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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa que tiene a su cargo la tarea de que los objetivos,
planes, programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan
para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion.

La Contraloria Municipal representa la unidad que se ocupa de planear, organizar y
coordinar el sistema de control y evaluacion dentro de la Administracion Publica Municipal,
inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de
egresos; por ello, es fundamental mantener presentes las responsabilidades a realizar que
guiaran la gestion y actuacion de las unidades administrativas que la integran.

El Manual de Organizacion es el instrumento administrativo y normativo de la Administracion
Pubica del Municipio de Tepotzotlan que permite precisar la definicion de las funciones que
corresponde realizar al Organo Interno de Control Municipal, para el cumplimiento de
objetivos institucionales y guiar el desempefio de la gestion; asi como representar una
estrategia para la modernizacion de la funcion publica.

El presente Manual se ha desarrollado a partir de la revision y alineacion con la normatividad,
estructura organica, atribuciones, funciones, procesos sustantivos, asi como con los
programas, proyectos e indicadores en coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México (OSFEM); asi como, con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México a fin de contribuir al logro de las metas institucionales.

Asimismo, responde a las necesidades de la gestion publica y a las demandas de la
ciudadania de una gestion mas eficaz, eficiente y transparente en la conduccion de los
asuntos publicos, que cumplan con el marco juridico vigente en materia de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

La integracién del Manual de Organizacion del Organo Interno de Control Municipal
representa el esfuerzo y responsabilidad de la Unidad Administrativa para mantener
actualizado el instrumento que incorpora el fundamento legal y norma la actuacion de la al
Organo Interno de Control Municipal, presenta los antecedentes, marco normativo vigente,
objetivo, estructura organica, organigrama, y precisa las atribuciones y funciones que realiza
cada unidad administrativa al interior de la Administracion Publica del Municipio.



. ANTECEDENTES

Nuestro régimen constitucional contempla al municipio como la base de la division
territorial y de la organizacion politica y administrativa de los estados de la Federacion.
El municipio es la sociedad politica primordial, el primer escafio de nuestra democracia,
la expresion institucional del Estado Mexicano mas inmediata a la poblacion. Es la forma
de asociacion politica de las pequefias, medianas y, en ocasiones, grandes comunidades
de la Nacion, que se gobiernan a si mismas a través de los ayuntamientos, cuyos
integrantes conocen y atienden a la solucion de los asuntos que las mas de las veces les
atafien mas cercana y directamente y, por ello, pueden resolverlos en la forma mas
adecuada.

En la vida municipal, m&s que en cualquier otro &mbito, se dan los problemas de la vida
cotidiana de la comunidad y es donde surgen la infinidad de fendmenos pequefios o
grandes, pero continuos, que afectan mas préximamente la convivencia de la poblacién.

En ese espacio institucional y de gobierno se da el trato mas frecuente del habitante con
sus autoridades y se crea el clima o ambiente social en el que interactia la sociedad y
sus 6rganos publicos. Por ello es fundamental dar mayor solidez institucional y fortaleza
a las entidades municipales, para que puedan organizar de manera mas eficiente el
esfuerzo y las potencialidades de la comunidad.

Primero, el mestizaje institucional y su implantacién a través del brutal proceso de la
conquista y luego durante la colonia; posteriormente, imprimieron su huella en esta
institucién los movimientos que se registraron desde la Independencia hasta la
consolidacion del Estado moderno, en época de la Reforma con Juérez; y finalmente, la
Revolucién Mexicana que, en la Constitucion de 1917, consagré el principio hoy historico
e irreversible del Municipio Libre.

La historia del municipio en México es también la de la lucha de las comunidades
politicas, vinculadas por los sélidos lazos de su vecindad, por el derecho a gobernarse
por si mismas; sin menoscabo de su identidad con los propésitos del ser estatal y el ser
nacional. Por ello, la historia municipal no ha concluido, pues la acelerada dinamica de
la convivencia municipal demanda que evolucionen al mismo ritmo sus instituciones de
gobierno y administracion municipal.

