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PRESENTACION.

Para el buen desemperio y logro de los objetivos de toda organizacion publica o privada,
es necesario que se dirija y controle en forma sistematica, contando con instrumentos
técnicos administrativos que definan y acoten sobre bases normativas el esquema
organico-funcional con el que habra de operar.

Es por ello, que el presente Manual de Organizacion tiene por objeto ser un medio eficaz
para que el personal del Organo Interno de Control Municipal realice sus funciones de
manera ordenada y eficiente para evitar la duplicidad de funciones y omisiones; asi como
instaurar procedimientos administrativos disciplinarios previstos en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, mejorando la
comunicacion y coordinacion para lograr los objetivos y metas institucionales.

Bajo este contexto y con el propoésito de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo
112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente y Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y para cumplir con
las funciones institucionales del Gobierno Municipal de Amecameca 2022-2024; se pone
a disposicion el “Manual de Organizacion del Organo Interno de Control Municipal
de Amecameca, Estado de México”; cuyo alcance es de observancia general como
instrumento de informacién y consulta, para identificar con claridad las atribuciones, 3
responsabilidades, la informacién basica del érgano de control y funcionamiento, como
una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo
de las funciones encomendadas, ofreciendo un instrumento dinamico, veridico, confiable
y oportuno para la realizaciéon y consulta de las funciones y actividades que realiza el
personal de las diversas unidades administrativas.

En el caso especifico, el presente Manual de Organizacion es el resultado de una
investigacion bibliografica, asi como de la experiencia acumulada en el ambito de la
revision y auditoria a la funcion gubernamental municipal y, pretende constituirse en una
herramienta de apoyo a la labor de quienes tienen encomendada dicha labor, cuya
finalidad es el cabal y oportuno cumplimiento de la ley.

Perla Lopez Carrillo
Titular del Organo Interno de Control
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l. ANTECEDENTES.

Desde la época prehispanica, segln los antecedentes mas remotos, el pueblo azteca
exigia el pago de tributos a las provincias conquistadas, lo cual se asemeja a lo que hoy
conocemos como Hacienda Publica. La recaudacién de tributos era controlada por el
“Calpixque Mayor”, quien se encargaba de llevar las cuentas en los libros respectivos y
que, a su vez, era vigilado por un funcionario civil para asegurar la justa distribucién y
buen empleo de los recursos; de esta forma, el rey no podia disponer libremente de los
caudales del pueblo, porque eran vigilados por los representantes civiles, para hacer
destinados al bienestar publico.

A final del siglo XIX, se fijaron los cuatro objetivos generales para mejorar el control
interno presupuestal programatico y econémico del sector publico, siendo estos las
bases de los Organos Internos de Control Municipal actuales:

1. Calidad en las cuentas del sector publico.

2. Confianza en la informacion fingnciera.
3. Vigilancia en la normatividad gubernamental.

4. Incremento en la eficiencia administrativa. - 4

El Organo Interno de Control Municipal, como érgano de control de gobierno, ha existido
dentro de la estructura organica de la Administracion Municipal desde que en el afio de
1993 la Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, otorgé la facultad a los
Ayuntamientos, para crear sus respectivos Organos Internos de Control Municipal, fue
asi que el Organo Interno de Control Municipal de Amecameca inicié sus funciones.

Desde la creacion del Organo Interno de Control Municipal hasta la actualidad, han
destacado diversos titulares a cargo de la misma, los que han consolidado gradualmente
la estructura organizacional del Organo Interno de Control Municipal que en sus inicios
fue Unicamente la del titular y algunos colaboradores quienes tenian la funciéon de normar
y controlar las acciones de la Administracion Piblica Municipal de aquellos tiempos.
Actualmente, el Organo Interno de Control Municipal es una dependencia del Gobierno
Municipal de Amecameca, cuyo objetivo principal es verificar el cumplimiento de la
normatividad aplicable en las actividades, operaciones, programas, obras y servicios que
realizan las dependencias administrativas del Municipio de Amecameca, asi como
procurar que los servidores publicos adscritos a estas, ejerzan los recursos publicos con
responsabilidad y transparencia.

Con la reforma de la anterior Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios y ahora con la actual Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios publicada en Gaceta del Gobierno en fecha 05 de mayo
del afio 2017, y con el prop6sito de adecuar de manera clara y precisa las funciones del
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Organo Interno de Control Municipal de acuerdo a la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios y la actual Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios.

Se establece actualmente el Organo Interno de Control Municipal como una dependencia
del Gobierno Municipal, cuyo objetivo principal es verificar el cumplimiento de la
normatividad aplicable en las actividades, operaciones, programas, obras y servicios que
realizan las unidades administrativas del Municipio de Amecameca, asi como procurar
que los servidores publicos adscritos a estas, ejerzan los recursos publicos con

responsabilidad y transparencia.

. BASE LEGAL.

El Organo Interno de Control Municipal se encuentra sustentada en el ejercicio y
observancia del siguiente marco normativo:

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; (28/05/ 2021)

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; (10/06/2024)
e Ley de Coordinacién Fiscal; (30/01/2018)

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma; (20/05/2021)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; (20/05/2021)

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la discriminacion; (17/05/2022)

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; (17/12/2015)
o Ley General de Contabilidad Gubernamental. (30/01/2018)

e Ley de Asistencia Social. (11/05/2022)

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; (25/01/2022)

o ley de Bienes del Estado de Meéxico y sus Municipios; (07-03-2000
Fecha de ultima modificacion: 05-04-2024

e ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;, 26-08-2004
Fecha de ltima modificacion: 25-05-2022
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Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente; (28-12-2023)

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; 21-12-2001 fecha de Ultima
modificacion: 22-06-2023

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipio; 30-05-2017

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 30-05-
2017 , Fecha de ultima modificacion: 05-04-2024

Ley Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, a efecto
de aplicarla de manera retroactiva cuando se de algun supuesto juridico;,

