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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan,
Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, mediante los cuales se ajustan las funciones especificas y descripcion de
actividades al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México de fecha 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

imiento del Derecho al Voto de las Mujeres
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I. INTRODUCCION

El presente es un documento de Control Administrativo que contiene los criterios de
organizacion, detallando de manera explicita, las funciones de cada uno de los 6rganos
administrativos que integra la Contraloria Interna Municipal, siendo su objetivo
primordial, el establecimiento de las actividades del personal y de los titulares de los
diversas Subdirecciones administrativas, evitando asi duplicidad funcional.

Asimismo, contiene informacion referente a antecedentes, base legal, mision, vision,
estructura organica, objetivo y funciones por unidad administrativa, directorio y
validacion, para facilitar su comprension.

Este manual esta dirigido tanto a los servidores publicos que integran este Organo de
Control Interno, asi como aquellos ajenos al mismo que deseen conocer el
funcionamiento organizacional.

H. A
) / i ‘}/“ leUnIa,m-‘ +
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1. ANTECEDENTES

El primer antecedente en materia de control global dentro de la Administracion Publica
Mexicana, se encuentra en 1824, con la creacién del Departamento de Cuenta y
Razon, dentro del Ministerio de Hacienda, establecido con el encargo de formular los
Presupuestos y la Cuenta de Ingresos y Egresos. Paralelamente, se instituy6 en ese
mismo Ministerio, la Tesoreria General, cuya mision consistia en recaudar los
ingresos del Gobierno Federal; distribuir los fondos municipales; observar los pagos
indebidos que mandara efectuar el Ejecutivo, e informar a la Contaduria General de
Glosa de aquellos que hicieren los Ayuntamientos en acatamiento a las o6rdenes
recibidas, no obstante, las observaciones formuladas a los mismos.

Al expedirse la Ley Organica para la Contaduria General de Glosa del Poder
Legislativo del Estado de México en 1991, en su articulo 9 menciona que tratandose
del ejercicio de recursos federales concertados o convenidos por la Federacién con el
Estado o del Estado con los Municipios, la vigilancia y fiscalizacion de esos recursos,
se sujetan en ‘el primer supuesto a los convenios y acuerdos de coordinacion
celebrados por las citadas instancias de gobierno y en el segundo a la coordinacion
que a efecto establezca entre la Contaduria General de Glosa y las Dependencias
correspondientes del Ejecutivo del Estado.

Esta Ley en su articulo 10 menciona que solicitara a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Gobierno del Estado, la informacion del destino y aplicaciéon de los
recursos estatales y de los que sean entregados a los ayuntamientos, sefialando
ademas en su articulo 55 de las causas imputables a los Contralores Internos en el ‘
caso de que los ayuntamientos no cuenten con los Controles Internos que eviten: 1}
dafios a las Haciendas Publicas Federales. N

Asimismo, al crearse la Ley Organica Municipal del Estado de México, el 2 de marzo
de 1993, se contempla en su articulo 112, las funciones que tendra a cargo la
Contraloria Interna Municipal.

Por otra parte, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, misma que entré en vigor el 11 de septiembre de 1990, sefiala
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en su articulo 45, la obligacion de establecer médulos para recibir y atender las quejas
en contra de los Servidores Publicos, que a la letra dice:

“Art. 45.- En las dependencias de la Administracién Publica, en los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos y en los Ayuntamientos, se estableceran modulo
especifico a los que el publico tenga facil acceso, para que cualquier interesado pueda
presentar quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos, con las que se iniciard, en su caso, el procedimiento disciplinario
correspondiente.

Dichas quejas o denuncias se remitiran a la Secretaria en un plazo que no exceda de
cuarenta y ocho horas, quedando facultada la propia dependencia para establecer las
normas y procedimientos, para que las instancias del publico sean atendidas y
resueltas, salvo las relativas a las quejas y denuncias contra los Servidores del
Gobierno Municipal, que seran fijadas por los Ayuntamientos respectivos.”

Por su propia naturaleza, el Ayuntamiento de Huixquilucan tiene un compromiso

- permanente con la sociedad que impulsa y obliga a mejorar su organizacion y
demanda cumplir con los objetivos ‘propuestos a través del ejercicio de- las
atribuciones, asi como el manejo 6ptimo y transparente de los recursos que le han
sido asignados, coadyuvando a mejorar su eficiencia y eficacia mediante la
celebracion de diversos convenios con instituciones auténomas y organismos de
control, que posibiliten fortalecer la autonomia y caminar en paralelo en el marco
juridico federal, actuando apegados a derecho.

En este contexto el Ayuntamiento de Huixquilucan, elaboré su primer Reglamentoyun,
Organico, en el que quedaron sefialados los asuntos de despacho en el ambito de'st 1™ i
competencia para la Contraloria Interna Municipal, en el articulo 25 de_ este
ordenamiento legal, el cual fue emitido mediante acuerdo de Cabildo el 09 de mayo /
del 2002 y fue publicado el 13 del mismo mes y afio en la Gaceta Municipal.

Asi mismo, en la presente administracion, autoriza de nueva cuenta a la Contraloria
Interna Municipal, para instaurar procedimientos de remocién e imponer sanciones
disciplinarias que procedan para los Servidores Publicos Municipales y personal de
la Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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No obstante, en atencién al decreto publicado el 27 de mayo del 2015 a través del
cual se reformé el articulo 113 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en donde se establecié el Sistema Nacional Anticorrupcioén, fue
modificado el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, en relacién a la estructura organica de la Contraloria Interna Municipal
y sus funciones.

En dicha modificacion de fecha 04 de abril del 2018, se dejaban fuera las funciones
consideradas en la Ley Organica Municipal, mismas que son la esencia del trabajo
de control, evaluacion y fiscalizacién propias de la naturaleza de la Contraloria Interna
Municipal, por lo que se determiné realizar un nuevo ajuste que integrara las
funciones propias del 6rgano de control y las funciones dictadas por las nuevas
disposiciones legales aprobadas.

Por lo que la estructura organica definitiva fue aprobada en sesion ordinaria de
cabildo de fecha 08 de diciembre de 2022, misma que entro en vigor el 01 de enero
de 2023 y que se desarrolla en el presente Manual de Organizacion.

l. Ayuntamie

| !

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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1. MISION

La Contraloria Interna Municipal, tiene como misién, la verificacion de que las
funciones que se realizan en la administracién municipal cumplan con las
disposiciones juridico - administrativas que las regulan, asi como proponer mejora de
los procesos sustantivos, medir el desempefio y salvaguardar la legalidad, mediante
la ejecucion de acciones de control y evaluacion, y el desahogo de procedimientos
administrativos instaurados en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

H. Ayuntamicr

ahl
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IV. VISION

La vision de la Contraloria Interna Municipal, es la de constituir una unidad
administrativa sélida, dindmica, consolidada, comprometida e integrada que
funciones como el factor preventivo de eficiencia de las areas administrativas del
Ayuntamiento, en busca de la optimizacién en el ejercicio de recursos y en el
cumplimiento de los objetivos institucionales, en beneficio de los habitantes del
municipio.

H. Ayuntamics
g ol
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V. BASE LEGAL

Federal

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

. Ley de Coordinacion Fiscal

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

 Ley de Planeacion

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo

. Ley Federal de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Estatal

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

. Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal

que corresponda

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

. Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Mexico

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

. Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios

. Ley de Seguridad del Estado de México
Ley de Seguridad Privada del Estado de México

. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios | H. Ayuntamie:

. Ley del Trabajo de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios |
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

. Ley Organica Municipal del Estado de México

. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del Afio 2019

. Cobdigo Administrativo del Estado de México
Codigo Civil del Estado de México

. Coédigo de Procedimientos Administrativos

. Codigo de Procedimientos Civiles
Codigo de Procedimientos Penales
Codigo Financiero del Estado de México

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,

Estado de México
C. P. 52760 Tel. 25957050 ext. 4411
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2022-2024

()4
E‘UlXQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal

SICGAMOS AVANZANDO

#2023, Afio del Septuagésino Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

. Cadigo Penal del Estado de México

. Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México

. Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México

Municipal

. Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan

. Reglamento  sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Mantenimientos y Almacenes en el H. Ayuntamiento de Huixquilucan

. Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México vigente

|
|

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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VI. ATRIBUCIONES:

Articulo 105. La Contraloria Interna Municipal es la dependencia responsable de la
vigilancia, fiscalizacion'y control de los ingresos, egresos, programas, obras y acciones del
gobierno y de los servidores publicos de la administracion municipal, asi como de la
informacion que oportunamente se envie sobre dichos procesos O procedimientos a los
6rganos de fiscalizacion Estatales o Federales..

La funcion de control interno se ejercera conjuntamente con el Sindico Municipal.