Esta es la razon por la que en la actualidad y seguramente en el porvenir, el proyecto y
las convicciones municipalistas siguen y seguiran siendo vigentes, de cara a impulsar el
desarrollo y el fortalecimiento de esta institucion politica fundamental, para que
evolucione y madure de acuerdo con los tiempos y adquiera mayores capacidades en
todos los ordenes de su ambito.



La modernizacién se inicia con la transformacion de nuestros habitos y practicas, con la
adecuacion de las instituciones y de las organizaciones; con el reconocimiento de que
son cada vez mas frecuentes y evidentes los impulsos de individuos y organizaciones
sociales para participar en las transformaciones, en quienes se advierte un enorme
potencial para el cambio.

Modernizando las estructuras administrativas municipales se seguird avanzando en la
ruta trazada en el articulo 115 de la Constitucion General de la Republica; y también se
hara descentralizando y redistribuyendo funciones del Gobierno del Estado hacia los
ayuntamientos, y de éstos hacia los diferentes sectores de la comunidad. Asi, sociedad
y gobierno se acercaran a la aspiracién de hacer efectiva la autonomia de los municipios,
considerandolos como comunidades maduras, dotadas de medios para el ejercicio de
sus capacidades politicas, juridicas y administrativas, a fin de que puedan atender
eficientemente, a través de sus ayuntamientos, sus principales necesidades.

La transparencia en la aplicacion correcta de los recursos del municipio debe ser vigilada
por un 6rgano independiente de la autoridad que realiza estas actividades. Por ello, se
propone facultar a los ayuntamientos, para que, si asi lo determinan, puedan crear la
contraloria municipal; previéndose que cuando no exista este érgano de control, las
funciones respectivas seran ejercidas por el sindico del ayuntamiento.

En 1993 a través del Acuerdo del secretario de la Contraloria, se establecen siete
Delegaciones Regionales: Oriente, Noreste, Valle de México, Sur, Sureste, Norte y Valle
de Toluca. Al mismo tiempo, por acuerdo del C. Gobernador se establecieron las
Contralorias Internas en las Dependencias y en la Procuraduria General de Justicia de
la Administracion Publica Estatal, para realizar las funciones de control y evaluacion
gubernamental.

Durante el periodo de 1995 a 1999, se consolidé el esquema de evaluaciéon y control
mediante el establecimiento de mecanismos de coordinacidn entre los gobiernos Estatal,
Federal y Municipales de la entidad, lo que permiti6 coadyuvar al fortalecimiento del
Programa Anticorrupcion e impulsar las relaciones intergubernamentales estado-
municipios al crear la Comision Permanente de Contralores Municipales. Asimismo, se
incorpora en la Constitucion Politica del Estado de México una nueva actitud de
participacion ciudadana, se establece que las organizaciones civiles podran participar en
acciones de planeacién y ejercicio de obra, institucionalizando la figura de la Contraloria
Social para vigilar esas actividades.

Con el Sistema de Atencién Mexiquense, a través del cual la ciudadania tiene acceso,
mediante ventanillas de atencibn o de medios electrénicos para denunciar a los

servidores publicos que infrinjan las disposiciones y tareas encomendadas o, en su caso,
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hacerles llegar alguin reconocimiento por la atencion prestada. Asimismo, el Acuerdo que
establece el Modelo Integral de Control Interno, publicado en la Gaceta del Gobierno, es
un claro ejemplo de la colaboracion y autogestion de las dependencias del gobierno
estatal en materia de control gubernamental.

En ese orden de ideas, en observancia al orden constitucional y convencional que rige
al Estado de México y atendiendo a su Plan de Desarrollo 2019-2021 que establece entre
sus objetivos lograr una funcién publica mas eficiente en términos de tiempo de servicio
y capacidad de respuesta, mejorando el acceso a la transparencia, pero sobre todo la
legalidad de sus actos a través de la actualizacion del marco normativo para que en pleno
respeto de la esfera de competencia del Poder Legislativo, se propongan e impulsen las
reformas normativas al marco institucional de manera que se puedan enfrentar los
distintos retos de la realidad actual, dando vigencia en todo momento al Estado de
Derecho que debe prevalecer en nuestra Entidad.