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Meéxico y
Municipios;03-01-2002 Fecha de ultima modificacién: 05-04-2024

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de México y
Municipios;04-05-2016 Fecha de ultima modificacién: 22-06-2023

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios; 23- 6
10-1998 Fecha de ultima modificacion: 21-05-2024

Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico; 02-03-1993
Fecha de ultima modificacion: 24-05-2024

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios
26-11-2020

Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios; 06-01-2016
Fecha de ultima modificacion: 05-04-2024

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México; 4-08-2008 Fecha
de dltima modificacion: 05-04-2024

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios; 17-09-2018 Fecha
de ultima modificacion: 05-04-2024

Lineamientos que norman la Entrega Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Pablica
Municipal del Estado de México. (19/08/2024)

Manual de Operacion del Ramo General 33; (07/03/2024)
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental;
Manuales y Reglas de Operacion de los Programas Federales y Estatales:
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e Normas y Procedimientos de Auditoria;

o Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente; (01/02/2024)

Caodigos

e Cobdigo Administrativo del Estado de México; 13-12-2001
Fecha de ultima modificacion: 05-04-2024

e Codigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios; 09-03-1999
Fecha de ultima modificacion: 05-04-2024

e Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 07-02-1997
Fecha de ultima modificacién: 22-06-2023

e Codigo Civil del Estado de México; 07-06-2002
Fecha de lltima modificacion: 05-04-2024

e Coddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México 01-07-2002
Fecha de ultima modificacion: 14-05-2021

e Cbdigo Penal del Estado de México 20-03-2000 7
Fecha de ultima modificacion: 05-04-2024

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales; 5 de marzo de 2014 Ultima reforma
publicada DOF 26-01-2024

Reglamentos

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; (14/06/2021)

o Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma,
(28/07/2010)

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; (04/08/2017)

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México; (10/03/2016)

e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;
(07/07/2021)

o Reglamento de Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios
(31/07/2019)
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Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 del Municipio de Amecameca, Estado de
México;
e Bando Municipal del Municipio de Amecameca, Estado de México, en vigor.

lll. ATRIBUCIONES.

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo IV
Régimen Administrativo
Capitulo Cuarto
Del Organo Interno de Control Municipal

Articulo 110.- El érgano interno de control municipal es el érgano interno de control
encargado de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno, competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los
servidores publicos.

Articulo 111.- - El dérgano interno de control municipal estara a cargo de una
persona titular denominada Contralora o Contralor, la cual serd nombrada por
acuerdo de Cabildo de entre una terna de ciudadanas y ciudadanos propuestos por
la Presidenta o Presidente Municipal y dependera jerarquicamente del mismo.

Para dichos efectos, el Cabildo emitira una convocatoria publica y correspondera a
la Presidenta o Presidente Municipal la recepcion y evaluacion de las personas
aspirantes, asi como la formulacién de la terna que se sometera a la consideracion
en sesion de Cabildo, el cual debera designar en un plazo no mayor a ocho dias, a
la persona titular del 6rgano interno de control municipal.

Articulo 112.- El érgano interno de control municipal, tendra a su cargo las
funciones siguientes:

1. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion municipal;

ll. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

jGobiernc para Todos!
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lll.  Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluaCiag;

IV. Asesorar a los érganos internos de Control de los organismos auxiliares
y fideicomisos de la administracion publica municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones;
VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los

ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los
reglamentos y los convenios respectivos;

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
de la administracion publica municipal,
VIIl. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de

México y la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la
Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

IX. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su
caso, a los Comisarios de los Organismos Auxiliares;

X. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y
sugerencias;

Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las
mismas al ayuntamiento; 9

XIll. Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio; ‘

XIll. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar
que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

XIV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal

conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales

aplicables; |
XV. Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los |

bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las

caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;
|
|

XI.

XVI. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la
obligacion de presentar oportunamente la declaracion de situacion
patrimonial y de intereses, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

iGobierno para Todos! |
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XVII. Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas

administrativas derivadas de actos u omisiones cometidos por las
personas servidoras publicas de sus municipios, o de particulares
vinculados con faltas administrativas graves; asi como iniciar de oficio,
por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades
competentes, los procedimientos de investigacién por posibles faltas
administrativas y en su caso, la calificacién de faltas graves y no graves,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.
Asimismo, substanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa y emitir en su caso, las resoluciones que son de su
competencia, imponiendo cuando proceda, las sanciones que
correspondan; remitiendo los expedientes al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, por faltas graves y faltas de
particulares en términos de la referida Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Mexico y Municipios; instruyendo,
tramitando y resolviendo los recursos que le corresponda conocer,
previstos en esta;

XVIII. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo |
Municipal de Seguridad Publica; 10 |

XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, /

atencién y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de
los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.

Libro Primero
Disposiciones Sustantivas
Titulo Primero
Capitulo |
Objeto, ambito de aplicacion y sujetos de la ley

\
\
Ley General de Responsabilidades Administrativas |
|

Articulo 3.- Para efectos de esta Ley se entendera por:

XXI. Organos Internos de Control: Las unidades administrativas a cargo de !
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en '
los entes publicos, asi como aquellas otras instancias de los Organos
constitucionales auténomos que, conforme a sus respectivas leyes, sean
competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de
Servidores Publicos; J

jGobierno para Todos! |
Administracion 2022@2024 |




GOBIERNO MUNICIPAL » 2022 - 2124

iGobierne para Todus!

Capitulo Il
Autoridades competentes para aplicar la presente Ley

Articulo 8. Las autoridades de la Federacion y las entidades federativas concurriran en
el cumplimiento del objeto y los objetivos de esta Ley.

El Sistema Nacional Anticorrupcion establecera las bases y principios de coordinacion
entre las autoridades competentes en la materia en la Federacion, las entidades
federativas y los municipios.

Articulo 9. En el ambito de su competencia, seran autoridades facultadas para aplicar
la presente Ley:

IIl. Los Organos Internos de Control;

Articulo 10. Las Secretarias y los Organos Internos de Control, y sus homologas en las
entidades federativas tendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la
investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas administrativas.

Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas
no graves, las Secretarias y los Organos Internos de Control seran competentes para
iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los

términos previstos en esta Ley.

En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la
existencia de faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor,
deberan elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a
la Autoridad Substanciadora para que proceda en los términos previstos en esta Ley.

Ademas de las atribuciones sefaladas con anterioridad, los Organos Internos de Control
seran competentes para:

. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion;

Il. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos
federales y participaciones federales, asi como de recursos publicos locales,
segun corresponda en el &mbito de su competencia, y

V. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o en su caso ante sus
homélogos en el ambito local.

11
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios
Libro Primero
De las Disposiciones Generales
Titulo Primero Generalidades
Capitulo Primero
Del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos de la Ley

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley, se entendera por:

. Ente publico: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los
organos constitucionales autonomos, las dependencias y organismos
auxiliares de la Administracion Publica Estatal, los municipios, los Organos
Jurisdiccionales que no forman parte del Poder Judicial del Estado de México,
las empresas de participacion estatal y municipal asi como cualquier otro ente
sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y 6rganos publicos antes
sefialados a nivel Estatal y Municipal.

Il. Organos Internos de Control: A las unidades administrativas en los entes publicos
y organismos auténomos encargadas de promover, evaluar y fortalecer el 12
buen funcionamiento del control interno de los entes publicos, competentes
para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores

publicos.

Capitulo Tercero
De las Autoridades Competentes para la aplicacion de la presente Ley

Articulo 9. En el ambito de su competencia, son autoridades facultadas para aplicar la
presente Ley:

VIIl. Los érganos internos de control.

Articulo 10. La Secretaria de la Contraloria y los Organos Internos de Control Municipal |
tendran a su cargo, en el ambito de su competencia, la investigacion, substanciacion y
calificacién de las faltas administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas

no graves, la Secretaria de la Contraloria y los Organos Internos de Control, seran [
competentes para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa en los términos previstos en esta Ley.
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En el supuesto que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la
existencia de faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor,
deberan elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a
la autoridad substanciadora para que proceda en los términos previstos en esta Ley.

Articulo 11. Ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo anterior, los Organos
Internos de Control, seran competentes para:

. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Il Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos, seglin corresponda en el ambito de su competencia.

V. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México o en su caso ante el
homologo en el ambito federal.

LINEAMIENTOS QUE NORMAN LA ENTREGA- RECEPCION DE LOS

AYUNTAMIENTOS, 13
SUS DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO

Articulo 7.- Las autoridades competentes para vigilar y aplicar estos Lineamientos son:

. El Organo Superior;

Il. La Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México;

. La Sindica o Sindico; de existir dos, sera el primero quien tenga la responsabilidad,
y

Iv. Las personas servidoras publicas titulares o encargadas del despacho de los
Organos Internos de Control.

ARTICULO 19. Los participantes en el proceso y acto de entrega-recepcion son:

I. La persona servidora publica saliente o la persona servidora publica que presenta

la informacion; _
. La persona servidora publica entrante;
m. La Sindica o Sindico, o bien la persona servidora publica representante

designada; de conformidad con lo establecido en el parrafo cuarto del articulo 19
de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

Iv. La persona servidora publica representante del OIC;

v. Eltestigo de la persona servidora publica entrante; y

jGobierno para Todos!
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vl. El testigo de la persona servidora publica saliente o el testigo de la persona
servidora publica que presenta la informacion.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Organo Interno de Control Municipal

1.1.1 Secretaria (0).

1.1.2 Autoridad Investigadora.

1.1.3 Autoridad Substanciadora.

1.1.4 Autoridad Resolutora.

1.1.5 Area de Obra y Contraloria Social.

1.1.6 Area de Control Administrativo y Financiero.

1.1.7 Area de Notificacion.
2. Coordinacién General del Organo Interno de Control Municipal

14

Vil. ORGANIGRAMA

GRGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL
DELORGANO INTERNO DE ORGANO INTERNG DE CONTROL
CONTROL MUNICIPAL MUNICIPAL

AUTORIDAD AREA DE
AREA DE OBRA Y !
AUTORIDAD AUTORIDAD RESOLUTORA rm”[::,tz“m CONTROL
INVESTIGADORA SUBSTANCIADORA 5 X ADMINISTRATIVO
{HONORIFICO) SOCIAL Y FINANCIERO
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Vill. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1. ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Objetivo

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la vigilancia y auditoria de los
recursos materiales, financieros e inversion publica del Municipio de Amecameca, con
estricto apego a la transparencia, la rendicion de cuentas, y la correcta actuacion de los
servidores publicos, como un area de apoyo con enfoque preventivo mas que correctivo;
asi mismo determinar la existencia o no existencia de responsabilidad administrativa en
faltas no graves ya que para faltas graves o de particulares conocera el Tribunal de
Justicia Administrativa, asi como participar en los actos entrega recepcion que se lleven
a cabo en el sistema que se encuentre vigente y/o habilitado para llevar a cabo dichos
actos.

Funciones

1. Definir, dirigir y supervisar, las funciones y actividades que se desarrollan en 15

el Organo Interno de Control Municipal, asi como aprobar los planes y
programas de conformidad con los objetivos y metas institucionales;

2. Ordenar y supervisar la practica de auditorias, visitas de inspeccion y
verificacion a las diferentes dependencias admirativas;

3. Informar a los Titulares de las Dependencias, sobre los resultados de las
auditorias y visitas de inspeccion efectuadas, a efecto de que se tomen las
medidas pertinentes de caracter correctivo;

4, Establecer las normas, lineamientos, procedimientos y fijarlas bases
generales que regulen el funcionamiento de los programas minimos para la
realizacion de sus auditorias o visitas de inspeccion;

5.  Vigilar que la administracién publica municipal, cumpla con las normas y
disposiciones en materia de sistema y registro de contabilidad, contratacion y
pago de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones,
arrendamientos, conservacién, uso, destino, enajenacion, baja de bienes y
demas activos y recursos materiales del municipio;

6. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal;

7. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

8. Implementar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias;

jGobierno para Todos!
Administracion 2022 @ 2024



10.