Articulo 106. La Contraloria Interna Municipal, estara a cargo de un Contralor Interno
Municipal y tendra las atribuciones, responsabilidades y funciones que le otorguen las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables en la materia, asi como las que a
continuacién se establecen:

|.  Planear, programar, organizary coordinar los sistemas de Léontrol y evaluacion
del gobierno y la administracion municipal; s

Il.  Formular y proponer normas, asi como criterios que regulen el funcionamiento
de las Dependencias administrativas en relacién a lo establecido en los
manuales de organizacion y procedimientos;

Il.  Elaborar las bases que regulen el funcionamiento de los procedimientos de
control del gobierno municipal, siendo competente para requerir a las
Dependencias  del Ayuntamiento 'y organismos desconcentrados, la
instrumentacién de medidas complementarias para el ejercicio de facultades
que aseguren dicho control;

IV. Coordinar los trabajos de elaboracion y actualizacion de los Manuales de.,.,..,
Organizacién y de Procedimientos de cada una de las Dependencias '
administrativas y entidades municipales, en coordinacion con la Secretaria
Técnica Municipal y la Direccion General de Administracion, asi como
encargarse de su debida validacion;

\V.  Brindar a los servidores publicos la asesoria que le soliciten, en al ambito de su
competencia;

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel

Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
Estado de México

C. P. 52760 Tel. 25957050 ext. 4411
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Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion administrativa
interna, asi como asesorar y apoyar a los érganos de control interno de los
organismos publicos descentralizados;

Llevar a cabo revisiones y auditorias por acuerdo de la Presidenta Municipal,
por si o a solicitud de las Dependencias y de los organismos desconcentrados,
con el objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas;

Fiscalizar e inspeccionar la gestion financiera municipal, en sus etapas de
ingreso, egreso y comprobacion del gasto;

Inspeccionar, vigilar y supervisar que en el gobierno municipal se cumpla con
las normas y disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad,
contratacién y pago de personal, contratacion de servicios, obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos, conservaciéon, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal;

Verificar la aplicacion de disposiciones para el control de programacion,
presupuestacion, administracion y comprobacion de recursos; )

Vigilar que se cumplan las disposiciones de los acuerdos y convenios
celebrados entre el Municipio y otras entidades de derecho publico, de donde
se derive la inversion de fondos;

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Ayuntamiento se
apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los
convenios respectivos;

Analizar, implantar, evaluar y actualizar los sistemas y procedimiento
administrativos de control interno y los manuales técnicos de operacion que se
requieran en las Dependencias municipales y organismos desconcentrados; i Avuntami
Solicitar la intervencién o participacion de auditores externos y consultores que
coadyuven al cumplimiento de las funciones de verificacion y vigilancia;

Nombrar a los servidores publicos en funciones de auditor, inspector y
notificador de la Contraloria Interna Municipal, expidiendo los oficios de
comisién correspondientes;
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XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Vigilar que las obras publicas se realicen de acuerdo a la planeacion,
programacion y presupuestacion aprobada, sin demeérito de la responsabilidad
de la entidad encargada de la ejecucion de dichas obras;

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;

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

Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que expresara las caracteristicas
de identificacion y destino de los mismos;

Conformar los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia e intervenir en los
actos para la entrega-recepcion de las obras ante la autoridad municipal y los
comités;

Supervisar la adquisicion y_enajenaciéon de bienes muebles e inmuebles y la
contratacion de servicios que lleve a cabo el Municipio y vigilar que dichas
operaciones se ajusten a las disposiciones legales;

Emitir en coordinacion con la Secretaria Técnica Municipal, las politicas y
lineamientos de Mejora Regulatoria, en cumplimiento de las leyes y
procedimientos aplicables;

Ejercer funciones de supervision para mantener actualizado el inventario
general de los bienes muebles e inmuebles que constituyan el patrimonio del
Municipio;

:‘

Llevar el control y registro de alta, baja y destruccion de sellos oficiales de las
Dependencias;

Informar a la Comisién de Hacienda del Ayuntamiento, por lo menos cada tres
meses, sobre los programas de auditoria proyectados;

Informar a la Presidenta Municipal y a la Comision de Hacienda del
Ayuntamiento, por lo menos cada tres meses, sobre el resultado de las
auditorias y las acciones que, en su caso, se hayan tomado relativas a las faltas
administrativas y/o ilicitas que se desprendan;
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XXVIl. Informar a la Presidenta Municipal sobre el resultado de la evaluacién de las
Dependencias y entidades del gobierno municipal que hayan sido objeto de
verificacion;

XXVIIl.  Organizar los trabajos del proceso de entrega-recepcion del estado que guarda

el gobierno municipal de acuerdo a la normatividad vigente

XXIX. Coordinar las acciones de entrega-recepcion de los titulares de las
Dependencias y Unidades Administrativas mediante acta administrativa 'y
anexos en los que se detallen los asuntos y recursos asignados para garantizar
la continuidad y operacion de las mismas, pudiendo delegar su funcion de
participacion y vigilancia al personal a su cargo, mediante oficio de comision;

XXX.  Recibir y registrar en el sistema de la Direccién General de Responsabilidades
y Situacion Patrimonial de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, los movimientos iniciales y por conclusion de los servidores
publicos municipales, que se encuentren obligados a presentarla, asi como
iniciar y desarrollar procedimientos administrativos en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México'y Municipios y demas
disposiciones legales aplicables;

XXXI. Recibir y actualizar el padron de servidores publicos obligados a presentar la
declaracién de modificacion patrimonial, en términos de los dispuesto en la
legislacion aplicable;

XXXIl.  Estudiar y establecer los sistemas de organizacion administrativa, manuales,
lineamientos y reglas de operacion que mejoren el desempefio de los
programas, acciones y actividades de los asuntos, tramites y servicios publicos
municipales;

XXXIIl.  Coordinar y coadyuvar con la Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria/de " vt
la Funcion Publica, con el Organo Superior de fiscalizacion del Estado /de
México, la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México, la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion, el Comite Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion, el
Comité de Participacién Ciudadana Municipal del Sistema Municipal
Anticorrupcion para el cumplimiento de sus funciones;

XXXIV. Participar y colaborar con el Comité Coordinador del Sistema Municipal
Anticorrupcion en términos de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios;
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XXXV.  Vigilary hacer cumplir que los Servidores Publicos, adscritos a la Administracion
PUblica Municipal, observen el Codigo de Etica o disposiciones relativas que al
efecto se emitan, para que en su actuacién impere una conducta digna en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios;

XXXVI. Practicar de oficio o a solicitud de parte, las investigaciones sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos municipales en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios;

XXXVIl.  Atendery dar seguimiento a denuncias por hechos probablemente constitutivos
de faltas administrativas de los servidores publicos de la administracion publica
municipal en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; y turnarlas a la Subdireccién Juridica para el
inicio de investigacion por la posible comision de faltas administrativas y en su
caso, presentar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico,
prestandose para tal efecto la colaboracion que le fuere requerida;

XXXVIIl.  Llevar el registro de las sanciones impuestas a los servidores publicos que
fueron sujetos a un procedimiento de responsabilidad administrativa en términos
de la legislacion vigente aplicable;

XXXIX.  Administrar y mantener actualizado los Sistemas proporcionados por la
Secretaria de la Contraloria correspondiente a los servidores publicos y el
Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de México.

XL. Conocer, tramitar y resolver los recursos que sean de su competencia;

XLl.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo

Municipal de Seguridad Publica; ,

XLIl.  Conocer, investigar, iniciar, substanciar y resolver los procedimientos e
establecidos en la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios, asi como en el Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial

para el Estado de México y Municipios; y

XLIIl. Las demas que le otorga por acuerdo el Ayuntamiento o le asigne la Presidenta
Municipal.

Articulo 107. La Autoridad Resolutora es la encargada de declarar cerrada la instruccion
del procedimiento que recaera en la figura del Contralor Interno Municipal o el servidor
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publico que éste asigne, y tendra las facultades y obligaciones que le confiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como, las
siguientes:

l. Dictar la resolucién del procedimiento de responsabilidad administrativo
substanciado;

1. Citar a las partes para oir la resolucion que corresponda;

II. Notificar las resoluciones que emita en los términos que marca la Ley105

Articulo 108. La Subcontraloria Municipal contara con las atribuciones siguientes:

l. Acordar con el Contralor Interno Municipal los asuntos relevantes de las
unidades administrativas adscritas a la Contraloria Interna Municipal,

1. Desempefiar las funciones y comisiones que el Contralor Interno Municipal le
delegue o encomiende y mantenerlo informado sobre el cumplimiento de las
mismas;

II. Someter a la aprobacion del Contralor Interno Municipal los proyectos de
disposiciones normativas que regulen el funcionamiento de las dependencias
administrativas en relacién a lo establecido en los manuales de organizacion y
procedimiento;

V. Vigilar que se dé cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones
reglamentarias o administrativas en el despacho de los asuntos competencia de
la Contraloria Interna Municipal;

V. Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de
integracion e interrelacion para el 6ptimo desarrollo de las responsabilidades
que son competencia de la Contraloria Interna Municipal;

VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las
unidades administrativas adscritas a la Contraloria Interna Municipal, conforme
a las instrucciones del titular de la dependencia,

VI Proponer al Contralor Interno Municipal la formulacion de los programas de
trabajo de las Unidades Administrativas, asi como verificar su cumplimiento;
VIIl.  Dictar las medidas necesarias para mejorar el funcionamiento de las unidades

administrativas que se le adscriban y proponer al Contralor Interno Municipal s
expedicion de los acuerdos delegatorios que convengan para el idoneo y
expedito despacho de los asuntos a su cargo,

IX. Proporcionar, siguiendo las instrucciones del Contralor Interno Municipal, la
informacién, datos y coordinacion técnica que les sean requeridos por otras
dependencias municipales y organismos descentralizados;

X. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le
encomiende el Contralor Interno Municipal y las que correspondan a las
unidades administrativas que se les adscriban.
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Articulo 109. Para el despacho de los asuntos de competencia de la Contraloria Interna
Municipal, su titular se auxiliara directamente de una Subcontraloria Municipal, de la cual
estaran adscritas las siguientes unidades administrativas:

l. Subcontraloria Municipal;
a) Subdireccion de Auditoria Financiera, Administrativa y de Obra Publica;
1. Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa; y
2. Departamento de Auditoria de Obra Publica.
b) Subdireccion Juridica;
1. Departamento Investigador;
2. Departamento Substanciador; y
3. Unidad de Evolucion Patrimonial
4. Unidad Administrativa Habilitada
c) Subdireccion de Control y Evaluacion;
1 Coordinacion de Evaluacién de Gestion y Entrega Recepcion.
1. Enlace Administrativo.

