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La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se del _
crédito correspondiente a la fuente. A@\



AYUNTAMIENTO DE— o AYUNTAMIENTO DE
%TEMASCALCINGO Manual de Organizacién ""g TEMASCALCINGO

“.*= Servir con valores «*~

bt ies Contraloria Interna Municipal N Pisarbay

] G ] = [ e 18
VALIDACION ... e 19
HOJA DE ACTUALIZACION .o 20

e



-
-

AYUNTAMIENTO DE— f 4 - AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO Manu.?l de Orgamzaclo? ) ﬁ& TEMASCALCINGO
2025-2027 oo Contraloria Interna Municipal < Ser?;zcon ualore

PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se convierte
en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y
proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer
las demandas primordiales de la poblacion y elevar asi su calidad de vida. \

Por lo anterior, el fortalecimiento econémico, politico y social del municipio, debe ser una
tarea fundamental, en la que deben intervenir de manera conjunta gobernantes de los

tres ordenes (federal, estatal y municipal) para cumplir el fin superior de preservar la paz
y lograr justicia social.

Esto nos permite tener las herramientas necesarias para darle a la Administracion Publica
Municipal el impulso en el desempefio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia y

eficacia de su gestion; asi como la atencion a la ciudadania, dando un servicio de mejor
calidad.

La Contraloria Interna Municipal dentro de la administracion puablica municipal, tiene la
funcién de planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal; vigilar el cumplimiento de las obligaciones administrativas de las personas
servidoras publicas; prevenir y sancionar la comision de faltas administrativas y de
hechos de corrupcion. r

El presente “Manual de Organizacion de la Contraloria Interna Municipal”, que constituye  \
la base legal que norma su actuacion; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de

la administracion publica del municipio; el objetivo general que le da razén de ser a las
actividades que se realizan; la estructura organica y el

organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada vy
organizada la unidad administrativa; y el apartado de validacion por parte de las
autoridades municipales que en ella intervienen.
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ANTECEDENTES

La abrogada Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios, facultaba al entonces Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado
de México, el poder disciplinario o sancionador.

La figura de la Contraloria en el Estado de México surge en 1982 con la creacion de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, Esta dependencia se
establecio con el proposito de fortalecer el control, la fiscalizacion y la transparencia en
el uso de los recursos publicos en la entidad. los érganos de control interno con facultades
para vigilar, fiscalizar y controlar los ingresos, gastos, recursos y obligaciones de la
administracion publica estatal y su sector auxiliar, asi como la responsabilidad de los
servidores publicos municipales.

La Ley Organica Municipal del Estado de México, en congruencia con lo anterior, faculto
a los ayuntamientos, para crear las contralorias municipales; previendo que cuando no

exista este 6rgano de control, las funciones respectivas seran ejercidas por el Sindico del
ayuntamiento.

La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, que
entro en vigor el 18 de julio del aho 2017, determina en su articulo 96, las autoridades /.
investigadoras la obligacion de establecer areas de facil acceso, para que cualquier 1\\%&
interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas administrativas, cometidas | l
por el personal de la administracion publica municipal. |
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Seguridad del Estado de México.

e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

» Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afo
correspondiente.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

¢ Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

e (Cobdigo Administrativo del Estado de México. \

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Codigo Civil del Estado de México.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del afno correspondiente.

e Bando Municipal de Temascalcingo, Estado de México.
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ATRIBUCIONES

El Contralor Interno Municipal es el funcionario encargado de supervisar el uso correcto

de los recursos publicos y garantizar la transparencia y legalidad en la administracion
municipal.

1. Fiscalizacion y Control
e Verificar el cumplimiento de normativas, leyes y reglamentos municipales.
* Revisar y auditar los ingresos y egresos del municipio.
e Supervisar el manejo del presupuesto y los recursos financieros.
e Controlar la correcta ejecucion de programas y proyectos municipales.

2. Auditoria y Evaluacion
e Realizar auditorias internas a las diferentes dependencias municipales.
» Evaluar la eficiencia y eficacia de la administracion publica.
e Presentar informes de auditoria con hallazgos y recomendaciones.

