrado con la marca de agua, con
mayusculas y minusculas en negritas.

b) Caratula de aprobacién y registro. (Anexo 2)

Se presentara la autorizacion y validacion del manual, la cual debe contener:

Ejemplo:

Portada genérica del Gobierno Municipal, como marca de agua en la parte superior.

Nombre del documento y del area con tipografia Arial 22, centrado con la marca de
agua, con mayusculas y minusculas.

Clave de validacion otorgada por la Contraloria Municipal con tipografia Arial 11,
centrada con mayusculas y minusculas.

Firma de quien emite el documento, integrada en una tabla, enunciando en la parte
superior del recuadro el nombre del quien lo emite; en la parte media se otorgara un
espacio para la firma; y en la parte inferior puesto o cargo.

Leyenda con la normativa que faculta la emisién del Manual de Organizacion, con
tipografia Arial 11, con mayusculas y minusculas:

Aprobado y emitido <dia, mes y afio con letra> con fundamento en los articulos 118, 119 fracciones
I y XXI, y 119 bis de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit; articulo 36 del Reglamento de la
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Administracion Publica Municipal de Tepic, Nayarit.
2. De Contenido

En este apartado se presentan de manera ordenada los capitulos que conforman el manualy
se debera uniformar la presentacién en el orden que se describe a continuacion:
* Indice.

* Introduccién.

* Marco Juridico — Administrativo.

* Mision y Vision.

* Organigrama General.

* Descripcion de las Unidades Administrativas.

La numeracion de los capitulos se iniciara después del indice y en orden progresivo, utilizando
numeracion romana; y en la parte inferior derecha de la hoja se identificara el niumero de pagina
correspondiente con numeros arabigos.

a) Introduccion.

Contempla la presentaciéon por parte del/la Titular de la Dependencia dirigida al lector sobre el
contenido del documento, objetivo, utilidad, los fines y propdsitos generales que se pretenden
cumplir a través de su integracion.

Se debera fomentar un entorno de respeto e igualdad entre los servidores publicos del
Ayuntamiento, considerando los principios basicos de igualdad y equidad que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, por lo que se debera agregar
textualmente el siguiente parrafo al concluir la Introduccién:

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género femenino lo
es también para el género masculino y viceversa, cuando de su texto y contexto no se
establezca que es para uno y otro género.”

Seguido del parrafo anterior, se debera colocar en la parte inferior la siguiente leyenda la cual
determina la responsabilidad y alcance de dicho documento:

“El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de la Dependencia que
lo emite, asi como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las
leyes especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.“

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias del H.
Ayuntamiento de Tepic, la Contraloria Municipal tiene como Unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
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Consejeria Juridica y en su caso de la Contraloria Municipal, no eximen a esta ultima a realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas
establecidas en la Ley Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

b) Marco Juridico-Administrativo.

En este capitulo se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la
operacion y funcionamiento de la Dependencia, es decir, leyes, cédigos, reglamentos, decretos,
convenios, normatividades, acuerdos, y demas normatividad aplicable, para el desarrollo de sus
actividades de acuerdo con la jerarquia que en materia legal observe cada uno de los preceptos.

Se debera anotar de forma clara y precisa los nombres completos de los ordenamientos juridicos y
administrativos vigentes, indicando el medio y fecha de publicaciéon, asi como ultima fecha de
reforma, en caso de no existir reformas a su contenido, se debera especificar la siguiente leyenda:

“Sin reformas desde su entrada en vigor.”

Cabe hacer mencién que es responsabilidad de la Dependencia la correcta fundamentacion y
motivacién conforme a las leyes especificas que motiven su actuar. Por lo que la Consejeria Juridica
unicamente verificara la vigencia y congruencia juridica de dichas normatividades.

Ejemplo:
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

Federal
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 03 de enero de 2024.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016. Sin reformas desde su entrada en vigor.

Estatal
* Ley Municipal para el Estado de Nayarit

Ley publicada en la Segunda Seccion del Periddico Oficial del Estado de Nayarit, el sabado
4 de agosto del 2001. Ultima Enmienda Publicada en el periddico oficial: 9 de octubre de
2023

Municipal
¢ Reglamento de las Administracién Publica Municipal

Ultima reforma publicada en Gaceta Municipal Organo de Difusién del H. Ayuntamiento de
Tepic el 14 de diciembre de 2023.
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c) Misién y Visién

La Mision es la razén de ser de la Dependencia la cual justifica su existencia, determina de manera
sintética y clara su quehacer sustantivo y estratégico, asi como el fin para el que fue creada.
Asimismo, proporciona congruencia y claridad del propésito central, principios y razén de ser de la
Dependencia, proporcionando un marco de referencia para la toma de decisiones obteniendo el
compromiso de los servidores publicos para cumplir con los objetivos sustantivos.

En el concepto de la Vision se establece una representacion en el futuro de la Dependencia, es
decir, el camino al cual se dirige a largo plazo y sirve para orientar las decisiones estratégicas.