Articulo 110. La Subdireccion de Auditoria Financiera, Administrativa y de Obra Publica,
por delegacion del Contralor Interno Municipal contara con las atribuciones siguientes:

l. Proponer al superior jerarquico un programa anual de auditorias y visitas de
inspeccion, incluido el seguimiento a las observaciones determinadas en las
mismas a las dependencias;

1. Fiscalizar e inspeccionar la gestion financiera municipal, en sus etapas de
ingresos, egresos y comprobacion del gasto;

1. 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;

V. Proponer y someter normas y criterios que regulen el funcionamiento de las
dependencias administrativas municipales, como resultado de la fiscalizacion.
V. Comprobar el cumplimiento por parte de las dependencias y organismos

descentralizados, de las obligaciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonjo yyuntar
fondos y valores de la propiedad o al cuidado del gobierno municipal; £

V1. Realizar por si o a solicitud de parte, auditorias y evaluaciones a las
dependencias, con el fin de registrar la eficacia y transparencia en sus
operaciones y verificar de acuerdo con su competencia el cumplimiento de los

objetivos contenidos en sus programas,

VII.  Vigilar y supervisar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion, asi
como asesorar y apoyar a las dependencias y entidades en el cumplimiento de
las mismas; ‘

VIIl.  Comprobar el cumplimiento por parte de las Dependencias y organismos

descentralizados de las obligaciones en materia de planeacion,

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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XL

XIl.

)

I
ga.

presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos
y valores de la propiedad o al cuidado del gobierno municipal;
Realizar auditorias y evaluaciones a las dependencias, con el fin de registrar la
eficacia y transparencia en sus operaciones y verificar de acuerdo con su
competencia el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas;
Someter a consideracion del superior jerarquico el programa anual de auditorias
y visitas de inspeccion, incluido el seguimiento a las observaciones
determinadas en las mismas respecto de las obras plblicas y servicios
relacionados con las mismas;
Ordenar y realizar en forma directa o a través de especialistas externos,
auditorias y visitas de inspeccion a las dependencias municipales, a fin de
promover la eficacia en su gestion, propiciar la consecucion de los objetivos
contenidos en sus programas, asi como detectar e inhibir practicas de
corrupcion, y a efecto de:

1. Verificar que sus actos se ajusten a lo establecido en las disposiciones legales
aplicables;

2 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias o

administrativas en materia de:
Sistemas de registro y contabilidad;
Contratacion y remuneraciones al personal; .
Contratacién de obra publica y servicios relacionados con las mismas;
Contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios; y
Conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, almacenamiento y baja
de bienes muebles, inmuebles, derechos y demas activos y recursos
materiales.
Ordenar y realizar en forma directa, 0 a través de especialistas externos,
auditorias, visitas de inspeccion y verificaciones de calidad a las obras publicas
municipales y servicios relacionados con las mismas que se lleven a cabo a fin
de garantizar la eficacia en la realizacion de las obras publicas y a efecto de:
Verificar que sus actos en relacion con las obras, servicios, procedimientos y demas

®o00D

actos relacionados con el procedimiento de adjudicacion de la obra publica s€_ ..

ajusten a lo establecido en las disposiciones legales aplicables; _
Coadyuvar con las autoridades competentes, en el seguimiento de las obras'que
deriven del otorgamiento de concesiones o permisos;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables;

Comprobar que la informacion presupuestaria y financiera relativa a las obras y
servicios refleje en forma razonable su situacion, en términos de las disposiciones
aplicables;

Proponer las acciones necesarias para la correccién de situaciones irregulares o
anémalas o para el mejoramiento de las obras y servicios; y

Verificar que la aplicacion de los recursos en las obras y servicios sea

congruente con los procesos aprobados de planeacion, programacion 'y
presupuestacion.
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XlIl.  Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de
inspeccion que practique a las dependencias municipales;

XIV. Analizar el contenido de los informes derivados de la practica de auditorias que
se realicen y conforme a sus resultados, proponer a su superior jerarquico las
acciones pertinentes;

XV. Integrar los expedientes y constancias relativos, si derivado de las auditorias
realizadas, se detectan presuntas responsabilidades de los servidores publicos
y remitirlos a la Subdireccion de Responsabilidades Juridicas;

a. Integrar el informe para la dictaminacion de los estados financieros de la Tesoreria
Municipal, asi como el seguimiento respectivo al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México;

b. Comunicar al superior jerarquico, los hechos de que tenga conocimiento con motivo
de las auditorias y visitas de inspeccion que realice y de las que puedan
desprenderse presuntas responsabilidades de servidores publicos;

XVI. Verificar la entrega de informes mensuales al Organo Superior de Fiscalizacion

del Estado de México.

XVII. Coordinar y dar seguimiento a las observaciones detectadas por la instancia
fiscalizadora externas.

XVIII. Mantener debidamente actualizadas las bases generales para la realizacion de
auditorias;

XIX. Hacer del conocimiento del superior jerarquico, los hechos de que tenga
conocimiento y que puedan ser constitutivos de delitos imputables a servidores
publicos adscritos a las diferentes dependencias;

XX.  Promover y participar en la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia;

XXI. Proporcionar asesoria a las dependencias y organismos municipales
descentralizados en el ambito de su competencia cuando asi se requiera; y syunom

XXIl. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las“'que
correspondan a las Dependencias que se les adscriban.

Articulo 111. Para el cumplimiento y ejercicio de sus funciones, la Subdireccion de
Auditoria Financiera, Administrativa y de Obra Publica, se apoyara, previa suficiencia
presupuestal de:

a) Departamento de Auditoria Financiera y Administrativa;
b) Departamento de Auditoria de Obra Publica
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Articulo 112. La Subdireccién Juridica es el area adscrita a la Contraloria Interna
Municipal, por delegacion del Contralor Interno Municipal, contara con las atribuciones
siguientes:

|. Vigilar que se dé cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones
reglamentarias o administrativas en el despacho de los asuntos de su competencia;

Il. Acordar con el Contralor Interno Municipal y mantenerlo permanente informado de los
asuntos que le correspondan a la Subdireccion Juridica, asi como del desempefio de las
comisiones y funciones especiales que le confieran;

Ill. Fungir como representante de la Contraloria Interna Municipal en la Comision del
Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia Municipal;

I\V. Coordinar sin menoscabo de la autonomia de las atribuciones de las autoridades:
Investigadora y Substanciadora, las funciones que éstas realicen en apego a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y los
ordenamientos juridicos aplicables;

V. Llevar el registro y control de proveedores o contratistas objetados, para participar en
los procedimientos licitatorios;

V1. Coordinar la integracién de un padrén de servidores publicos obligados a presentar
declaracion de situacion patrimonial;

VII. Llevar el registro de las sanciones impuestas a los servidores publicos que fueron
sujetos a un procedimiento de responsabilidad administrativa en términos de la
legislacion vigente aplicable;

VIII. Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucién patrimonial, de
declaracion de intereses y de presentacion de la constancia de la declaracion fiscal, la
informacion correspondiente a los servidores pUblicos integrados al padrén respectivo;

IX. Conocer, investigar, substanciar y resolver los procedimientos establecidos en la Ley
de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios, asi como en el
Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios; y

X. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden el Contralor Interno Municipal y Subcontralor Municipal.

Articulo 113. La Subdireccién Juridica, estara integrada, con inDependencia de

funciones entre ellos, de:
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Unidad Administrativa Habilitada;
Departamento Investigador;
Departamento Substanciador; y
Unidad de Evolucion Patrimonial.

colll-S B

Articulo 114. La Unidad Administrativa Habilitada es el area encargada de conocer,
investigar, iniciar, substanciar y resolver los procedimientos establecidos en la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios, asi como en el
Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios, por lo que tendra las siguientes facultades:

|. Recibir, atender y resolver las reclamaciones de indemnizacién por responsabilidad
patrimonial derivada de la actividad administrativa irregular;

[I. Ejercer el derecho de repeticién, valorando las circunstancias particulares del caso,
en contra de los servidores publicos del pago de la indemnizacioén cubierta a los
particulares en los términos de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de
México y Municipios, previa ‘sustanciacién del procedimiento de responsabilidad
administrativa previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Articulo 115. El Departamento Investigador es el area encargada de la investigacion de
las faltas administrativas y tendra las facultades y obligaciones que le confiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y las siguientes;

|. Recibir y atender las quejas y denuncias por posibles incumplimientos de las
obligaciones de los servidores publicos municipales;

Il Practicar las investigaciones que correspondan por el posible incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos a que se refiere el ordenamiento legal en materia
de responsabilidades;

ll. Solicitar a las Dependencias, informacion y documentacién necesaria relacionada
con los hechos objeto de la investigacion o bien, solicitarla a personas fisicas y juridicas
colectivas de conformidad con las disposiciones aplicables;

IV. Integrar los datos y documentos relacionados en el expediente respectivo, el cual
tendra a su resguardo;
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V. Citar, al denunciante o al quejoso para la ratificacion de la denuncia o la queja
presentada en contra de servidores pUblicos por presuntas violaciones al ordenamiento
legal en materia de responsabilidades, o incluso a otros servidores publicos que puedan
tener conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad de los mismos, asi
como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad del servidor publico;

VI. Analizar los hechos y la informacion recabada;

VII. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que
realice, incluidos los de archivo por falta de elementos y de remision de los expedientes
a la autoridad competente;

VIIl. Ordenar la practica de las actuaciones, diligencias y visitas de verificacion que se
requieran en el procedimiento de investigacion;

IX. Apegar sus actuaciones a lo que dispone la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, con aplicacion supletoria del Codigo
Procedimientos Administrativos de la Entidad;

X_ Determinar la existencia de presunta responsabilidad y calificar gravedad de la falta
conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; y

X|. Presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la autoridad
substanciadora.