3. Prevencion y Correccion
e Implementar mecanismos para prevenir actos de corrupcién o irregularidades. ,.
e Emitir recomendaciones para mejorar la gestion administrativa. ( N
» Aplicar sanciones o iniciar procedimientos en caso de irregularidades. \\?\i\

4. Transparencia y Rendicion de Cuentas
¢ Garantizar que la administracién municipal rinda cuentas a la ciudadania. \
» Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion. ;
e Coordinar con otras instancias de fiscalizacion estatal o federal.

5. Denuncias e Investigaciones
e Recibir y atender denuncias sobre el uso indebido de recursos publicos.
* Iniciar investigaciones en caso de detectar posibles irregularidades.
e Colaborar con instancias judiciales o anticorrupcion cuando sea necesario.

El Contralor Interno Municipal es clave para garantizar una administracién municipal
honesta, eficiente y apegada a la ley.

3
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MISION

Normar, estructurar y optimizar el funcionamiento de la Contraloria Interna Municipal,
estableciendo las funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas de sus areas, con
el fin de fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas y el control eficiente de los
recursos publicos, en cumplimiento de las normativas legales y principios de buena
gobernanza.
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Consolidarse como un instrumento fundamental para fortalecer la eficiencia,
transparencia y rendicion de cuentas en la gestion publica municipal, estableciendo una
estructura organizativa clara y funcional que permita a la Contraloria Interna Municipal
desempenar sus labores de fiscalizacion con altos estandares de calidad, imparcialidad

y apego a la normatividad vigente, contribuyendo asi al desarrollo y confianza de la
ciudadania.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El objetivo principal del manual de organizacion es definir y estructurar la forma en que
la Contraloria Interna Municipal esta organizada, estableciendo de manera clara las
funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas de cada autoridad o coordinacion.

Este manual sirve como una herramienta de referencia para los servidores publicos de
la Contraloria, asegurando que cada area cumpla con su rol dentro del marco legal y
administrativo, promoviendo la eficiencia y eficacia en la supervision de la gestion
municipal
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DEFINICION

‘Los manuales administrativos son documentos fundamentales en cualquier
organizacion, ya que establecen de manera clara y ordenada los procedimientos, normas
y responsabilidades dentro de una empresa o institucion. Su objetivo principal es mejorar
la eficiencia, reducir errores y estandarizar procesos, lo que facilita la toma de decisiones
y el cumplimiento de objetivos”

Particularmente, un Manual de Organizacion es un documento de orden administrativo
de induccion institucional, donde se describen y establecen las responsabilidades, la
base legal, atribuciones, estructura organica, organigrama, el objetivo y funciones de las
unidades administrativas que integran las dependencias y organismos de la
administracion publica municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA.

MTM/CIM/
1. Contraloria Municipal
1.1 Autoridad Investigadora
1.2 Autoridad Substanciadora vy
Resolutora
1.4 Area de Auditoria Administrativa
1.5 Contraloria Social y Atencion
Ciudadana
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ORGANIGRAMA.

<
AUTORIDAD
INVESTIGADORA
J
NOTIFICADOR
= —| j
N AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA/RESOL
UTORA
J
CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL
AREA DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA
[ AUXILIARES J CONTRALORIA SOCIAL Y

ATENCION CIUDADANA

13



AYUNTAMIENTO DE— . .- AYUNTAMIENTO DE
e AL AL LN D Manual de Orgamzacm::l . ‘@(& TEMASCALCINGO
2025-2027 — o Contraloria Interna Municipal N Ve Sudrcnualones

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
OBJETIVO

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;
vigilar el cumplimiento de las obligaciones administrativas de las personas servidoras
publicas; prevenir y sancionar la comision de faltas administrativas y de hechos de
corrupcion; inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos, promover la participacion ciudadana contribuyendo a la
transparencia y rendicion de cuentas del quehacer gubernamental.