La Misién y Vision de la Dependencia debera elaborarse alineadas a las del Ayuntamiento, mismas
que podran consultarse en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

En la elaboracion de la Mision y Vision de la Dependencia, debe tenerse siempre en cuenta lo que
sefala el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades, en relacion a que los Servidores
Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Y que para la efectiva aplicacién de
dichos principios, los Servidores Publicos observaran las siguientes directrices:

I. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen
a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;

II. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender
obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o
aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion;

lll. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o0 ajenos al interés general y bienestar de la poblacion;

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permitiran que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones
de manera obijetiva;

V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades;

VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los
principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

VIl. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la

Constitucion;
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VIIIl. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y preservaran el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general;

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempefio
responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones;

X. Se abstendran de asociarse con inversionistas, contratistas o empresarios nacionales o
extranjeros, para establecer cualquier tipo de negocio privado que afecte el desempefo
imparcial y objetivo en razéon de intereses personales o familiares, hasta el cuarto grado por
consanguinidad o afinidad;

XI. Separarse legalmente de los activos e intereses econdémicos que afecten de manera directa
el ejercicio de sus responsabilidades en el servicio publico y que constituyan conflicto de
intereses, de acuerdo con lo establecido en esta Ley, en forma previa a la asuncién de
cualquier empleo, cargo o comision;

XIl.

Abstenerse de intervenir o promover, por si o por interpdsita persona, en la seleccion,
nombramiento o designacion para el servicio publico de personas con quienes tenga
parentesco por filiacion hasta el cuarto grado o por afinidad hasta el segundo grado, y

Xlll. Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Estado
mexicano.

La separacion de activos o intereses econdmicos a que se refiere la fraccion XlI de este articulo,
debera comprobarse mediante la exhibicidon de los instrumentos legales conducentes, mismos que
deberan incluir una clausula que garantice la vigencia de la separacion durante el tiempo de
ejercicio del cargo y hasta por un afo posterior a haberse retirado del empleo, cargo o comision.

d) Organigrama General

El Organigrama es la representacion grafica de la estructura organica y refleja en forma
esquematica la posicidon de los 6érganos que la conforman, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion y lineas de autoridad; asi como sus respectivas relaciones que proporcionen una
imagen formal, real y objetiva de la organizacién de la Dependencia, éste debera coincidir en lo
referente al titulo o nominacion de las Unidades Administrativas y nivel jerarquico aprobados por el
H. Cabildo.

En su disefio y elaboracion debera considerarse lo siguiente:

* La tipografia a utilizar sera Arial 11, sin negritas, con mayusculas y minusculas.

* Los recuadros que integran el organigrama para representar las distintas Unidades
Administrativas, deberan ser el mismo tamano, uniéndolos con lineas horizontales y
verticales del mismo ancho (0.5 puntos).

* Las figuras se colocaran con base en los diferentes niveles jerarquicos, y nivel de
desconcentracion.

* Por lo general, el nivel de desagregacion llega hasta jefaturas de departamento u
homdlogos, aunque, si no es muy extensa la entidad, se puede profundizar como se
muestra a continuacion.
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Contraloria Municipal
Direccién de Control Direccién de
Interno y Auditoria Pnipenanbiivads oo o Eoten
Gubemamental Administrativas
Unidad de Desarmolio Coordinacion
Administrativo | Operativa |
Departamento de
Departamento de Auditoria de D‘::d..m.":“ Departamento de Autoridad Autoridad S
Contraloria Social Cu:\DlIMﬂW ¥ lnsalichis Auditoria dei Desempefio
inanciera
mi‘:m :' Coordinacién de Obra y Evolucién Patrimonial y Coordinacin de
Seguimiento Financiero Suexicon F o Exshinecin f s Demam
Coordinacion de Andlisis
Coordinacion de
de Mercado y Verificacién Notficadores.
de Precios

Oficina de Tecnologias
de a Informacion y
Comunicacién

Oficina de

Administracion y Archivo Oficine de Supensics

e) Descripcién de las Unidades Administrativas

Cada Unidad Administrativa es de suma importancia dentro de la Dependencia, se deberan
establecer los objetivos institucionales, estructura funcional y relaciones de coordinacion entre los
integrantes de las mismas, lo cual permite considerarla de manera integral.

Para del desglose del contenido por Unidad Administrativa, se contemplaran los siguientes
apartados:

* Organigrama.
* Objetivo General.
* Descripcion del Puesto.

* Descripcion Especifica de Funciones.

f) Organigrama Especifico

Se debe hacer la siguiente distincién. Un organigrama general muestra la estructura general de una
organizacién, hasta un nivel jerarquico especifico (generalmente departamentos o unidades
mayores), mientras que un organigrama especifico se enfoca en una parte especifica de la
organizacion, detallando su estructura interna con mayor profundidad.