Articulo 116. El Departamento Substanciador es la autoridad encargada de dirigir y. -« ‘
conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del
informe de presunta responsabilidad y hasta la conclusion de la audiencia inicial y tendra

las facultades y obligaciones que le confiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y México, asi como, las siguientes:

. Iniciar el procedimiento de responsabilidades administrativas correspondientes;
II. Emitir, en su caso, el acuerdo de conclusion y archivo del expediente;

IIl. Substanciar los procedimientos disciplinarios derivados de las quejas, denuncias y
auditorias relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos de las Dependencias;

IV. Desahogar los procedimientos de responsabilidad administrativa, citando a la

audiencia inicial, integrando pruebas y desahogando alegatos;
Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
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\/. Decretar los medios de apremio y las medidas cautelares como lo marca la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VI. Remitir el expediente del procedimiento de responsabilidad administrativa a la Unidad
Resolutora, en caso de las faltas no graves;

VII. Remitir el expediente del procedimiento de responsabilidad administrativa al Tribunal
de Justicia Administrativa, en caso de las faltas graves; y

VIIl. Apegar sus actuaciones a lo que dispone la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, con aplicacion supletoria del Codigo
de Procedimientos Administrativos de la Entidad.

Articulo 117. Correspondera a la Subdireccion de Control y Evaluacion, por delegacion del
Contralor Interno Municipal, las siguientes atribuciones:

l. Proponer al Contralor Interno Municipal, a través del Subcontralor los programas
de control y evaluacién dirigidos a las Unidades Administrativas, Entidades y
Unidades Administrativas Responsables de la administracion y sus organos
desconcentrados, con la finalidad de tener una mayor eficiencia en su gestion;

Il. Validar y coadyuvar en la elaboraciéon de los manuales de organizacion y
procedimientos de cada una de las Unidades Administrativas, Entidades y
Unidades Administrativas Responsables de la Administracion;

II. Proponer al Contralor Interno Municipal, a través del Subcontralor, las revisiones
que en materia de evaluaciony control que se deban integrar al Programa Anual

de Trabajo;

V. Realizar las revisiones de control a las Unidades Administrativas y
Dependencias del Ayuntamiento, asi como sus 6rganos desconcentrados;

V. Proponer, previo acuerdo con el superior jerarquico, el establecimiento de

acciones que coadyuven a mejorar la gestion en las Unidades Administrativas,
Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la Administracion;

VI. Dar seguimiento y apoyar el cumplimiento de las acciones de mejora derivadas
de las revisiones de control, asi como de las revisiones de evaluacion que realice
a los programas de gobierno;

VI Impulsar y dar seguimiento a los programas y estrategias de desarrollo
administrativo integral, modernizacién y mejora de la gestién publica en la
administracion publica municipal, asi como elaborar y presentar los reportes
periédicos de resultados de las acciones derivadas de dichos programas y
estrategias;

VIIl.  Establecer criterios de evaluacién, asi como metodologias o modelos en la
materia, que permitan la operacién del sistema de control interno y la evaluacion
gubernamental,

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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IX. Participar en los comités, comisiones y consejos que determinen las
disposiciones juridicas correspondientes;
X. Llevar el control y dar seguimiento a la determinaciéon y atenciéon de las

observaciones y acciones de mejora derivadas de las auditorias y revisiones de
control que realicen las diversas instancias fiscalizadoras;

XI. Verificar que las Unidades Administrativas, Entidades y Unidades
Administrativas Responsables de la Administracion  Publica Municipal
Centralizada cumplan con la normatividad en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, inversién, deuda,
patrimonio, fondos y valores;

XILI. Proponer, verificar y coordinar el establecimiento de medidas y mecanismos de
mejora regulatoria, en Coordinacién con la Secretaria Técnica Municipal,
tendientes a lograr la eficiencia de la vigilancia, fiscalizacion y control del gasto
publico municipal;

Xlll.  Integrar los informes derivados de las evaluaciones realizadas sobre la gestion
de las entidades y Unidades Administrativas Responsables;

XIV. Registrar, dar de baja y destruir los sellos oficiales de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas Responsables municipales;

XV.  Administrar la informacion que en materia de control se genere, realizar el
analisis de la misma y formular las recomendaciones respectivas;

XVI. Coadyuvar.en la supervision del cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Consejo Municipal de Seguridad Publica;

XVII. Participar én los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos de las
Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables
que conforman la administracion publica centralizada y de sus 6érganos
desconcentrados, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XVIIl. Organizar y coordinar los trabajos del proceso de entrega- recepcion del estado
que guarda el gobierno municipal del acuerdo a la normatividad vigente;

XIX. Participar en 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;

XX.  Supervisar el manejo y control del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles que constituyan el patrimonio del Municipio;

XXI. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Municipal de Seguridad Publica; y

XXIl. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como
los que le sean encomendados por su superior jerarquico.

Articulo 118. Para el cumplimiento y ejercicio de sus funciones, la Subdireccion de
Control y Evaluacion, se apoyara de la Coordinacion de Evaluacion de Gestiéon y Entrega
Recepcion.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE | DEPENDENCIA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
—_ CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL
K1 SUBCONTRALORIA MUNICIPAL
a1 SUBDIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA,
ADMINISTRATIVA Y DE OBRA PUBLICA

K11 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

_— DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE
OBRA PUBLICA =

UBDIRECCION JURIDICA

%i5 SBRCNJIIC»

K121 ' : . DEPARTAMENTO INVESTIGADOR

K122 DEPARTAMENTO SUBSTANCIADOR
UNIDAD DE EVOLUCION

K123 PATRIMONIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ki24 HABILITADA

- SUBDIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION

K131 COORDINACION DE EVALUACION DE
GESTION Y ENTREGA RECEPCION

LKZ ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1 CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Coadyuvar al ejercicio y cabal cumplimiento de las atribuciones del Ayuntamiento a
través de la fiscalizacién de la gestion administrativa conforme a la esfera legal de
competencia, asi como planear y conducir sus actividades en forma programada y con
sujecion a la politica, para el logro de los objetivos y prioridades del Plan de Desarrollo
Municipal y de los programas que le corresponda, ademas de la vigilancia sobre el
cumplimiento de las obligaciones y el apego a la legalidad de los servidores publicos en
el desempefio de sus funciones.

FUNCIONES:

1. Aprobar previo acuerdo con la Presidenta Municipal, la organizacion vy
funcionamiento de la Contraloria Interna Municipal.

2. Dirigir y fijar la politica del Ayuntamiento, en materia de control, vigilancia,
fiscalizacion, evaluacién, desarrollo administrativo y de patrimonio, en apego a . s
las politicas, objetivos y metas que determinen las normas y leyes en la materia,
mediante la realizacién de auditorias a las unidades administrativas del
Ayuntamiento;

3. Vigilar que el ejercicio y destino de los recursos de que disponen las diversas
areas del Ayuntamiento se ajusten a las disposiciones legales y administrativas
establecidas, bajo estandares minimos de calidad;

4. Autorizar previo acuerdo con la Presidenta Municipal, las auditorias, revisiones
y supervisiones del Programa anual de Auditoria que se practiquen a las
unidades administrativas del Ayuntamiento, a fin de comprobar el cumplimiento
de las obligaciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos,
financiamiento, etc.;

5 Establecer las normas, procedimientos y métodos de auditoria que deberan

aplicarse en las revisiones a ejecutar en el Ayuntamiento;
Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
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6. Formular, expedir y/u opinar antes de su expedicion, sobre los proyectos de
normas de contabilidad y de control en materia de programacion,
presupuestacion, administracién de recursos humanos, materiales y financieros,
asi como sobre los proyectos de normas en materia de contratacion de deuda,
de manejo de fondos y valores, asi como sobre politicas de administracion de
bienes que formule la Direccion General de Administracion y la Tesoreria
Municipal;

7 Intervenir en la elaboracién y actualizacién del Inventario de Bienes
Patrimoniales;

8. Instruir la conformacion de los Comités de Contraloria Social e intervenir en la
entrega-recepcion de las obras ante las autoridades municipales y los comités;