1.

12.

13.

14.

15.

QOBIEANO MUNICIPAL » 2072 - 2024

iobierns pare Todost

Dirigir la entrega-recepcion de las dependencias y unidades administrativas,
del municipio;

Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

Supervisar la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las
caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

Verificar que los servidores pUblicos municipales cumplan con la obligacion de
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los
servidores publicos municipales, dentro de los tres dias habiles siguientes a
la interposicién de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios
cuando asi sea solicitado por el 6rgano Superior, en los plazos y términos que
sean indicados por éste;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal
de Seguridad Publica;

Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencién y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los
Ayuntamientos por los conflictos laborales; y Las demas que le sefialen las
disposiciones relativas.

Ademas de las sefialadas con anterioridad sera competente para:

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicaciéon de recursos
publicos, segln corresponda en el ambito de su competencia.

Vigilar, en los términos de la legislacion aplicable y con los objetivos, criterios
y politicas que determine el Ayuntamiento a través del Presidente Municipal,
las actividades de las dependencias y entidades municipales;

Imponer las sanciones que competan al Organo Interno de Control Municipal,
de acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones aplicables;

Establecer, difundir y aplicar las normas y criterios en materia de control
financiero, a toda la administracion publica municipal, con estricto apego a los
presentes Lineamientos y demas disposiciones legales, reglamentarias y
normativas aplicables; debiendo dar seguimiento a las recomendaciones
derivadas de los actos de fiscalizacion.
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VL. Realizar arqueos sorpresivos minimo una vez al mes, de todo el efectivo y
valores que maneje la entidad fiscalizable municipal, debera contarse con la
presencia del servidor publico responsable de su custodia, firmando de
conformidad ambas partes, en caso de detectar diferencias o irregularidades
se procedera en términos de Ley.

VII. Deberé verificar que todos los servidores publicos entrantes y salientes,
analicen y aclaren respectivamente el contenido de las actas de entrega-
recepcién y sus anexos; en caso de detectar irregularidades, el servidor
publico entrante debera remitirlas a | titular del érgano de control interno, para
que se proceda conforme lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del del Estado de México y Municipios y demas normatividad
administrativa vigente y aplicable.

VIII. Verificar que la adquisicion de un bien inmueble, se realice en estricto
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley de Bienes del Estado y
sus Municipios, en el Cadigo Civil del Estado de México y en las demas
disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.

IX. Firmar y validar los formatos para la integracién del informe trimestral, que
sean su competencia. 17
X. Validar la informacién referente a la cuenta publica que sea de su
competencia.
XI. Verificar el uso y manejo del Sistema de Registro de Empresas y Personas

Fisicas no objetadas, Sistema Integral de Responsabilidades del tablero de
Control de medios de impugnacion, sistema de constancias de No

inhabilitacion.

XILI. Preparar el informe detallado del porcentaje de los procedimientos iniciados
que culminaron con una sancion firme y a cuanto ascienden, en su caso, las
indemnizaciones efectivamente

Xl Cobradas conforme lo sefialado en el articulo 57 de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
XIV. Proporcionar informacion sobre las auditorias y fiscalizaciones efectuadas

como parte del alcance del Sistema Estatal de Fiscalizacion y en cumplimiento
al articulo 38 fraccion Il de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de

México y Municipios.
XV. Capacitar y asesorar a las personas servidores publicos salientes y entrantes

en el proceso de entrega recepcioén, asi como en el uso y manejo del sistema
que se encuentre vigente para llevar a cabo los actos de entrega recepcion.

XVI. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables y el Presidente
Municipal.
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1.1.1 SECRETARIA (O)

Objetivo

Apoyar al titular de la Dependencia en la organizacion y ejecucion de sus funciones
ejecutivas; llevar de forma ordenada y actualizada la agenda eventos y compromisos
oficiales contraidos, asi como atender a las personas que acuden a la Dependencia, de
igual forma debe recibir y clasificar correspondencia dirigida a éste, para la atencion
oportuna, eficiente y de calidad; asimismo debera contribuir en la planeacion,
programacion y evaluacion de acciones relacionadas con la Dependencia.

Funciones

1. Organizar, registrar y controlar la agenda del jefe (a) inmediato, los compromisos,
audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias y demas asuntos
que tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar.

2. La representacion del titular de la Dependencia en eventos oficiales previo oficio
de comision.

3. Preparar y revisar los documentos y oficios para firma del titular de la 18
Dependencia.

4. Coordinar los acuerdos del titular de la Dependencia con las unidades
administrativas y demas servidores publicos del Ayuntamiento.

5. Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos o comisiones que
le sean delegados por el titular de la Dependencia.

6. Solicitar a las instancias correspondientes la informaciéon necesaria para
mantener informado de manera permanente al jefe (a) inmediato, sobre los
asuntos que se atienden en la Dependencia.

7. Registrar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacién oficial,
privada y confidencial que deba hacerse llegar al titular de la Dependencia.

8. Clasificacion de acuerdo a la prioridad los documentos u oficios dirigidos a la
Dependencia para su atencién por el jefe (a) inmediato, analizarlos con jefe (a)
inmediato y turnarlos al area correspondiente para seguimiento.

9. Estar atenta (0) a que los oficios que cuenten con término sean contestados en
tiempo y forma e informar a su jefe (a) inmediato.

10. Ordenar y archivar la correspondencia diaria.

11. Establecer y operar los lineamientos para mejorar el tratamiento de la
correspondencia que se reciba en la Dependencia.

12. Encargarse de la logistica y coordinacion de eventos de la Dependencia.
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13.Auxiliar al titular de la Dependencia en la elaboracion, actualizacion,
coordinacion e instrumentacién acciones, programas y politicas publicas.

