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Presentacion

El Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal se constituye como un
instrumento de apoyo al proceso de modernizacidn organizacional del
Ayuntamiento de Temascalcingo, Estado de México, al facilitar de forma clara y
precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan
cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran, es responsabilidad de la
administracion publica realizar dicho documento con eficiencia, calidad y estricto
apego a derecho, e incorporando en su actuar los principios de trasparencia y
rendicion de cuentas, pero cuidando siempre mantener un dinamismo que permita
adaptarse a los constantes cambios.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones de gobierno municipal, tienen
como base las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente
revisién y actualizacion de las estructuras de organizacion del sistema de trabajo,
del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion.

Es por ello el manual de Organizacion de la Contraloria tiene por objeto
proporcionar informacion basica indicando todas las funciones especificas,
precisando la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones de
fiscalizacion, supervision, inspeccion y vigilancia a los procesos administrativos, y
en su caso, iniciar la investigacion y calificar las faltas administrativas, asi como
iniciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa no graves, a
fin de fortalecer el sistema de control y evaluacion municipal, responsabilidades
comprendidas en el puesto para poder desempefiarlo adecuadamente, como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo
de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.
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l. Antecedentes

Uno de los elementos mas eficaces para determinar la toma de decisiones en
materia administrativa, es el manual de organizacion, como instrumento de control
gue facilita operar con eficacia, en un marco de legalidad, justicia, honestidad en la
obtencién y aplicacion de recursos, con la participacion y el conocimiento de la
sociedad; en cuanto a sus tareas y funciones, ya que proporciona la orientaciéon
gue se requiere en los departamentos, con el propdsito de mejorar y conducir los
esfuerzos del personal, en sus distintos niveles de organizacién, asi lograr la
realizacion de actividades que se les asignen, auxiliandose del cumplimiento de
funciones y procesos de manera clara, precisa y sencilla.

Por lo anterior, la Contraloria Municipal de Temascalcingo, México, pone a
disposicion del personal adscrito a la misma y de las personas interesadas, el
presente documento con el fin de que a través de éste se tenga una comprension
clara de la base legal, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones de
guienes la conforman.

Cabe mencionar que la dinamica de la Contraloria Municipal de Temascalcingo,
México, requiere innovacion y mejora continua, por lo que el contenido del Manual
debe revisarse y actualizarse de manera periodica, para su debida actuacion.
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Il. Base Legal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 17 de Noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la
Federacion, 18 de Julio de 2016 y sus reformas y adiciones.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 17 de Septiembre de 1981, y sus
reformas y adiciones.

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 25 de Febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México 19 de Diciembre del 2012, y sus reformas y
adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 19 de Diciembre de 2012, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 26 de Agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 21 de Diciembre de 2001, y sus reformas y
adiciones.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios, publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el
30 de mayo 2017, entrando en vigor el 19 de julio de 2017.

- Cobdigo Fiscal de la Federaciéon. Diario Oficial de la Federacién, 31 de
Diciembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 9 de Marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de Meéxico y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre de 2001, y sus reformas y
adiciones.
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- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 7 de Febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretarian de Finanzas de Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de Julio de 2006, y sus
reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto Hacendario del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 9 de Agosto de 2011, y sus reformas y
adiciones. Pagina 7 de 22.

- Reglamento para el Cobro y Aplicacion de Honorarios por Notificaciones de
Créditos y Gastos de Ejecucion .Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 6 de Junio de 1985, y sus reformas y adiciones.

- Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2017. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 28 de Octubre de 2016, y sus reformas y adiciones.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de Meéxico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de Octubre del 2016.