Por otra parte, la creacion del Sistema Municipal Anticorrupcion es la instancia de
coordinacion 'y coadyuvancia con el Sistema Estatal Anticorrupcion, que
concurrentemente tiene por objeto establecer principios, bases generales, politicas
publicas y procedimientos en la prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas
y hechos de corrupcion, asi como coadyuvar con las autoridades competentes en la
fiscalizacion y control de recursos publicos en el &mbito municipal.

Cabe hacer mencién que la implementacién de dicho sistema a nivel municipal, lo motiva
la necesidad de llegar a la division administrativa mas pequefa del Estado, toda vez que
la corrupcién en el municipio puede ser la mas perjudicial, en virtud de la discrecionalidad
que poseen las autoridades municipales para interpretar los trdmites a su juicio y
conveniencia, dandole el poder al servidor publico para determinar si realiza o no el
tramite a quien se lo esta requiriendo, por ende, en el capitulo décimo de la Ley en cita,
se regula la forma en la que operara dicho Sistema Municipal, cuyas funciones seran la
coordinacion y coadyuvancia con el Sistema Estatal Anticorrupcion.

El Organo Interno de Control Municipal integra el presente Manual de Organizacion,
mismo que contempla las funciones de vigilancia, fiscalizacion y control del gobierno y
de los servidores publicos de la Administracion, asi como de la informacion que
oportunamente se envie sobre dichos procesos o procedimientos a los érganos de
fiscalizacion Estatales o Federales.

Finalmente, se pretende que con la aplicacion del presente manual se optimicen recursos
y labores relativas a seleccién e induccion del personal de nuevo ingreso, asi como para
establecer procesos de simplificaciéon y modernizacion administrativa.
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[I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. - Publicada en la
Gaceta del Gobierno el 31 de octubre de 1917, reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Publicada en la
Gaceta del Gobierno el 17 de septiembre de 1981, reforma y adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México. Publicada en la Gaceta del Gobierno el 2 de marzo de 1993, reformas
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en la Gaceta del
Gobierno el 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en
la Gaceta del Gobierno el 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Publicada en la Gaceta
del Gobierno el 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Publicada en la Gaceta del
Gobierno el 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Publicada en la Gaceta del Gobierno el 3 de enero de 2002, reformas
y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Publicada en la Gaceta del Gobierno el 4 de mayo de 2016, reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Publicada en la Gaceta del
Gobierno el 26 de agosto de 2004, reformas y adiciones. -

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Publicada en
la Gaceta del Gobierno el 30 de mayo de 2017, sin reformas.

Ley de Contratacion Publica del Estado y Municipios. - Publicada en la Gaceta del
Gobierno el 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
del afio correspondiente.



Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de
Estado de México y Municipios. Publicada en la Gaceta del Gobierno el 30 de
mayo de 2017, sin reformas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. -
Publicada en la Gaceta del Gobierno el 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en la
Gaceta del Gobierno el 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Caodigo Administrativo del Estado de México. Publicado en la Gaceta del Gobierno
el 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicado en la Gaceta del
Gobierno el 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tepotzotlan 2025. Publicado en la Gaceta de Gobierno H.
Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlan, el 5 de febrero de 2025, reformas y
adiciones

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado y Municipios. -
Publicada en la Gaceta del Gobierno el 29 de octubre de 2013

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Publicada en la Gaceta del Gobierno el 16 de octubre de 2002, reformas y
adiciones

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México, Publicada en la Gaceta del Gobierno el 8 de
octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Contraloria Interna del Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de
México Gaceta del Gobierno Municipal de Tepotzotlan, reforma publicada el 12 de
julio de 2018.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. - Publicado en la Gaceta del Gobierno el 15 de diciembre de 2003,
reformas y adiciones.

Cadigo de Etica, Conducta y de la Prevencion de Conflicto de Intereses de las y
los servidores publicos del ayuntamiento y de la administracion 2022-2024,
aprobado el trece de abril de dos mil veintidés, publicado en la Gaceta de
Gobierno namero 1V, seccion Il, Tomo I.