14. Participar en cursos de capacitacién y orientacién, sobre temas que sean afines
a las funciones que se desempefian en la Dependencia.

15. Disefiar material de informacion y apoyo en las actividades, servicios y tramites
que se realizan en la Dependencia.

16. Elaborar oficios, memorandums, convocatorias, circulares, permisos, y demas
escritos relacionados con las actividades y funciones que se realizan en la
Dependencia.

17. Informar al titular de la Dependencia de las situaciones presentadas en su
ausencia.

18. Recibir la documentacion de otros departamentos, asi como solicitudes de los
particulares.

19. Elaborar la orden de pago en los formatos oficiales autorizados por el
Ayuntamiento para que los particulares acudan de forma directa a la Tesoreria

Municipal a realizar el correspondiente pago de derechos, impuestos o
contribuciones relacionados con los tramites y servicios que se presten en la

Dependencia. 19
20. Atender los asuntos secretariales administrativos y de archivos correspondientes
al area.
21. Dar seguimiento a los oficios que le sean asignados para dar atencion, y
atenderlos hasta su total conclusion.
22.Atender y brindar al publico en general informacion relacionada con la
Dependencia.
23. Revisar diario el correo oficial e informar a su jefe inmediato de la informacion
recibida, una vez informado el jefe (a) darle el seguimiento correspondiente o
turnarla al area que corresponda.

24.Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica,
para la adecuada preservacion de los Documentos de Archivo.

25. Conservar el origen de cada Fondo Documental producido por los Sujetos
Obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden
interno de las Series documentales en el desarrollo de su actividad institucional.

26. Garantizar que los Documentos de Archivo sean completos y veraces para
reflejar con exactitud la informacion contenida.

27.Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los Documentos
de Archivo.

28. Garantizar el acceso a la consulta de los Archivos de acuerdo con esta Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.
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29. Registrar, organizar y conservar los Documentos de Archivo sobre tOUGIEEIOGE
derive del ejercicio de sus facultades de la Contraloria Municipal, competet
o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
aplicables.

30.Auxiliar a la Contralora al momento de que se realice entrega recepcion de que
se haga entrega de los Archivos, debiendo estar organizados y descritos de
conformidad con los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos que
identifiquen la funcién que les dio origen en los términos de esta Ley.

31.Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los Documentos de
Archivo que produzcan, reciba, obtenga, adquiera, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones de la
Contraloria Municipal, los estandares y principios en materia archivistica, los
términos de disposiciones juridicas aplicables.

32. Integrar los documentos en Expedientes.

33. Recepcion, registra, da seguimiento y despacho de la documentacién para la
integracion de los Expedientes de los Archivos de Tramite.

34. Integrar y organizar los Expedientes que cada area o unidad, produzca, use y
reciba.
35. Asegurar la localizacion y consulta de los Expedientes mediante la elaboracion

de los Inventarios Documentales. . 20
36. Asegurar y describir los documentos en concentracion bajo su resguardo, asi

como la consulta de los Expedientes;

37. Conservar los Expedientes hasta cumplir su Vigencia Documental de acuerdo
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

38. Promover la Baja Documental de los Expedientes que integran las Series
documentales que hayan cumplido su Vigencia Documental y, en su caso, plazos
de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables.

39. Preparar electronicamente la informacion, tramite, concentracién y archivo si la
hubiere.

40.Auxiliar a la Contralor (a), realizando los oficios y actos administrativos descritos

en el Procedimiento de Entrega Recepcion, que obra en el manual del
Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal.

41. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el

titular de la Dependencia.
1.1.2 Autoridad Investigadora

Objetivo
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Investigar las faltas administrativas y determinar la investigacion con acuerdo de
conclusion o archivo o Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Funciones

1. Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta
de solventacion de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas

administrativas;

2. Iniciar la investigacién por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas, de oficio, por denuncia, derivado de las auditorias practicadas
por parte de las autoridades competentes o en su caso, de auditores externos,
y denuncias anénimas en este Ultimo caso deberan garantizar, proteger y
mantener el caracter de confidencial la identidad de las personas que
denuncien las presuntas infracciones.

3. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de su competencia que se presenten en contra de los servidores
publicos y particulares que puedan constituir faltas administrativas;

4. Estableceran areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda
presentar denuncias por presuntas faltas administrativas, de conformidad con 2 1
los criterios establecidos en la presente Ley.

5. Deben verificar que la denuncia contenga como minimo los datos o indicios
que permitan advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas
administrativas.

6. Llevaran de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares
que puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su

competencia.

7. Podran ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a
lo previsto en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, incluyendo acciones encubiertas y usuario simulado con apego a la
legalidad, la presente Ley y demas normatividad que para este fin sea
expedida por los titulares de los entes publicos responsables.

8. Otorgara un plazo de cinco hasta quince dias habiles para la atencion de sus
requerimientos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas debidamente
justificadas, cuando asi lo soliciten los interesados. Esta ampliacion no podra
exceder en ninguin caso la mitad del plazo previsto originalmente.

9. Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia
conforme a lo que se determine en las leyes;
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Formular requerimientos de informacién a los entes publicos y las personas
fisicas o morales que sean materia de la investigacion;

Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia para
hacer cumplir sus determinaciones;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefale
como faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa
ante la autoridad substanciadora competente;

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios 0
pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion vy
responsabilidad del infractor;

Conocer del recurso de inconformidad;

Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades substanciadoras o
resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del
Tribunal de Justicia Administrativa, de la Fiscalia Especializada y de cualquier
otra autoridad en términos de las disposiciones legales aplicables y de
acuerdo con la naturaleza del asunto.

Ser el enlace de la informacién que se requiera en los médulos del Sistema
Municipal Anticorrupcion, conservara usuario y contrasefia los cuales deberan
entregarse en caso de entregar el cargo.