9. Asistir a las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;
Obra Publica del Ayuntamiento; Etica; Control Interno; Bienes Muebles;

10. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracion publica municipal;

11. Establecer y operar un sistema de atencion a quejas y denuncias;

12. Evaluar las quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores
publicos del Ayuntamiento, por incumplimiento de las obligaciones e
inobservancia de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y vigilar que se dé, el seguimiento que corresponda,
conforme a las demas disposiciones legales aplicables de conformidad con el
acuerdo de delegacién de funciones;

13. Instruir y resolver los recursos de revocacion que procedan y hagan valer los
servidores publicos del Ayuntamiento respecto de las resoluciones por la que se
impongan sanciones administrativas en su contra;

14. Evaluar las inconformidades e irregularidades que, a juicio de los interesados,
se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como la obra publica que lleve a cabo el
Ayuntamiento, a efecto de que las mismas se corrijan cuando asi proceda;

15. Coordinar y supervisar que se informe preventivamente al personal de nuevo
ingreso del Ayuntamiento, sobre sus responsabilidades administrativas y vigilar,
el cumplimiento de la obligacion de presentar las declaraciones de su situacion
patrimonial;

16. Instruir para dar inicio al procedimiento administrativo correspondiente e imponer
la sancién por omisién en la presentacion de declaracion de la situacion
patrimonial de los servidores publicos del Ayuntamiento de conformidad con el
acuerdo de delegacién de funciones;

17. |dentificar, investigar e instaurar el procedimiento e imponer sanciones respecto
de las responsabilidades de servidores publicos, fincar los pliegos preventivos y
definitivos de responsabilidad administrativa, necesarios de conformidad con las
disposiciones legales en la materia;

18. Participar en el comité de adquisiciones como vocal de control Interno.

Luis Pasteur S/N. Quirnto Cuartel
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19. Implementar un registro mediante el cual se le dé seguimiento a las sanciones a
los servidores publicos por responsabilidad administrativa;

20. Verificar que los actos de Entrega-Recepcion, que realicen los servidores
publicos del Ayuntamiento, se apeguen a la normatividad vigente establecida en
la materia;

21. Asesorar a los 6rganos de control de los organismos publicos descentralizados
para establecer, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion, asi
como de las obligaciones de planeacion, presupuestacion, administracion y
comprobacién del ejercicio;

22 Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion, la Contraloria del Poder
Legislativo y la Secretaria de la Contraloria para el cumplimiento de sus
funciones;

23. Designar a los auditores externos y proponer a los comisarios de los organismos
auxiliares;

24. Proporcionar los elementos necesarios para la integracion del informe anual que
la Presidenta Municipal debe rendir sobre el estado que guardan los asuntos
encomendados a la Contraloria Interna, en el ambito de su competencia;

25. Dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de Contraloria Social.

26. Firmar las resoluciones y acuerdos que se generen por parte de la Contralor
Interna Municipal, avalando con ello el contenido de los mismos, haciéndose
solidariamente responsable con el Subcontralor 'y Subdirector de
Responsabilidades; ,

27. Las andlogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Presidente
Municipal Constitucional de Huixquilucan'y las que correspondan a las unidades
administrativas que se le adscriban.

| HAyuntam
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1.1 AUTORIDAD RESOLUTORA

OBJETIVO:

Declarar cerrada la instruccion y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa en los términos previstos por la Ley.

FUNCIONES:

|. Dictar la resolucién del procedimiento de responsabilidad administrativo
Substanciado;

Il. Citar a las partes para oir la resolucion que corresponda,;

lIl. Notificar las resoluciones que emita en los términos que marca la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
Estado de México

C. P. 52760 Tel. 25957050 ext. 4411

sh.mx |
& S 3



2022-2024

()4
E‘UIXQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

1.2. ENLACE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Coordinar el establecimiento e implementacion de los mecanismos de caracter
administrativo, financiero y contable que sean necesarios, para el adecuado suministro
y prestacion de los servicios administrativos que requiera la Contraloria Interna
Municipal, asi como las unidades administrativas que se encuentran subordinadas
jerarquicamente a la misma, a fin de que puedan cumplir con las funciones que tienen
atribuidas de acuerdo con la normatividad aplicable, dotandolas de los recursos
humanos, materiales y financieros que requieran, de conformidad con la disponibilidad
presupuestal asignada.

FUNCIONES:

1. Integrar el expediente laboral del personal adscrito a la Contraloria Interna
Municipal, con independencia del expediente que se lleve en la Direccion
General de Administracion.

2 Desarrollar acciones encaminadas a procurar una. cultura y clima
organizacional positivos que se reflejen en el logro de los objetivos y politicas
de la Contraloria Interna Municipal. : =B A

3. Asegurar que la estructura orgénica sea la adecuada para el cumplimiento de
los objetivos, politicas y funciones a cargo de la Contraloria Interna Municipal.

4 Atender las necesidades de recursos materiales que requieran las unidades
administrativas que integran la Contraloria Interna Municipal.

5. Llevar a cabo la adquisicion de recursos materiales, en las mejores
condiciones de precio y calidad, obteniéndolos con imparcialidad y honradez,
a fin de cubrir las necesidades de las unidades administrativas que integran
la Contraloria Interna Municipal. :

6 Llevar a cabo la administracién y mantenimiento preventivo y correctivo deslos!
bienes muebles y oficinas a cargo de la Contraloria Interna Municipal, reportes
de movimientos de bienes muebles. '

7. Asignar de manera responsable, adecuada y equitativa, el suministro de
consumibles, transportes, combustible, papeleria, bienes muebles y
comunicaciones a las unidades administrativas que integran la Contraloria
Interna Municipal, de conformidad con la disponibilidad presupuestal
asignada.

8. Administrar, previo acuerdo con el Titular de la Contraloria Interna Municipal,
con responsabilidad y en pleno apego a la normatividad que resulte aplicable,
el fondo revolvente que sea asignado a la Contraloria Interna Municipal, asi
como presentar los informes y documentos que acrediten su legal e imparcial
ejercicio.
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Elaborar los informes y reportes o cualquier otro de naturaleza analoga o
similar, que le sean requeridos, en materia de recursos humanos, financieros
y materiales asignados a la Contraloria Interna Municipal.

10. Llevar el registro del inventario de bienes muebles a cargo de la Contraloria
Interna Municipal, asi como mantener copia de los resguardos respectivos,
con independencia de las funciones a cargo de la Secretaria del
Ayuntamiento.

11. Llevar a cabo el resguardo de los valores de la Contraloria Interna Municipal.

12. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Contraloria Interna
Municipal.

13. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de egresos de la Contraloria
Interna Municipal.

14. Elaborar el informe anual del ejercicio del presupuesto de la Contraloria
Interna Municipal.

15. Realizar los estudios y trabajos que le encomiende el Titular de la Contraloria
Interna Municipal.

16. Elaborar y tramitar las requisiciones de compra y solicitudes al almacen, a fin
de abastecer de material para oficina y en general de papeleria a las unidades
administrativas que integran la Contraloria Interna Municipal.

17 Solicitar los informes trimestrales de avances de PBRM a las Subdirecciones
de la Contraloria Interna Municipal.

18. Proponer el Presupuesto Basado en Resultados Anual a las Subdirecciones
de la Contraloria Interna Municipal para su aprobacion.

19. Rubricar y/o firmar los documentos que genere avalando con ello su contenido
haciéndose solidariamente responsable con el Subcontralor y Contralor
Interno Municipal

20. Las andlogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de
la Contraloria Interna Municipal, para coadyuvar con dicha unidad
administrativa y con las demas unidades administrativas adscritas a la misma,
en el cumplimiento de sus funciones.

21. Apoyar en la alimentacion y actualizacién de la informacion en el IPOMEX

correspondiente a la informacion de la Subdireccion de Control y Evaluacion. @i
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1.3. SUBCONTRALOR

OBJETIVO:

Coordinar la elaboracion, seguimiento y ejecucion de los planes, programas, acciones,
compromisos y proyectos & informes que se encuentren a cargo de la Contraloria Interna
Municipal, revisando que los mismos se ajusten al Plan de Desarrollo Municipal, asi
como a la misioén, vision, politicas, marco legal y facultades del Municipio.

FUNCIONES:

1. Coordinar la elaboraciéon de los planes, programas, acciones, compromisos y
proyectos e informes, asi como de cualquier otro de naturaleza analoga o similar
que se encuentren a cargo de la Contraloria Interna Municipal.

2. Elaborar y proponer, previo acuerdo con el Titular de la Contraloria Interna
Municipal, los indicadores estratégicos de los planes, programas, acciones,
compromisos y proyectos e informes, asi como de cualquier otro de naturaleza
analoga o similar que se encuentren a cargo de dicha unidad administrativa.

3. Elaborar y proponer, previo acuerdo con el Titular de la Contraloria Interna
Municipal, los indicadores de desempefio dé los servidores publicos adscritos a
la misma.

4. Apoyar a las unidades administrativas dependientes de la Contraloria Interna
Municipal, proporcionandoles asesoria en la elaboracion, seguimiento 'y
ejecucion de los planes, programas, acciones, compromisos y proyectos e
informes, asi como de cualquier otro de naturaleza analoga o similar que se
encuentren a cargo de dicha unidad administrativa

5 Elaborar de manera conjunta con el Enlace Administrativo, el anteproyecto de
presupuesto de egresos de la Contraloria Interna Municipal. [ Bhgpzrintam,

6. Dar seguimiento de manera conjunta con el Enlace Administrativo, al ejercicio
del presupuesto de egresos de la Contraloria Interna Municipal.