Ill. ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos




Articulo 109. Los servidores publicos y particulares que incurran en responsabilidad
frente al Estado, seran sancionados conforme a lo siguiente:

lll.  Se aplicaran sanciones administrativas a los servidores publicos por los actos u
omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
gue deban observar en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.
Dichas sanciones consistiran en amonestacion, suspension, destitucion e
inhabilitacion, asi como en sanciones economicas, y deberan establecerse de
acuerdo con los beneficios econdmicos que, en su caso, haya obtenido el
responsable y con los dafios y perjuicios patrimoniales causados por los actos u
omisiones. La ley establecera los procedimientos para la investigacion y sancion
de dichos actos u omisiones.

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

II. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a) Las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacién y los 6rganos para dirimir
las controversias entre dicha administracion y los particulares, con sujecion a los
principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion de la
Republica y el presente ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercera por el
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ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y
el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacién y la de sus cabeceras, seran los que sefiale
la ley de la materia.

Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que
establecen la Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales
aplicables.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefiala la
fraccion Il del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constituciéon General de la
Republica, de manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes
y programas federales, estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo
139 de este ordenamiento.

Articulo 130.- Para los efectos de las responsabilidades a que alude este titulo, se
considera como servidor publico a toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision en alguno de los poderes del Estado, en los ayuntamientos de los municipios y
organismos auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de
participacion estatal o municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas y en los
fideicomisos publicos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su
calidad de servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales
respectivos. La Ley de Responsabilidades regulara sujetos, procedimientos y sanciones
en la materia.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en el Estado
de México y tiene por objeto distribuir y establecer la competencia de las autoridades
para determinar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos, sus
obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran y
las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi
como los procedimientos para su aplicacion.

Articulo 2. Es objeto de la presente Ley:

|.  Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los servidores
publicos.
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VI.

Establecer las faltas administrativas graves y no graves de los servidores publicos,
las sanciones aplicables a las mismas, asi como los procedimientos para su
aplicacion y las facultades de las autoridades competentes para tal efecto.
Establecer las faltas de los particulares, los procedimientos para la sancion
correspondiente y las facultades de las autoridades competentes para tal efecto.
Determinar los mecanismos para la prevencion, correccion e investigacion de
responsabilidades administrativas.

Crear las bases para que todo ente publico establezca politicas eficaces de ética
publica y responsabilidad en el servicio publico.

Establecer las obligaciones y el procedimiento para la declaracion de situacion
patrimonial, la declaracion de intereses y la presentacion de la constancia de
declaracion fiscal de los servidores publicos.

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

Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria,
a los 6rganos internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de
responsabilidades de las empresas de participacion estatal o municipal,
encargadas de la investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria,
a los 6rganos internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de
responsabilidades de las empresas de participacion estatal o municipal que, en el
ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La
funcién de la autoridad substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por una
autoridad investigadora.

Autoridad resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita a
la Secretaria de la Contraloria y a los érganos internos de control o al servidor
publico que éstos Ultimos asignen, asi como la de las empresas de participacion
estatal y municipal, tratandose de faltas administrativas no graves. En el supuesto
de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de particulares lo sera el
Tribunal.

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

VII.

Los 6rganos internos de control.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios

12



Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio del Estado de México y tiene por objeto establecer las bases de coordinacion
entre el Estado y los Municipios para el funcionamiento de los Sistemas Anticorrupcion,
de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcion, para que las autoridades estatales y
municipales competentes prevengan, investiguen y sancionen las faltas administrativas
y los hechos de corrupcion.

Articulo 2. Son objetivos de la presente Ley:

VI.

VII.

VIII.

Establecer mecanismos de coordinacién entre los diversos 6rganos de combate
a la corrupcion en el @mbito federal, estatal y municipal.

Establecer las bases para la prevencion de hechos de corrupcion y faltas
administrativas en el Estado y sus Municipios.

Establecer las bases para la emision de politicas publicas integrales en el combate
a la corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de los recursos publicos.
Establecer las directrices basicas que definan la coordinacién de las autoridades
competentes estatales y municipales para la generacion de politicas publicas en
materia de prevencion, deteccion, control, sancion, disuasién y combate a la
corrupcion.