Dar atencion a las solicitudes de transparencia que tengan relacion con sus
actividades como autoridad Investigadora o que le sean encomendadas por

la Contralora Municipal.
Coadyuvar con la Contralora Municipal en los Comités en los que participe.

Estara a cargo de alimentar el Sistema del Informe anual mediante el cual
debera ser integrado por el informe detallado del porcentaje de los
procedimientos iniciados que culminaron con una sancion firme y a cuanto
ascienden, en su caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas
conforme lo sefialado en el articulo 57 de la Ley del Sistema Anticorrupcion
del Estado de México y Municipios; y la informacién sobre las auditorias y
fiscalizaciones efectuadas como parte del alcance del Sistema Estatal de
Fiscalizacién y en

22
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22. cumplimiento al articulo 38 fraccion Il de la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios.
23. Sera responsable del Sistema de cedula de identificacién de usuarios,

tableros de control, SIR, y medios de impugnacion implementado por la
secretaria de la Contraloria, asi como del usuario y contrasena.

24. Dar atencién y seguimiento oportuno en tiempo y forma a la investigacion de
cada uno de los expedientes que estan bajo su resguardo.

25. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente
por la Titular del Organo Interno de Control Municipal.

1.1.3 Autoridad Substanciadora

Objetivo

Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde Ia admision
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la

audiencia inicial, en faltas graves y en no graves hasta los alegatos. 23

Funciones

1. Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencion, para
que la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

2. Observar los principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad,
objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los
derechos humanos, En los procedimientos de responsabilidad administrativa.

3, Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a
su juicio se requieran;

4. Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus
determinaciones;

5. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

6. Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia
Administrativa el expediente de presunta responsabilidad administrativa en los
casos de faltas administrativas graves o de particulares;
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7. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcién de los
alegatos que al efecto formulen las partes para su remision a la resolutora, en
los casos de faltas no graves;

8. Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la
materia.

9. Dar atencion a las solicitudes de transparencia que sean competencia del
Organo Interno de Control Municipal.

10. Dara atencién en tiempo y forma a los requerimientos emitidos por el Tribunal
de Justicia administrativa que sean de su competencia.

11. Dara atencion a los requerimientos emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion en tiempo y forma los cuales le sean encomendados o sean de
su competencia.

12. Realizar Actas administrativas o circunstanciadas que le sean solicitadas por
el titular del Organo Interno de Control Municipal.

13. Dar atencién y seguimiento oportuno en tiempo y forma a la substanciacion

de cada uno de los expedientes que estan bajo su resguardo. 2 4
14. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o
aquellas asignadas por la persona Titular del Organo Interno de Control

Municipal.
1.1.4 Autoridad Resolutora

Objetivo

Determinar la existencia o no existencia de responsabilidad administrativa en faltas no
graves ya que para faltas graves o de particulares conocera el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Funciones

1. Dictar resolucién interlocutoria dentro de los cinco dias habiles siguientes de
acuerdo al proceso de responsabilidad administrativa;

2. Interrogar de ser el caso a los testigos dentro del proceso de responsabilidad
administrativa, con la finalidad de esclarecer la verdad de los hechos;
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Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de
México o de cualquier otra institucién publica o educativa, para determinar la
autenticidad de cualquier documento que sea cuestionado por las partes;

Analizar y concluir la determinacién del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o
aquellas asignadas por la Titular del Organo Interno de Control Municipal.

Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por ello se
entienda abierta de nuevo la investigacion, disponiendo la practica o
ampliacién de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte pertinente
para el conocimiento de los hechos relacionados con la existencia de la falta
administrativa y la responsabilidad de quien la hubiera cometido.

En el desahogo de las pruebas deba realizarse fuera del ambito jurisdiccional
de la autoridad resolutora, podra solicitar, a través de exhorto o cartas
rogatorias, la colaboracion de las

Autoridades competentes del lugar. Tratandose de cartas rogatorias se estara
a lo dispuesto en los tratados y convenciones de los que México sea parte.

Podra abstenerse de imponer la sancion que corresponda conforme al articulo
79 de esta Ley cuando el dafio o perjuicio a la Hacienda-Publica Estatal o 25
Municipal o al patrimonio de los entes publicos no exceda de dos mil veces el

valor diario de la unidad de medida y actualizacion y el dafio haya sido
resarcido o recuperado.

Podra abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa previsto en la presente Ley o de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico, segun sea el caso, en el supuesto que
derivado de las investigaciones practicadas o de la valoracion de las pruebas
aportadas en el procedimiento referido, se advierta que no existe dafio ni
perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal, o al patrimonio de los entes
publicos y que se actualiza alguna hipétesis establecidas por la Ley.

Observar los principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad,
objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los
derechos humanos.

Podran hacer uso de los medios de apremio a que sé refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia.
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1.1.5 Area de Obra y Contraloria Social

Objetivo

Verificar, supervisar y fortalecer los mecanismos de control interno implementados para
una eficaz y eficiente planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, gasto, ejecucion y control de las Obras Publicas Municipales, y éstas se
realicen con apego al ejercicio transparente de los recursos publicos y a la normatividad

aplicable.
Funciones

1. Verificar el cumplimiento del Plan Anual de Obra autorizado para el ejercicio
fiscal correspondiente;

2. Asistir en representacion de la Titular del Organo Interno de Control Municipal
a los procesos de adjudicacion de obra y servicios relacionados con la misma,
de conformidad con la normatividad aplicable; y verificar que se cumplan los
requisitos indicados en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas, Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de

México y su Reglamento; 2 6
3. Asistir a las convocatorias del Comité Interno de Obras Publicas para el
proceso de adjudicacion de obra publica;

4. Ser el vinculo institucional con la Delegacion Regional de Contraloria Social y
Atencién Ciudadana Zona Oriente de la SECOGEM, para la integracion de
COCICOVIS de obras pliblicas a realizar con Recursos Federales o Estatales,
con la finalidad de auxiliar a la entidad administrativa en la observacion,
vigilancia, inspeccién y escrutinio ptblico, con un enfoque preventivo de las
acciones de gobierno, verificando que estas se realicen con eficacia,
eficiencia, honestidad y transparencia;