7 Elaborar las minutas de las reuniones de trabajo u otros eventos que tenga el
Titular de la Contraloria Interna Municipal.

8. Dar seguimiento hasta su conclusion de los acuerdos adoptados en'las
reuniones de trabajo u otros eventos, que sean competencia de la Contraloria
Interna Municipal.

9. Realizar los estudios y trabajos que le encomiende el Titular de la Contraloria
Interna Municipal.

10. Participar en el comité de adquisiciones como suplente de vocal de control
Interno.

11. Revisar y rubricar las resoluciones y acuerdos que se generen por parte de la

. Contraloria_Interna Municipal, avalando con ello el contenido de los mismos,
Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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12.

13.

14.

haciéndose solidariamente responsable con el Contralor Interno Municipal y
Subdirectores.

Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la
Contraloria Interna Municipal, para coadyuvar con dicha unidad administrativa y
con las demas unidades administrativas adscritas a la misma, en el cumplimiento
de sus funciones.

Mantener actualizada la informacioén publica de oficio de la Contraloria Interna
Municipal, en el sistema IPOMEX;

Dar respuesta a las solicitudes de informacion a la Contraloria Interna Municipal
recibidas por medio de SAIMEX.

Luis Pasteur /N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,

Estado de México

C. P. 52760 Tel. 25957050 -ext. 4411

U“-UCAN Contraloria Interna Municipal




B

2022-2024%

[ B &
S‘U|XQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

#2023, Anio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Meéxico”

1.4.1. SUBDIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA, ADMINISTRATIVA Y DE
OBRA PUBLICA.

OBJETIVO:

Vigilar, controlar y fiscalizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros de
que disponen las diferentes dependencias que integran el H. Ayuntamiento, para la
ejecucion de los programas de trabajo y el cumplimiento de sus objetivos, evaluando en
su caso, el grado de cumplimiento de éstos, haciendo las recomendaciones necesarias
para mejorar su funcionamiento.

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades de la Subdireccion de Auditoria con los Departamentos
de Auditoria Financiera'y Administrativa y el Departamento de Auditoria de Obra
Publica.

2 Coordinar la elaboraciéon de los programas anuales de auditoria financiera,
administrativa y de obra publica que requiera el Ayuntamiento, con base en los
lineamientos que regulan la actuacion de la Contraloria Interna Municipal;

3. Dirigir las acciones de fiscalizacion en materia financiera, administrativa y de
obra publica a fin de dar cumplimiento a las metas establecidas en el programa
anual autorizado;

4 Coordinar la ejecucion de las auditorias de acuerdo al Programa Anual de
Auditoria.

5. Verificar que el ejercicio del gasto se efectie de acuerdo al presupuesto
autorizado, cumpliendo con |a normatividad vigente, atendiendo a los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria;

6. Vigilar y comprobar el cumplimiento por parte de las areas del Ayuntamiento, de
las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas Yy lineamientos .en
materia de programacion, presupuestacion, contabilidad, = ingresos; ey
financiamiento, inversion, deuda y en general, de obligaciones fiscales;

7 Revisar con base en los resultados de las auditorias, las observaciones y
recomendaciones necesarias a las areas del Ayuntamiento a fin de garantizar su
adecuada operacion;

8. Dar a conocer al Ayuntamiento el resultado de las auditorias y revisiones
practicadas;

9. Comprobar que los ingresos captados por el Ayuntamiento sean registrados
oportunamente y reportados a las instancias que asi lo requieran, en los plazos
establecidos por la normatividad vigente;

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
Estado de México

C. P. 52760 Tel. 25957050 ext. 4411
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10. Supervisar la ejecucion de las auditorias a la contabilidad del Ayuntamiento,
archivos y demas registros y documentos, que contengan informacion sobre las
actividades relevantes del mismo;

11. Analizar las transacciones, operaciones y registro del ejercicio presupuestal
relativo al gasto, para determinar si la informacion generada por el Ayuntamiento
es confiable, oportuna y util para la adecuada toma de decisiones;

12. Instruir al Subdirector de Auditoria Financiera 'y Administrativa dar seguimiento a
las observaciones de Entrega-Recepcion;

13. Revisar los estados financieros de la Tesoreria Municipal;

14. Vigilar los procesos de seguimiento para que se apliquen, en las areas
correspondientes, las recomendaciones y observaciones derivadas de las
revisiones y auditorias practicadas;

15. Remitir a la Subdirecciéon de Responsabilidades, las observaciones resultantes
de auditorias y revisiones realizadas, con posible responsabilidad;

16. Verificar que se implementen las medidas de control interno necesarias a fin de
garantizar la confiabilidad de las cifras presentadas en los informes de ingresos
obtenidos por los diversos conceptos que establece la normatividad;

17. Asesorar en el ambito de su competencia, a los 6rganos de control interno de los
organismos auxiliares de la administracion publica municipal;

18. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracion publica municipal;

19. Coordinar las acciones para la testificacion de avances fisicos financieros y
entrega de obras publicas por modalidad de Contralo o Administracién Directa;

20. Vigilar que se lleve a cabo la programacion e integracion de los Comités de
Contraloria Social y se les brinde la atencion correspondiente para el correcto
gjercicio de sus funciones;

21. Programar supervisiones fisicas en las obras municipales, a fin de observary
analizar aspectos técnicos financieros;

22 |nformar a su superior de las conductas irregulares detectadas durante la
revision, asi como del resultado de las auditorias y revisiones practicadas; ‘

23 Planear e instrumentar acciones preventivas y/o correctivas de supervision en
las obras que se realizan en el municipio, a efecto de verificar la correcta
aplicacion de los recursos federales, estatales y municipales destinados a la obra
publica;

24. Revisar los informes resultado de las auditorias, supervisiones y evaluaciones;

25. Revisar y autorizar el informe mensual de actividades;

26. Rubricar y/o firmar los documentos que genere avalando con ello su contenido
haciéndose solidariamente responsable con el Subcontralor y Contralor Interno
Municipal.

27.Las analogas y conexas que se€ deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la
Contraloria Interna Municipal, para coadyuvar con dicha unidad administrativa y

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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con las demas unidades administrativas adscritas a la misma, en el cumplimiento
de sus funciones.

S AYyuntamic
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1.41.1. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a los programas anuales de auditoria financiera y administrativa que
requiera el Ayuntamiento con base en los lineamientos que regulan la actuacion de la
Contraloria Interna Municipal y realizar las acciones correspondientes en cumplimiento
a dichos programas.

FUNCIONES:

1. Elaborary ejecutar bajo un concepto integral, los programas anuales de auditoria
del ejercicio presupuestal que requiera el Ayuntamiento con base en los
lineamientos minimos establecidos por el Organo Interno de Control;

2. Ejecutar las auditorias, revisiones y supervisiones de acuerdo al Programa Anual
de Auditorias;

3. Verificar que el ejercicio del gasto se efectlie de acuerdo al presupuesto
autorizado, cumpliendo con la normatividad vigente, atendiendo a los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria;

4. Vigilar y comprobar el cumplimiento por parte de las areas del Ayuntamiento, de
las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas y lineamientos en
materia de  programacion, presupuestacion, contabilidad, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda y en general, obligaciones fiscales, asi mismo
llevar a cabo la realizacién de inventario fisico al Almacén Municipal.

5. Formular y comentar las observaciones y recomendaciones necesarias a las
areas, de acuerdo a los resultados de las auditorias y revisiones; ,

6. Comprobar que los ingresos captados por el Ayuntamiento sean registrados
oportunamente y reportados a las instancias que asi lo requieran, en los plazos/
establecidos por la normatividad vigente; b

7 Analizar las transacciones, operaciones y registro del ejercicio presupuestal
relativo al gasto, para determinar si la informacion generada por el Ayuntamiento
es confiable, oportuna y Util para la adecuada toma de decisiones.

8. Verificar que se implementen las medidas correctivas y preventivas de acuerdo
a las recomendaciones hechas por el érgano de control interno;

9. Verificar que se implementen las medidas de Control Interno necesarias a fin de
garantizar la confiabilidad de las cifras presentadas en los informes de ingresos
obtenidos por los diversos conceptos que establece la normatividad;

10. Informar a su superior de las conductas irregulares detectadas durante la
revision, asi como del resultado de las auditorias practicadas;

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
Estado de México

C. P. 52760 Tel. 25957050 ext. 4411
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11. Rubricar y/o firmar los documentos que genere avalando con ello su contenido
haciéndose solidariamente responsable con el Contralor Interno Municipal,
Subcontralor y el Subdirector de Auditoria.

12. Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la
Contraloria Interna Municipal, el Subcontralor y/o el Subdirector de Auditoria y
Obra, para coadyuvar con dicha unidad administrativa y con las demés unidades
adscritas a la misma, en el cumplimiento de sus funciones.