- Bando Municipal de Gobierno 2019 - 2021 de Temascalcingo, Estado de
México.
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. Atribuciones

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

CAPITULO CUARTO
De la Contraloria Municipal

Articulo 112. El 6rgano interno de control municipal, tendra a su cargo las
funciones siguientes:

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

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

Il Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV. Asesorar a los érganos de control interno de los organismos auxiliares y
fideicomisos de la administracion publica municipal,

V. Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias e inspecciones;

V1. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se
apliguen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios
respectivos;

VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracion publica municipal,

VIll. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y
la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del
Estado para el cumplimiento de sus funciones;

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

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

Xl. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
ayuntamiento;
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XIl. Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;

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

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

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

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

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

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

XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econdémicas de los
Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.
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IV.- Misidén.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos de la
administracion publica, a través de la Instruccién de mecanismos de
control, vigilancia y fiscalizacion, que permitan prevenir riesgos,
solventar, corregir, verificando el cumplimiento de las

responsabilidades de los servidores publicos para lograr los objetivos
municipales.
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V.- Visioén.

Ser una Contraloria Municipal que contribuya a garantizar la mejora
continua en las acciones del Municipio, permitiendo hacer eficientes
los recursos econdmicos y humanos logrando avances en el bienestar

social de los Temascalcinguenses.
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VI. Objetivo General

» Ofrecer una vision de la Organizacion y los procesos de las
areas de responsabilidad y competencia de cada unidad,
orientadas estas a la consecuencia de los objetivos
estratégicos, evitando la duplicidad de funciones, que
repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la
calidad 'y productividad, proporcionando informacion,
comunicaciéon y difusion para apoyar la accién del personal y
orientar al nuevo ingreso en el contexto de la institucion.
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VII. Estructura Orgénica
MTM/CM/KOO/000/00/0000
Contraloria Municipal (Autoridad Resolutora)
Area Administrativa
Area Secretarial
Autoridad Investigadora
Autoridad Substanciadora
Auditoria Financiera y de Obra Publica
Contraloria Social
Area Patrimonial
D (718) 126- 0145 / 67
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VIIl. Organigrama
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IX. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa.
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Contraloria Municipal
Objetivo:

Vigilar, supervisar y fiscalizar el uso correcto de los recursos
humanos, materiales y financieros de los ingresos, egresos,
programas, obras y acciones del Gobierno Municipal, mismos que
deberan realizarse conforme a los presupuestos aprobados, con la
finalidad que se lleve de una manera eficiente, con apego a los
programas, normatividad y leyes aplicables.

Funciones:

Planear, organizar, operar y coordinar el sistema de control y
evaluacion municipal.

- Definir, dirigir y conducir las politicas de la Contraloria en
términos de ley, asi como aprobar los planes y programas de
conformidad con los objetivos y metas que determine el
gobierno municipal.

- Realizar por si, 0 a solicitud de parte la practica de auditorias,
visita de inspecciéon vy verificacion a Dependencia de la
Administracion Publica del Ayuntamiento de Temascalcingo,
México, asi como la situaciéon patrimonial de los servidores.

- Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico y su
congruencia con el presupuesto de egresos.

- Vigilar que el recurso federal, estatal, asignado al Ayuntamiento
de Temascalcingo, México, se aplique en los términos
estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos.
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- Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre
registro y contabilidad, contrataciobn y pago de personal,
contratacion de servicios, obra publica, adquisicion,
enajenaciones, arrendamientos, usos Yy conservacién del
patrimonio municipal.

- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y
contratistas de la Administracion Publica Municipal.

- Coordinarse con la Auditoria Superior de la Federacion, el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y con la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México para el
cumplimiento de sus funciones.

- Establecer y operar un sistema de atencién de denuncias y
sugerencias, asi como participar en la Entrega-Recepciéon de
las unidades administrativas de las dependencias, organismos
auxiliares y fidecomisos del municipio.

- Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y
verificar los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y 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 actualizacion del Inventario
general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y
destino de los mismos.

- Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con
la obligacién de presentar oportunamente la manifestacion de
bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México, asi como notificar sobre
la sancion impuesta al Servidor Publico, (por inhabilitacion,
suspension o destitucién, para hacer de conocimiento a la
Dependencia de su adscripcion.
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- Elaborar el proyecto de resolucién que corresponda, previo
andlisis de las pruebas presentadas, asi como las cédulas de
notificacion de la resolucion emitida para hacer de conocimiento
al interesado.