5. \Verificar la asistencia de los Contralores Sociales en los actos de Entrega-
Recepcion de la obra publica para la firma del acta;

6. Supervisar y verificar que la obra publica y los servicios relacionados con la
misma, se lleven de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales

aplicables;

7. Supervisar que los recursos Estatales y Federales o cual otro recurso
asignado al Municipio para la realizacién de obra publica o de acciones, se
apliquen en los términos establecidos en la normatividad respectiva de cada
uno de los fondos;

8. \Verificar que los contratos de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, se encuentren debidamente formalizados de acuerdo con la
normatividad aplicable;
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Participar en la Entrega-Recepcion de los trabajos de la obra publica y sus
servicios, relacionados con la misma;

Coordinar los trabajos de auditoria de obra desde la planeacion, hasta la
entrega fisica de la misma;

Dar seguimiento al desahogo de las observaciones y aplicacion de las
medidas correctivas derivadas de las auditorias, revisiones, inspecciones y

evaluaciones practicadas en las dependencias y entidades en el ambito de
competencia;

Recabar, organizar y resguardar la informacion de las auditorias, revisiones
documentales v fisicas relativas a la obra publica y/o sus servicios;

Verificar el oportuno inicio ejecucion y entrega de las obras publicas en
coordinacién con la comunidad beneficiada;

Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para las obras
publicas, por administracién o por contrato, mediante revisién documental y
fisica de la obra;

\erifica la terminacion y entrega de las obras, asi como la firma de testificacion
de los contralores sociales en los actos de entrega y recepcion,

Recibir y atender, asesorar y canalizar el reporte de cualquier irregularidad,
queja o denuncia relacionada a la obra publica; 4

Supervisar el avance fisico y manejo de los expedientes Unicos de obra; para
verificar la situacion que guarda la obra publica y su congruencia con las
normas y procedimientos relativos para su operacion, de acuerdo en su
avance en la ejecucion, con el fin de tener el registro y control de la ejecucion
de la obra publica,

Supervisar el avance fisico de las obras con el financiero, verificando que se
cumpla con lo estipulado en el contrato y catalogo de conceptos en lo relativo
al costo, calidad y tiempo de ejecucion de la obra publica, con la finalidad de
prevenir posibles anomalias;

Realizar inspecciones a los expedientes nicos de obra, que permitan el
andlisis y evaluacién de las acciones desarrolladas o por desarrollar,
asimismo que se encuentren debidamente requisitados y autorizados;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de
la administracion publica municipal, particularmente los procesos de
adjudicacién de obras publicas y la suscripcion de convenios y contratos para
que se apeguen a la normatividad aplicable;

Sera responsable del Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas
objetadas y sancionadas, haciendo responsable del usuario y contrasefia de
dicho sistema.

21
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22. \erificara que los recursos federales Y estatales asignados a los
ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los
reglamentos y los convenios respectivos.

23. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente
por la Titular del Organo Interno de Control Municipal.

1.1.6 Area de Control Administrativo y Financiero

Objetivo

Implementar acciones de control financiero y presupuestal, a fin de contribuir al
mejoramiento de los métodos, planes y actividades relacionadas con el uso y destino de
los recursos financieros, humanos y materiales en cumplimiento y apego a la
normatividad aplicable en la materia.

Funciones

28

1. Realizar auditorias, revisiones, inspecciones o evaluaciones con el objeto de
verificar el desempefio institucional de las areas administrativas y/o el
cumplimiento apegado a las normasy disposiciones que regulan su actuacion;

2. Elaborar, a peticién de la Titular del Organo Interno de Control Municipal, los
pliegos preventivos de responsabilidades derivados de las auditorias, para
someterlo a la revision;

3. Integrar los expedientes de las auditorias y otras acciones de control con
probable responsabilidad administrativa disciplinaria y/o resarcitoria 'y
turnarlos a la Titular del Organo Interno de Control Municipal;

4. Proponer a la Titular del Organo Interno de Control Municipal, las
recomendaciones y/o acciones cuando de las auditorias, revisiones,
inspecciones y arqueos de caja se deriven deficiencias o irregularidades;

5. Realizar el andlisis e interpretacion de estados financieros del municipio Yy
darle seguimiento a los mismos hasta su aclaracion o justificacion;

6. Realizar el seguimiento a la solventacion y cumplimiento de las observaciones
emitidas por otras instancias de fiscalizacion;

7.  Fiscalizar que los ingresos del municipio cumplan con las disposiciones
establecidas en la Ley de Ingresos Municipal y demas normatividad aplicable;

8. Realizar inspecciones a fin de verificar el adecuado ejercicio del gasto y su
apego a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
establecidos en la normatividad aplicable;
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9. Fiscalizar e inspeccionar la gestion financiera municipal, en sus etapas de
ingresos, egresos y comprobacion del gasto, a fin de constatar su
congruencia;

10. Verificar que se remitan los informes financieros correspondientes al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM);

11. Verificar que se dé cumplimiento por parte de las dependencias del
Ayuntamiento a los requerimientos emitidos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM);

12. Revisar las asighaciones y comprobacion del presupuesto autorizado para los
procesos de adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento y servicios;

13. Sera responsable del Sistema de Constancias de no Inhabilitacion de la
Secretaria de la Contraloria, de emitir las constancias, del usuario y

contrasefa
14. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las

que sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente
por la Titular del Organo Interno de Control Municipal.

29

1.1.7 Area de Notificacién

Objetivo

Enterar a las partes de los acuerdos, contestaciones resoluciones emitidas por el titular
del Organo Interno de Control Municipal, de la Autoridad Investigadora, Substanciadora
y Resolutora adscritas a este Organo Interno de Control Municipal y por consiguiente el
acudir o tener conocimiento en tiempo y forma y desarrollar otras actividades propias del
Organo Interno de Control Municipal y que le sean encomendadas.