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel

Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
Estado de México

C. P. 52760 Tel. 25957050 ext. 4411




2022-2024

!‘U'XQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

%2023, Ajio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

1.4.1.2. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO:

Elaborar los programas anuales de auditoria técnica de obra publica que requiera el
Ayuntamiento, con base en los lineamientos que regulan la actuacion de la Contraloria
Interna Municipal y coordinar la ejecucion del programa de auditoria; asi como
programar y llevar a cabo la integracién de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVI’s) de Obra Publica

FUNCIONES:

1 Desarrollar bajo un concepto integral, los programas anuales de auditoria de
obra publica que requiera el Ayuntamiento con base en los lineamientos
minimos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion y el Organo
Interno de Control;

5 Coordinar la ejecucién de las auditorias técnicas y administrativas de obra
publica, de acuerdo al Programa Anual de Auditorias.

3. Verificar que el ejercicio del gasto en obra publica, se efectie de acuerdo al
presupuesto autorizado y cumpliendo con la normatividad vigente;

4. Vigilar y comprobar €l cumplimiento por parte de las areas del Ayuntamiento,
las obligaciones derivadas de las disposiciones, normas Yy lineamientos en
materia de programacion, presupuestacion, ejecucion y pago de obra publica;

5. Formular las observaciones y recomendaciones necesarias a las areas, de
acuerdo a los resultados de las auditorias y revisiones;

6. Supervisar la ejecucion de las auditorias y revisiones técnicas de obra publica
del Ayuntamiento, archivos y demas registros y documentos, que contengan
informacién sobre la ejecucion de las mismas;

7 Analizar las transacciones, operaciones y registro del ejercicio presupuestal
relativo al gasto en obra publica, para determinar si la informacion generada
por el Ayuntamiento es confiable, oportuna y Util para la adecuada toma de
decisiones;

8. Verificar que se implementen las medidas correctivas y preventivas de acuerdo
a las recomendaciones hechas por el érgano de control interno;

9. Vigilar el cumplimiento de proveedores y contratistas en la ejecucion de la obra
publica, de acuerdo a los tiempos establecidos, las especificaciones y alcances
de los contratos, asi como la aplicacion de penas convenidas por parte del area
contratante en caso de incumplimiento;

10. Asistir a los actos de licitacion de obra publica;

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel

Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
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11. Programar en coordinacion con las areas ejecutoras de obra publica la
integracion de los COCICOVI's de las obras y/o acciones autorizadas.

12 Realizar la coordinacién correspondiente con los Consejos de Participacion
Ciudadana y/o autoridades auxiliares para la convocatoria de las asambleas de
eleccion de los COCICOVI's.

13. Apoyar en los tramites y acciones, asi como brindar el apoyo técnico que
requieran a los COCICOVI's para el cumplimiento de sus funciones.

14, Recibir y dar seguimiento a las quejas y reportes que presenten los
COCICOVI's en el gjercicio de sus funciones.

15 Informar a su superior de las conductas iregulares detectadas durante la
revision, asi como del resultado de las auditorias practicadas;

16. Rubricar y/o firmar los documentos que genere avalando con ello su contenido
haciéndose solidariamente responsable con el Contralor Interno, el
Subcontralor y el Subdirector de Auditoria.

17. Las analogas y conexas que sé deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la
Contraloria Interna Municipal, el Subcontralor y/o el Subdirector de Auditoria,
para coadyuvar con dicha unidad administrativa y con las demas unidades
administrativas adscritas a la misma, en el cumplimiento de sus funciones.

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
Estado de México
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1.4.2. SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO:

Instrumentar y resolver los procedimientos iniciados por incumplimiento de obligaciones
de los servidores publicos, informar preventivamente al personal del Ayuntamiento,
sobre sus responsabilidades administrativas y vigilar el cumplimiento de la obligacion de
presentar las manifestaciones de su situacion patrimonial.

FUNCIONES:

—_—

Verificar el inicio del procedimiento administrativo correspondiente;

2. Proponer al Subcontralory Contralor Interno Municipal. la sancion por omisiéon y
extemporaneidad de la presentacion de declaracion de la situacion patrimonial
por alta, baja y/o anualidad de los servidores publicos del Ayuntamiento;

3. Conocer de las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometido
en los procedimientos de adjudicacion de adquisiciones y servicios, asi como de
las obras publicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

4. Preparar formal contestacion a las impugnaciones que respecto de sus

resoluciones se presenten ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

a través de la Direccién Juridica de la Secretaria del H. Ayuntamiento;

Vigilar la correcta operacion del sistema de atencién a denuncias;

Instruir y verificar que se atiendan las denuncias que se presenten en contra de

los servidores publicos del Ayuntamiento, por incumplimiento de las obligaciones

e inobservancia de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y

Municipios; _

7. Supervisar la instauracién del periodo de informacion previa sobre los actos de
los servidores publicos presuntos responsables, en términos del articulo 114 del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, cuando asi
procedan, las quejas y denuncias respectivas y realizar el seguimiento del
procedimiento disciplinario correspondiente hasta su resolucion en estricto
apego a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y demas aplicables;

8. Asesorar, en el ambito de su competencia, a los érganos de control interno de
los organismos auxiliares de la administracién publica municipal;

9. Registrar y notificar a los servidores publicos que tengan procedimientos

administrativos para realizar su tramite correspondiente.

o o
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10. Rubricar y/o firmar los documentos que genere, avalando con ello el contenido
de los documentos, haciéndose solidariamente responsable de su contenido con
el Contralor Interno, Subcontralor y el Subdirector de Responsabilidades;

11. Las analogas y conexas que s€ deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Contralor
Interno Municipal, para coadyuvar con la Contraloria y con las unidades
administrativas adscritas a la misma, en el cumplimiento de sus funciones.

Luis Pasteur S/N. Quinto Cuartel

Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
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1.4.21. DEPARTAMENTO INVESTIGADOR
OBJETIVO:

Investigar las faltas administrativas y calificar su gravedad en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES:

1. Recibir y atender las denuncias por posibles incumplimientos de las obligaciones
de los servidores publicos municipales;

2 Practicar las investigaciones que correspondan por el posible incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos a que se refiere el ordenamiento legal
en materia de responsabilidades;

3 Solicitar a las dependencias, informacion y documentacion necesaria
relacionada con los hechos objeto de la investigacion o bien, solicitarla a
personas fisicas y morales de conformidad con las disposiciones aplicables;

4. Integrar los datos y documentos relacionados en el expediente respectivo, el cual
tendra a su resguardo;

5. Citar, al denunciante para la ratificacién de la denuncia presentada en contra de
servidores publicos por presuntas violaciones al ordenamiento legal en materia
de responsabilidades, o incluso a otros servidores publicos que puedan tener
conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad de los mismos, asi
como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que
permitan advertir la presunta responsabilidad del servidor publico;

Analizar los hechos y la informacién recabada; ;

Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion

que realice, incluidos los de archivo por falta de elementos y de remisioén de los

expedientes a la autoridad competente;

8. Ordenar la practica de las actuaciones, diligencias y visitas de verificacion que
se requieran en el procedimiento de investigacion;

9. Apegar sus actuaciones a lo que dispone la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México, con aplicacién supletoria del Codigo de |
Procedimientos Administrativos de la Entidad; E

10. Determinar la existencia de presunta responsabilidad y calificar gravedad de la
falta conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

11. Presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la
autoridad substanciadora.

=i
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1.4.2.2. DEPARTAMENTO SUBSTANCIADOR

OBJETIVO:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admisién
del informe de presunta responsabilidad y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

FUNCIONES:

1. Iniciar el procedimiento de responsabilidades administrativas correspondiente;

2. Emitir, en su caso, el acuerdo de conclusion y archivo del expediente;

3. Substanciar los procedimientos disciplinarios derivados de las denuncias y
auditorias relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos de las dependencias;

4. Desahogar los procedimientos de responsabilidad administrativa, citando a la
audiencia inicial, integrando pruebas que se desahoguen por su propia y especial
naturaleza y en su caso recibir alegatos;

5 Decretar los medios de apremio y las medidas cautelares como lo marca la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

6. Remitir el expediente del procedimiento de responsabilidad administrativa a la
Autoridad Resolutora, en caso de las faltas no graves;

7. Remitir el expediente del procedimiento de responsabilidad administrativa al
Tribunal de Justicia Administrativa, en caso de las faltas graves;

8. Apegar sus actuaciones a lo que dispone la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, con aplicacion supletoria del
Codigo de Procedimientos Administrativos de la Entidad

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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1.4.2.3. UNIDAD DE EVOLUCION PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Recibir y mantener actualizada en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion
de intereses y de constancia de la declaracion fiscal, la informacion correspondiente a
los servidores publicos declarantes, tomando en consideracién los movimientos
iniciales, de anualidad y por conclusion de encargo.

FUNCIONES:

1. Integrar el registro de servidores pubicos sancionados en el Ayuntamiento y
elaborar constancia que acrediten la no existencia de registro de inhabilitacion,
previa solicitud que mediante oficio realice la Direccién General de
Administracion;

2. Llevar el registro y control de los servidores puiblicos que hayan sido, omisos y/o
extemporaneos, en la entrega de su declaracién de situacién patrimonial,
mediante el Sistema implementado por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México;

3. Conocer y aplicar las normas emitidas por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México en relacion a la presentacion de la declaracion
de situacion patrimonial de los Servidores y ex servidores publicos;

4. Llevar el registro y control de proveedores 0 contratistas objetados, para
participar en los procedimientos licitatorios;

5. A peticién del ex servidor publico expedir constancia de no procedimiento previa
consulta a los sistemas que opera la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México;

6. Solicitar la notificacién de la resolucion emitida en el procedimiento
administrativo al servidor o ex servidor publico, asi como registrar la informacion
al Sistema Integral de Responsabilidades de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México y el area que corresponda;

7 Mantener actualizado el registro de los expedientes correspondientes a situacion
patrimonial, por inicio, conclusiéon y anualidad en el Sistema Integral de
Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México.

8. Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la
Subdireccion Juridica, para coadyuvar con dicha unidad administrativa y con las
demas unidades administrativas adscritas a la misma, en el cumplimiento de sus

funciones.
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1.4.2.4. UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA

OBJETIVO:

Analizar y en su caso reconocer el derecho a la indemnizacion a quienes, sin obligacion
juridica de soportarlo, sufran dafios en cualquiera de sus bienes y derechos y como
consecuencia de la actividad administrativa irregular del Municipio de Huixquilucan, Estado
de México.

FUNCIONES:

1. Llevar a cabo el ejercicio de las atribuciones contenidas en el Reglamento y la Ley
de Responsabilidad Patrimonial del Estado de México y Municipios;

2. Conocer, Sustanciar y Resolver, las reclamaciones de indemnizacion por
responsabilidad patrimonial;

3. Determinar e imponer las multas que deriven de su aplicacion en su respectivo
ambito de competencia, que determinen los sujetos obligados;

4. Ejercer el derecho de repeticion, valorando las circunstancias particulares del caso
en contra de los servidores publicos responsables, respecto del pago de la
indemnizacion por responsabilidad patrimonial a los particulares en los términos de
la Ley de responsabilidad Patrimonial del Estado de México, previa sustanciacion
del procedimiento de responsabilidad administrativa previsto en la Ley de
Responsabilidad Administrativa del Estado de Mexico.

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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1.4.3. SUBDIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION

OBJETIVO:

Analizar los procesos para procurar la modernizacion, simplificacion administrativa,
adecuacion de estructuras, mejoramiento continuo de métodos y procedimientos,
cumplimiento de las obligaciones del Titular de la Contraloria Interna Municipal en
Materia de Control Interno, Entrega Recepcion y Evaluaciéon de Gestion

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Analizar la estructura organizacional, los sistemas y procedimientos de trabajo
del Ayuntamiento, verificando que sean confiables para el desarrollo de sus
actividades;

Analizar la normatividad emitida tanto interna como externa que afectan la
estructura y funciones del Ayuntamiento;

Proponer la expedicion de normas y criterios que regulen los instrumentos,
sistemas y procedimientos de control 'y evaluacion de las Unidades
Administrativas;

Participar en la revision .y actualizacion de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de las Unidades Administrativas y realizar el registro respectivo;
Llevar a cabo la verificacion a la observancia de las disposiciones contenidas en
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos y demas normas Yy criterios
aplicables, por cada una de las Unidades administrativas del Ayuntamiento, a fin
de realizar las actualizaciones pertinentes;

Registrar las estructuras organicas y funcionales autorizadas de las Unidades
administrativas y sus modificaciones;

Verificar que los actos de Entrega-Recepcion, que realicen los servidores
pUblicos del Ayuntamiento, se apeguen a la normatividad vigente establecida en

la materia; il
Vigilar que se mantengan permanentemente actualizado y en operacion| el
Sistema CREG de Entrega Recepcion;

Coordinar la participacion en la elaboracion y actualizacion del inventario general
de bienes muebles e inmuebles propiedad municipal y la solventacion de las
observaciones resultantes;

Verificar los resultados de los programas de trabajo de las diferentes areas
administrativas del Ayuntamiento, sefialando en su caso las desviaciones mas
significativas para su analisis y proponer alternativas de solucién;

Dar seguimiento al Programa de Mejora Regulatoria de la Contraloria Interna
Municipal;

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
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12. Participar como representante del Contralor en los Comités u Organos
Colegiados que éste designe;

13. Dar seguimiento al Programa de Trabajo de los Comités Municipales de Control
Interno y Administracion de Riesgos y Comité de Etica;

14. Rubricar y/o firmar los documentos que genere avalando con ello su contenido
haciéndose solidariamente responsable con el Subcontralor y Contralor Interno
Municipal

15. Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la
Contraloria Interna Municipal o el Subcontralor, para coadyuvar con dicha unidad
administrativa y con las demas unidades administrativas adscritas a la misma,
en el cumplimiento de sus funciones.

Ayuntami

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
Barrio San Juan Bautista, Huixquilucan,
Estado de México

C. P. 52760 Tel. 25957050 ext. 4411

huixquiiucan.




2022-2024

‘UIXQU“-UCAN Contraloria Interna Municipal

SIGAMOS AVANZANDO

2023, Ajio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de lus Mujeres en Meéxico”

1.4.3.1. COORDINACION DE EVALUACION DE GESTION Y
ENTREGA RECEPCION

OBJETIVO:

Apoyar en las funciones encomendadas a la Subdireccién de Control y Evaluacién, en
las diferentes acciones realizadas para el cumplimiento de las metas y programas de la
mencionada Subdireccion.

FUNCIONES:

1. Proponer las revisiones y/o acciones de control y evaluacion a las diferentes
dependencias del gobierno municipal.

2. Realizar las revisiones y/o acciones de control y evaluacién, segun los
programas autorizados.

3. Elaborar los informes de resultados de las revisiones y/o acciones de control y
evaluacion.

4. Dar seguimiento hasta su solventacion a los hallazgos resultado de las
revisiones y/o acciones de control y evaluacion.

5. Integrary mantener actualizado el registro de sellos oficiales de la Administracion
Publica municipal.

6. Intervenir y elaborar las actas correspondlentes de la destruccién de sellos

oficiales de la Administracion Publica Municipal.

Operar y mantener actualizado el Sistema CREG de Entrega Recepcion.

Intervenir en los actos de entrega recepcion de las diferentes dependencias y

Unidades Administrativas Municipales. Gt

9. Elaborary proponer lineamientos y criterios de operacion respecto alas acmones‘ duai
de control y evaluacion realizadas.

10. Asistir al Subdirector en sus funciones como representante del Contralor Interno
Municipal en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de
Huixquilucan.

11. Acudir a los recorridos de verificacién de bienes muebles e inmuebles segun las
fechas aprobadas por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio;

12. Elaborar las actas de resultados de los inventarios fisicos de bienes muebles e
inmuebles.

13. Realizar los registros correspondientes de los recorridos de verificacion de
Bienes Muebles e Inmuebles y elaborar informe y seguimiento de las
observaciones resultantes.

14. Participar en la revision de manuales de organizacion y de procedimientos de las
diferentes dependencias del ayuntamiento.

&~
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15. Fungir como Coordinador de Control Interno en el Comité Municipal de Control
Interno y Administracion de Riesgos.

16. Realizar las acciones correspondientes para la implementacion del Sistema
Integral de Control Interno en la Administracion Publica Municipal.

17. Rubricar y/o firmar los documentos que genere avalando con ello su contenido
haciéndose solidariamente responsable con el Subdirector de Control y
Evaluacion, Subcontralor y Contralor Interno Municipal

18. Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales
anteriores; asi como las que de manera expresa le encomiende el Titular de la
Contraloria Interna Municipal y Subdirector de Control y Evaluacion, para
coadyuvar con dicha unidad administrativa y con las demas unidades
administrativas adscritas a la misma, en el cumplimiento de sus funciones.

19. Asistir al Subdirector de Control y Evaluaciéon en sus funciones como suplente
del Contralor Interno Municipal en el Comité de Etica del Municipio de
Huixquilucan.

20. Asistir al Subdirector de Control y Evaluacion en sus funciones como suplente
del Contralor Interno Municipal en el Comité de Bienes Muebles e inmuebles del
Municipio de Huixquilucan.

21. Fungir como enlace de Mejora Regulatoria de la Contraloria Interna Municipal.

22. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de Evaluacion.

23. Asistir al Subdirector de Control y Evaluacion en sus funciones como
representante del Contralor Interno Municipal en el consejo de Seguridad Publica
Municipal y en la Comision de Planeacion y Evaluaciéon del mismo consejo.

24. Dar seguimiento al cumplimiento de los Programas de Trabajo de los Comités
de Control Interno y Etica. =

Luis Pasteur S/N, Quinto Cuartel
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X. DIRECTORIO

Lic. Benito Garcia Avalos

Contralor interno Municipal

Tel.: 25 95 70 50 ext. 4401

Correo electrénico
benito.garcia@huixquilucan.gob.mx

C. Samantha Flores Nava
Enlace Administrativo
Tel.: 2595 70 50 ext. 4411

Lic. Héctor Granados Angeles
Subcontralor Interno Municipal

Tel.: 25 95 70 50 ext. 4414

Correo electrénico
hector.granados@huixquilucan.gob.mx

P. Arq. Reyes Tepozan Rojas
Subdirector de Auditoria

Tel.: 2595 70 50 ext. 4412
tepozan.rojas@huixquilucan.gob.mx

Lic. Francisco Morquecho Hernandez
Subdirector Juridico
Tel.: 25 95 70 50 ext. 4416

C. Rogelio Barrera Fortoul
Subdirector de Control y Evaluacién
Tel.: 259570 50. 4419

Correo electrénico
rogelio.barrera@huixquilucan.gob.mx
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XI. VALIDACION
y/ﬁ_‘\

LIC. BENITO GARCIA AVALOS
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
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