- Ejecutar todas las demas funciones que se le confieren y sean
inherentes a su cargo.
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Area Administrativa
Objetivo:

Auxiliar al Contraloria Municipal de Temascalcingo, en el ambito de la
competencia en el desempeiio de las Funciones de Control, Vigilancia,
Fiscalizacion y Evaluacién, asi como conducir la adecuada planeacién y ejecucion
de las actividades asignadas a las Unidades de conformidad con las politicas y
lineamientos que al efecto establezca el Titular de la Dependencia, vigilando el
cumplimiento de la Normatividad en la materia.

Funciones

- Acordar con la Contraloria Municipal el despacho de los asuntos de las
Unidades Administrativas que se adscriban a su responsabilidad y asesorar
en la Toma de Decisiones en el ambito de su competencia. MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION.

- Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las
Unidades Administrativas de su adscripcién, conforme a los lineamientos
gue determine la Contraloria Municipal, asi como coordinar la elaboracion,
controlar y evaluar los Programas Anuales de Auditoria Municipal.

- Desempeiniar las funciones y comisiones que se le deleguen, encomienden
y por acuerdo expreso representar a la Contraloria del Municipio de
Temascalcingo, México, en los actos que el Titular determine,
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus actividades.

- Representar a la Contraloria del Municipio en las Comisiones, Organos de
Gobierno, Dependencias y demas actos en las que participe la
Dependencia y que el Titular le designe.
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- Integrar y presentar los Informes estadisticos cualitativos y cuantitativos
ante la Contraloria Municipal sobre los avances, resultados de los
Programas y Proyectos que se ejecutan bajo su coordinacion y las diversas
Instituciones con el fin de coadyuvar acciones y estrategias derivadas del
Sistema de Control y Evaluacion Municipal que permitan elevar la calidad
de los servicios.

- Formular los Proyectos de Programas y de Presupuesto que le
correspondan, a efecto de que sean considerados para la elaboracion del
anteproyecto de Programas y Presupuesto Anual de la Dependencia.

- Emitir opinibn respecto a los contratos, convenios, dictimenes y
autorizaciones que celebre y otorgue la Contraloria Municipal, cuando
contengan aspectos de su competencia.

- Proporcionar la informacién y cooperacion técnica que le sean solicitadas
por otras dependencias en los tres niveles de Gobierno, de acuerdo a las
politicas correspondientes.

- Las demas funciones que le confieren las disposiciones legales aplicables y
la Contraloria Municipal dentro del Marco de su Competencia, asi como las
gue correspondan a las Unidades que se le adscriban.

- Ejecutar todas las demas funciones que se le confieren y sean
inherentes a su cargo.
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Area Secretarial
Objetivo:

Atender eficientemente las labores secretariales de la oficina, a través de la
recepcion y despacho de correspondencia, redaccion de los diversos documentos
gue se emiten, asi como llevar el control y seguimiento de los mismos; brindar un
trato amable a las personas que soliciten informacion via telefénica o
personalmente.

Funciones

- Recibir, organizar y turnar a quien corresponda la correspondencia dirigida
a las Areas de su adscripcién, asi como despachar la correspondencia que
turna la Direccion o Area tanto interna como externa llevando un control de
la misma.

- Redactar la documentacion de caracter oficial tales como: oficios,
memorandums, circulares, informes y demas documentacion relacionada a
la Contraloria Municipal, manteniéndole informado al titular de la misma de
la situacion que guarda esta.

- Realizar las actividades encomendadas por el jefe inmediato brindando un
servicio de alta calidad y eficiencia.

- Aplicar los principios establecidos en las normas ortograficas al realizar los
trabajos de redaccion, evitando errores y procurando la calidad y pulcritud
en los mismos, asi como atender y proporcionar informacion personal o
telefonica a quienes soliciten datos o asistencia técnica de la competencia
de la Contraloria Municipal, siempre y cuando se cuente con la autorizacion
respectiva.