Se debera integrar un organigrama de la Unidad Administrativa conforme las especificaciones
sefaladas previamente, sefialando los puestos que lo conforman por nivel jerarquico.
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Ejemplo:
Direccién de Control
Interno y Auditoria
Gubernamental
Departamento de
Auditoria de DeXﬁgﬁg,;n;%de Departamento de
Cumplimiento y invaestctina Auditoria del Desempefio
Financiera
Coordinacién de .
Supervisién y || Coordinacién de Obra y
Seguimiento Financiero Servicios Publicos
Coordinacion de Analisis
— de Mercado y Verificacién
de Precios
g) Objetivo General

Describe el propdsito que pretende alcanzar la Dependencia para el cumplimiento de una actividad
institucional que le corresponde por atribucion; la determinacién del mismo debera ser lo mas claro
posible y su redaccion sencilla y en parrafos breves; ademas, expresara qué se hace y para qué se
hace.

Se tomara en consideracion las siguientes recomendaciones:

* Debera basarse en las atribuciones que le confiere el marco juridico aplicable, asi como
en lo establecido en el “Programa de Trabajo”, sin que se transcriban al pie de la letra las
atribuciones conferidas por las leyes.

* Se indicara la descripcion del objetivo usando los verbos en infinitivo, evitando adjetivos
calificativos, y se hara en orden de prioridad sin especificar en su contenido fechas, ni
cuantificacién de resultados.

* Debera comprender de manera integral a la Direccién General, Direcciones de area,
Departamentos, Coordinaciones, Oficinas o areas analogas que corresponda.

h) Descripcion del Puesto.
En este apartado se deben considerar los siguientes términos:

* Nombre del Puesto. Se identificara el nombre del puesto que desempena el servidor publico, el
cual debera coincidir con el establecido por el Catalogo de Puestos Autorizados para el
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Municipio de Tepic.

* Nombre de la Dependencia. Se anotara el nombre de la Direccion General o su equivalente a la
cual pertenece el puesto referenciado.

« Areade Adscripcion. Se insertara la Unidad Administrativa en que se ubique el puesto dentro de
la estructura organica.

» A quién reporta: Se especificara la denominacion del puesto del jefe inmediato superior.

* A quién supervisa: Se especificara la denominacion en singular de los puestos que estén bajo
su cargo en forma de listado, indicando entre paréntesis con numero arabigo el total de
personas en el puesto enlistado, en caso de que no exista personal subordinado a cargo, se
escribira la leyenda: No aplica.

Ejemplo:
Nombre del Puesto: Director/a de Control Interno y Auditoria Gubernamental
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Area de Adscripcion: Direccion de Control Interno y Auditoria Gubernamental
A quién Reporta: Contralor/a Municipal.
A quién Supervisa: Jefe/a de Departamento de Auditoria de Cumplimiento y

Financiera
Jefe/a de Departamento de Auditoria de Infraestructura

Jefe/a de Departamento de Auditoria del Desempeino

i) Descripcion Especifica de Funciones

Las funciones constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el
objetivo planteado; deberan ordenarse de acuerdo con la importancia y naturaleza del area de la
siguiente forma:

e Sustantivas. Son las que identifican la esencia de la Unidad Administrativa para el
cumplimiento de los objetivos.

* Adjetivas. Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas,
ya que forman parte del proceso administrativo que por naturaleza técnico-administrativa
son de caracter obligatorio y de aplicacién general para todas las Dependencias.

Se describiran de manera detallada todas las funciones que debera desempenar el titular del
puesto, tomando en cuenta lo siguiente:
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* La redaccion de las funciones debera iniciarse con un verbo en infinitivo y en su

presentacién agrupar por afinidad existente entre ellas, manteniendo un orden légico.

®* La descripcidon considerada como el listado de deberes y responsabilidades sera de
puestos, no de plazas, es decir, si hay mas de una plaza para un puesto y las funciones
son las mismas, se hara sélo una descripcién para dicho puesto.

e Las funciones se deberan enumerar de forma consecutiva, seguidas de un punto,
manteniendo una linea en blanco entre cada una de ellas.

e |Las funciones se presentaran en orden de mayor a menor importancia, o en el orden en
que aparecen en el Reglamento Interior de la Dependencia.

* Las funciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden légico.

e Cuando una funcion sea de coordinacion entre dos dependencias o mas, debera
especificarse en cada una de ellas.

e Se redactara la descripcion de cada funcibn maximo en tres renglones y debera
considerar el orden logico por proceso administrativo (planear, programar, ejecutar,
controlar y evaluar).

e Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel.
e Al término de la descripcion de las funciones debera agregarse como ultima funcion:

“Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.”

En la ciudad de Tepic, Nayarit a los dias del mes de ___ de dos mil veinte .

LIC. CARLOS ALBERTO CEDANO SAUCEDO
CONTRALOR MUNICIPAL
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Clave de registro: ****

Nombre del titular

*Firma*

Contralor/a Municipal

Aprobado y emitido <dia, mes y afo con letra> con fundamento en los
articulos 118, 119 fracciones | y XXI, y 119 bis de la Ley Municipal para el

Estado de Nayarit; articulo 36 del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Tepic, Nayarit.
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