Funciones

1. Notificar los diferentes actos administrativos que necesiten ser hechos del
conocimiento de todo tipo de procedimiento del Organo Interno de Control

Municipal.

2. Otorgar a través de la notificacion la garantia del debido proceso consagrada en los
articulos 14 parrafo primero de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

3. Realizar sus actuaciones y suministrar los datos en forma clara, de manera tal que
garanticen a las partes su derecho a contar con informacion previa y detallada que

les permita estar en posibilidad de ejercer sus derechos y contar con el tiempo para
preparar sus medios de defensa, asi como dirimir las cuestiones a dilucida.
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Realizar notificaciones en dias y horas inhabiles de acuerdo a lo establecido en Ley
y el dia y horas inhabiles siempre y cuando este previamente autorizado.

Antes de llevar a cabo la diligencia la o el notificador revisara las constancias
procesales, a efecto de verificar el lugar en que debe efectuarse la actuacion,
porque puede acontecer que mediante una promocién posterior a la inicial hubiere
solicitud de las partes de que se les tuviere por designado otro.

En la primera notificacion el o la notificadora se cerciorara de que la persona a
notificar habita, trabaja o tiene su domicilio en la casa o local, sefialado en autos.

Verificar que entre los plazos de citacion y la notificacion se cumplen los términos
legales establecidos por la ley, como minimo 48 horas previos a la citacion, el
adecuado cercioramiento, evitara dafios procesales y garantizaria el debido
proceso y el acceso a la justicia.

Debera ostentar la identificacion oficial que acredite su calidad de notificador (a).

Al realizar la notificacion y al existir negativa para recibir la notificacion por parte de
la persona interesada, su representante o aquella con quien se entienda la
diligencia, procederan a fijar en la puerta del domicilio la cédula correspondiente,
en la que se anexe copia autorizada de la resolucién o documento a notificar y
registraran en su constancia respectiva, los medios de conviccién que permitan de
manera indubitable establecer que la persona habita, trabaja o tiene su domicilio en
la casa o local sefalado en autos para efectuar dicha actuacion.

Debera asentar constancia o razén en autos, para lo cual tendran especial cuidado
en detallar claramente los medios de conviccion en que se apoyen, las
caracteristicas exteriores del domicilio en que se lleve a cabo la diligencia y aquellos
por los cuales se cercioren de ser el que buscaban, ademas de que podran asentar
las circunstancias o incidencias ocurridas durante la actuacion e incluso anexar
fotografias o cualquier otro documento fisico o electronico que robustezca lo

sefialado en esta.

En cada una de las notificaciones que lleve a cabo debera dar cabal cumplimiento
a lo establecido por la Ley a efecto de que las mismas cumplan los requisitos
establecidos en la misma.

Participar en las diligencias para la actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles informando a la persona Titular del Organo Interno de Control
Municipal, las observaciones, que en su caso se deriven;

Supervisar el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los

mismos;
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17. Intervenir previo oficio de asignacién en los actos de entrega-recepcion de las
unidades administrativas del Ayuntamiento de Amecameca, y aquellas que se
lleven a cabo en el sistema correspondiente que se encuentre vigente y/o habilitado
para llevar a cabo dichos actos administrativos, en apego a la normatividad.

18. Verificar que las unidades administrativas actualicen mes a mes sus formatos de
OSFER correspondientes a su area para efectos de entrega.

19. Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y unidades administrativas,
del municipio;

20. Participar en los levantamientos del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos;

21. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por la Contralor (a)

2. Coordinacién General del Organo Interno de Control Municipal

Objetivo 31

Asesorar respecto al cumplimiento a la normatividad vigente; en las actividades propias
del Organo Interno de Control Municipal.

Funciones

1. Asesorar al Contralor (a) de la aplicacién de las normas que puedan
beneficiarle, dentro del marco legal.

2.  Revisar los convenios que sean remitidos al Organo Interno de Control
Municipal o en los que forme parte, y establecer las observaciones en caso

de que haya.

3. Explicar las consecuencias juridicas derivadas del incumplimiento de la
normativa.

4. Proponer al titular los formatos para realizar notificaciones, citaciones 0
emplazamientos, para que otorgue visto bueno el Contralor (a).

5. Proponer las respuestas ante las diversas autoridades.

6. Auxiliar al titular del Organo Interno de Control Municipal en el cumplimiento
de sus funciones.

jGobierno para Todos!
Adminictracicon 2022 2024



10.

11.
12.

OOBIERANO MUNICIPAL » 2022 - 2024

tehierno para Todos!

Orientar al titular respecto del cumplimiento de sus funciones como titular del
Organo Interno de Control Municipal, y proponer los medios para su debido
cumplimiento.

Representar al Titular del Organo Interno de Control Municipal en los asuntos
que le sean encomendados.

Coadyuvar en sus funciones de los Comités que forme parte el titular del
Organo Interno de Control Municipal, que sea enlace o bien suplente en los
casos que no pueda acudir y que le sean asignados.

Participar en la preparacion y redaccion de diferentes leyes y comunicaciones
juridicas del Organo Interno de Control Municipal.

Proponer solucion de polémicas y observar la aplicacion de la norma.

Asesorar al titular del Organo Interno de Control Municipal a fin de que haya
un minimo de exposicion y responsabilidad legal.
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Vil. DIRECTORIO INTERNO.

Contralor (a).
Coordinador (a) General del Organo Interno de Control Municipal
Secretario (a)
Autoridad Investigadora
Autoridad Substanciadora
Autoridad Resolutora
Area de Obra y Contraloria Social
33

Area de Control Administrativo y Financiero

Area de Notificacién
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VIll. VALIDACION.

a. e Garcla

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION.

Febrero 2022 Elaboracion

Junio 2023 Actualizaciones
Julio 2024 Actualizaciones
Diciembre 2024 Actualizaciones
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