- Llevar el control de la agenda de la Contraloria Municipal a fin de
mantenerlo informado de sus reuniones de trabajo tanto interna como
externas, a fin de que tome las medidas que considere necesarias,
realizando una bitacora de control interno de las actividades que le
encomiende su jefe inmediato e informarlo de los diversos asuntos que le
fueron asignados a fin de darle su respectivo seguimiento.
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- Colaborar en las reuniones de trabajo de la Contraloria cuando sea
requerida su ayuda en las mismas elaborando la minuta respectiva, segun
proceda y recibir y transferir llamadas telefonicas internas o externas de
asuntos de la competencia de la Contraloria Municipal de Temascalcingo,
México brindando un trato cordial.

- Mantener el control del archivo de los asuntos de la competencia de la
Contraloria  Municipal y turnar para su conocimiento y tramite
correspondiente los asuntos y acuerdos que su jefe establezca con las
Unidades bajo su adscripcion, efectuando el seguimiento oportuno.

- Informar a la Contraloria Municipal los recados que surjan durante su
ausencia a fin de que tenga conocimiento de los mismos y solicitar ante
quien corresponda el material y equipo de oficina que se requiera para el
desarrollo de sus actividades.

- Mantener actualizado el Directorio de Funcionarios de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado, Instituciones y Organismos de los Tres
Niveles de Gobierno que se relacionen con las actividades de la Contraloria
Municipal.

- Elaborar los oficios de notificacién sobre la sancion impuesta al Servidor
Pudblico, entre las cuales se encuentran por inhabilitacién, suspensién o
destitucion, para hacerla del conocimiento a la Dependencia de su
adscripcion.

- Ejecutar todas las demas funciones que se le confieren y sean
inherentes a su cargo.
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Autoridad Investigadora
Objetivo

Efectuar el Analisis Juridico de las denuncias presentadas por los ciudadanos ante
la Contraloria del Municipio de Temascalcingo, México, asi como de los resultados
de auditorias practicadas a las diferentes dependencias, realizando las
investigaciones pertinentes para determinar los elementos probatorios, que
justifiquen el inicio y substanciacion del Procedimiento Administrativo.

Funciones

- Efectuar la recepcion de quejas 0 denuncias presentadas ante la
Contraloria del Municipio de Temascalcingo, México, por cualquier medio,
ya sea via telefénica, buzén, a peticion de parte, o por oficio, entre otros,
iniciando el procedimiento de investigacion respectivo.

- Elaborar los citatorios que sean necesarios para la obtencion de la verdad
juridica y las cédulas de notificacion, indicando lugar, fecha y hora de
presentacion.

- Incorporar a la investigacion oportunidad, exhaustividad y eficacia, la
integridad de los datos y documentos, asi como el resguardo del
expediente.

- Efectuar la busqueda del andlisis de los elementos probatorios que
fundamenten las denuncias

- Calificar la falta Administrativa en Grave o No Grave, dictar el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

- Ejecutar todas las demas funciones que se le confieren y sean
inherentes a su cargo.
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Autoridad Substanciadora
Objetivo

Instrumentar los procedimientos iniciados por incumplimiento de obligaciones de
los servidores publicos.

Funciones

- Admision o prevencion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, emitido por la Autoridad Investigadora de la Contraloria
Municipal de Temascalcingo, México.

- Dictar el acuerdo al Procedimiento Administrativo correspondiente.
- Ordenar el emplazamiento de los presuntos responsables.

- Elaborar los citatorios a las partes para que comparezcan a la Audiencia
Inicial, necesarios para la obtencion de la verdad juridica y las cédulas de
notificacion, indicando lugar, fecha y hora de presentacion.

- Realizar el desahogo de audiencias, admitiendo las pruebas y preparando
aquellas que asi lo requieran y una vez desahogadas, declara el periodo de
alegatos.

- Acordar hasta concluir la audiencia programada.

- Ejecutar todas las demas funciones que se le confieren y sean
inherentes a su cargo.
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Auditoria Financiera y de Obra Publica
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 Municipal y realizar las acciones correspondientes en
cumplimiento a dichos programas. Dar seguimiento a los procesos de licitacion,
supervision y control de la obra publica, desde la aprobacion de los recursos hasta
la conclusién de la misma, integrando y evaluando los elementos técnicos en sus
etapas constructiva y documental.