FUNCIONES

|. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal;

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

Ill. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion:;

IV. Asesorar a los organos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos

de la administracion publica municipal;

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

VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se
apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios [\
respectivos; =
VII. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la \ h
administracion publica municipal; \, !
VIII. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la N
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 atencién de quejas, denuncias y sugerencias;

Xl. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al

dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio:

XllI. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se
remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizaciéon 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: TN

ayuntamiento;
Xll. Participar en la entrega-recepciéon de las unidades administrativas de las
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XV. 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;

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;
y 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 econémicas de los Ayuntamientos por los
conflictos laborales; y

XX. Las demas que le sefalen las disposiciones relativas.
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PERSONAL AUXILIAR '

FUNCIONES

El personal auxiliar, tendra a su cargo la funcion de llevar a cabo las actividades que les
son encomendadas por el Contralor Municipal, con la finalidad de coadyuvar en el
cumplimiento de las funciones que por ley le son atribuidas a esta dependencia
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GLOSARIO

estructura de la administracion municipal de Temascalcingo, Estado de México:

Il. Contraloria Interna Municipal. - La Contraloria Interna Municipal de
Temascalcingo, Estado de México:

lll. Dependencias: A los 6rganos administrativos que integran la Administracion
Publica Centralizada;

IV.Ley de Responsabilidades Administrativas. - Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

V. Marco Juridico: Conjunto de normas, leyes, reglamentos y principios que regulan
una materia especifica dentro de un pais o institucion, estableciendo derechos,
obligaciones y procedimientos para garantizar el orden vy la justicia en la sociedad

VI. Notificacion: Acto mediante el cual, de acuerdo con las formalidades legales
preestablecidas, se hace saber una resolucion o cualquier acto administrativo
decretada por una unidad administrativa, a la persona a la que se reconoce como
parte o interesado en su conocimiento para que haga valer un derecho
procedimental o se haga sabedor de la determinacion adoptada o de aquella
persona que sin formar parte del expediente o asunto de forma directa deba ser
requerida para la integracion o decision del mismo:

VIl. Organismos Descentralizados. - Al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Temascalcingo; Organismo Publico Descentralizado
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje,
Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de
Temascalcingo, Estado de México e Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Temascalcingo, K "

VIIl. Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en los entes publicos, en el ambito estatal y municipal;

IX. Manual de Organizacién: Al Manual de Organizacion de la Contraloria Interna
Municipal de Temascalcingo, Estado de México:

X. Entidades: Organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman parte de la
Administracion Publica Descentralizada:

XI. Faltas Administrativas: A |as faltas administrativas graves y no graves, asi como
las faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Xll.Falta Administrativa Grave: A las faltas administrativas de los servidores
publicos catalogadas como graves en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya sancion corresponde ar~ ‘
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

17
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

L\
C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA ﬁ
QUINTO REGIDOR '

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO \
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

18
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VALIDACION

AUTORIZO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEMASCALCINGO

VALIDO TOPETLN RO

iz AN . ¥ e
G LLUVIA{\;@&%& MARTINEZ C. ELIZ JiA B2
" SEGUNDO N025-2020 CONTRALORA INTERNA M
TERCERA REGIDORA Y/PRESIDENTA DE G
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION: -
Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

v
VALIDO
) __
C. RAMIRO GALINDO REYES -+ s C. ANG :SAONTOYA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO i"""’""""&%bRDINAB --_.-__jiec;;;;}zc-,,,-.:_-\,-;,.;._,ﬁ,, o

19



AYUNTAMIENTO DE— : . AYUNTAMIENTO DE
ol giha il Manu?ldeOrgamzacfop . @(& TEMASCALCINGO
2025-2027 ——————— Contraloria Interna Municipal €0g> == servir con valores w-

2025-2027

‘“L“.“.““‘““‘.‘“&‘-Q‘L‘Q—‘Q A A P D D e
Lt g & L o " o ar JF o OF o O e L dC & o 2 ar 4" or 2 A b B h B A R L R L R L R E R E R E R EEE BT S BT R G

HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion de Contraloria Interna Municipal fue elaborado en la
administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025,
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