Funciones

- Ejecutar las auditorias, revisiones y supervisiones de acuerdo al Programa
Anual de Auditorias; asi como verificar que el ejercicio del gasto se efectlue
de acuerdo al presupuesto autorizado, cumpliendo con la normatividad
vigente, atendiendo a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

- 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 realizacion de inventario fisico al
Almacén Municipal.

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

- 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;

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

D (718) 126- 0145 / 67

@ temascalcingo@infoem.org.mx

@ www.temascalcingo.gob.mx

25

PLAZA BENITO JUAREZ NO. 1 COL CENTRO TEMASCALCINGO, ESTADO DE MEXICO. C.P. 50400



AYUNTAMIENTO DE il
TEMASCALCINGO q TEMASCAI.C Go
2019-2021 Trabajando con Transparencia por tu Bienestar
2019-2021

I\

- Verificar que se implementen las medidas correctivas y preventivas de
acuerdo a las recomendaciones hechas por el érgano e implementar 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 e informar a su superior
de las conductas irregulares detectadas durante la revision, asi como del
resultado de las auditorias practicadas.

- Rubricar y/o firmar los documentos que genere avalando con ello su
contenido haciéndose solidariamente responsable con la Contraloria
Municipal.

- Realizar de arqueos de caja, elaborando las cedulas de observaciones que
correspondan y requerir por escrito a la Dependencia la documentacion
comprobatoria que sirva de soporte para las mismas.

- Realizar las actividades encomendadas por el jefe inmediato brindando un
servicio de alta calidad y eficiencia.

- Revisar y verificar los de documentos relativos al proceso de licitacion que
efectien las Dependencias Ejecutoras entre otras convocatorias, bases de
licitacion y asistir y representar a la Contraloria en los procedimientos de
contratacion de obra publica vigilando el cumplimiento de la Normatividad
en la materia.

- Supervisar en campo la adecuada aplicacién de los anticipos de obra y
verificar la ejecucion de la obra y calidad de la misma, registrando las
irregularidades o deficiencias detectadas en el proceso de ejecucion de la
obra.

- Asistir y representar a la Contraloria en los actos de entrega — recepcion de
las obras, revisando el cumplimiento de las metas programadas y que éstas
se encuentren operando adecuadamente.

- Revisar documentalmente los expedientes del ejercicio que corresponda, a
efecto de hacer una seleccion de las obras para su verificacion en campo,
determinando si cumplen con la normatividad en la materia.
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- Elaborar el dictamen de observaciones detectadas fundado y motivado
como resultado de la supervision a la obra publica, a efecto de dar a
conocer a las Dependencias Ejecutoras, los requerimientos y tiempo de
Solventacion.

- Fiscalizar la obra publica del ejercicio anterior que se realizaron con
recursos Federales o Estatales, abarcando las etapas de planeacion,
contratacion y ejecucion, realizando la revision fisica — documental
elaborando las actas y dictamen correspondiente.

- Coadyuvar en el proceso de resolucion de las irregularidades detectadas en
el proceso de fiscalizacion.

- Asistir y representar a la Contraloria en reuniones de trabajo con
Dependencias Ejecutoras de obra, a efecto de proporcionar asesoria
técnica y normativa, asi como difundir los criterios de supervision
establecidos por la Contraloria del Municipio, asi como constatar que la
informacion comprobatoria que sea necesaria para la realizacion de su
trabajo y soporte del dictamen de observaciones.

- Ejecutar todas las demas funciones que se le confieren y sean
inherentes a su cargo.
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Contraloria Social
Objetivo

Atender y dar seguimiento a las denuncias y quejas que se presenten con motivo
de irregularidades en acuerdos, convenios 0 contratos que celebren los
particulares con los departamentos de la Administracion Municipal, y en la
aplicacién de recursos destinados a obra y servicios del Municipio. Funciones
Especificas:

Funciones Especificas

- Coadyuvar y participar en los programas de atencién al paisano validando y
verificando que reciban un trato digno de parte de las autoridades
municipales.

- Validar que las elecciones de los Comités Ciudadanos de Bienestar Social
o cualquier otro de representacion social se lleven a cabo de conformidad
con las reglas de la convocatoria y en su caso la aplicacion del reglamento.

- Brindar atencidn telefonica a la ciudadania de todas las quejas, sugerencias
0 denuncias respecto de Gobierno Municipal y turnar estas a cada una de
las Secretarias que correspondan.

- Ejecutar todas las demas funciones que se le confieren y sean
inherentes a su cargo.
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Area Patrimonial
Objetivo

Recibir y analizar las declaraciones de Situacién Patrimonial, asi como mantener
actualizado el padrén de inhabilitados que proporcione informacion confiable y
oportuna para la elaboracion de las constancias respectivas, observando las
disposiciones establecidas en la materia.

Funciones

- Efectuar la recepcién de las declaraciones de inicio, conclusién o
modificacion de Situacion Patrimonial que corresponda presentar a los
Servidores Publicos conforme a la Ley en la materia y llevar el Registro de
la Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos, conforme a la Ley en la
materia.

- Elaborar las constancias de no-inhabilitacion, previa verificacion de los
antecedentes de los Servidores Publicos, para la emision correspondiente.

- Operar el Sistema Integral de Responsabilidades, proporcionando la
informacion confiable y oportuna.

- Solicitar a la Coordinacion de Administracion y Recursos Materiales del
Municipio de Temascalcingo, México, informacion con el objeto de llevar el
registro actualizado del padron de Servidores Publicos obligados a
presentar declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

- Brindar asesoria a los Servidores Publicos obligados a presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, asi como elaborar los
oficios a Servidores Publicos con el motivo de presentar su declaracion en
los plazos establecidos.

- Revisar el padrén de los Servidores Publicos que se encuentren obligados
a presentar la Declaracion Patrimonial y llevar el control del archivo de la
informacion relativa a la Situacion Patrimonial y de Intereses de los
Servidores Publicos.

- Ejecutar todas las demas funciones que se le confieran y que sean
inherente a su cargo.
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X. Glosario

Auditoria: Es el examen critico y sistemético que realiza una persona
0 grupo de personas independientes del sistema auditado, que puede
ser una persona, organizacion, sistema, proceso, proyecto o
producto.

Contraloria Social: ElI conjunto de acciones de control, vigilancia y
evaluacion que realizan las personas, de manera organizada o
independiente, en un modelo de derechos y compromisos ciudadanos,
con el propésito de contribuir a que la gestion gubernamental y el
manejo de los recursos publicos se realicen en términos de
transparencia, eficacia, legalidad y honradez, asi como para exigir la
rendicion de cuentas a sus gobernantes.

Licitacion: Es el procedimiento administrativo para la adquisicion de
suministros, realizacién de servicios o ejecucion de obras que
celebren los entes, organismos y entidades que forman parte del
Sector Publico.

Fiscalizacion: Consiste en examinar una actividad para comprobar si
cumple con las normativas vigentes.

COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

COCICOVIES: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
Especializado en Seguridad Publica.

SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México.

SIR: Sistema Integral de Responsabilidades.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
CODEMUN: Consejo de Desarrollo Municipal.

FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal.
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Xl. Directorio

Juan de la Cruz Ruiz
Presidente Municipal Constitucional de Temascalcingo

Elvia Bernabé Vargas
Sindico Municipal

Esteban Tobias Garduiio Miranda
Primer Regidor

Rebeca Ruiz Pérez
Segunda Regidora

Raul Miguel Garcia Garcia
Tercer Regidor

Silvia Andrea Lezama Garcia
Cuarta Regidora

Milton Legorreta Rivera
Quinto Regidor

Maria De Jesus Contreras Romero
Sexta Regidora

Miguel Angel Flores Miranda
Séptimo Regidor

Luis Felipe Ruiz Chimal
Octavo Regidor

Esperanza Rodriguez Contreras
Novena Regida

Elda Gonzalez Quintana
Décima Regidora

Amado Rubén Bello Zaldivar
Secretario De Ayuntamiento
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Hoja de Actualizacion

El presente Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal, deja sin efectos

al publicado en la Gaceta Municipal No. 3, del dia 29 de Febrero de 2016.

Fecha de actualizacion, Junio de 2019.
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