Regular la organizacién y funcionamiento de los Sistemas Estatal y Municipal
Anticorrupcion y en su caso su Comité Coordinador y su Secretaria Ejecutiva, asi
como establecer las bases de coordinacion entre sus integrantes.

Establecer las bases, principios y procedimientos para la organizacion y
funcionamiento del Comité de Participacion Ciudadana.

Establecer las bases y politicas para la promocion, fomento y difusion de la cultura
de integridad en el servicio publico, asi como de la rendicién de cuentas, de la
transparencia, de la fiscalizacion y del control de los recursos publicos,
considerando el principio de maxima publicidad.

Establecer mecanismos que permitan dar cuenta del cumplimiento de los
principios que rigen el servicio publico, en términos de la Ley de la materia.
Establecer las acciones permanentes que aseguren la integridad y el
comportamiento ético de los servidores publicos de la Entidad y municipios, asi
como crear las bases minimas para que las autoridades estatales y municipales
establezcan politicas eficaces de ética publica y responsabilidad en el servicio
publico.

Establecer las bases del Sistema Estatal de Fiscalizacion, acordes con las
emitidas a nivel federal.

13



XI. Establecer las bases para crear e implementar sistemas electrénicos para el
suministro, intercambio, sistematizacion y actualizacién de la informacién que
generen las instituciones competentes estatales y municipales.

XIl.  Establecer las bases para incentivar entre la ciudadania, el uso del Sistema de
Denuncias Publicas de faltas administrativas y hechos de corrupcion.

Articulo 5. Son principios rectores del servicio publico: la legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por mérito y rendicién de cuentas, en
los términos de las disposiciones legales aplicables.

Los entes publicos estan, obligados a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto y la
actuacion ética y responsable de cada servidor publico.

Ley Organica Municipal del Estado de México. (Capitulo Cuarto. Del Organo
Interno de Control Municipal).

Articulo 110.- EIl 6rgano interno de control municipal es el érgano interno de control
encargado de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno,
competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores
publicos.

Articulo 111.- El 6rgano interno de control municipal estar4 a cargo de una persona
titular denominada Contralora o Contralor, la cual sera nombrada por acuerdo de Cabildo
de entre una terna de ciudadanas y ciudadanos propuestos por la Presidenta o
Presidente Municipal y dependera jerarquicamente del mismo.

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

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

l. 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;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Asesorar a los organos de control interno de los organismos auxiliares y
fideicomisos de la administracién publica municipal;

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

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;

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

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;

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

Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias;

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

Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;

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

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

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

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

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

XX. Las demas que le sefialen las disposiciones relativas.

Articulo 113.- Para ser contralor se requiere cumplir con los requisitos que se exigen
para ser tesorero municipal, a excepcion de la caucidon correspondiente.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

La directriz nacional establece avanzar en materia de prevencion, deteccion y sancion
de faltas administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacién y control
de recursos publicos, transparencia y rendicion de cuentas, de manera decidida con las
notas que distinguen al Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, como
lo son: la inclusion de los Sistemas Municipales Anticorrupcion y el Sistema Estatal de
Fiscalizacion.

La Ley Establece que el Sistema Estatal y Municipal tiene por objeto establecer
principios, bases generales, politicas publicas y procedimientos para la coordinacion
entre las autoridades del Estado de México y sus municipios, en materia de prevencion,
deteccidon y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la
fiscalizacion y control de recursos publicos, transparencia y rendicion de cuentas, en
congruencia con el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Adicionalmente se establece en el Plan Estatal de Desarrollo 2017 - 2023 (PED), que el
Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios como resultado de la
vinculacién de los esfuerzos institucionales y la cooperacion intersectorial, tendran la
mision de coordinar y evaluar el cumplimento de las acciones para prevenir, detectar,
controlar, sancionar, disuadir y combatir la corrupcion. La transparencia y la rendicion de
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cuentas fungiran como medio para recobrar la confianza ciudadana en los organismos
publicos. La prevencién de los actos de corrupcién, su oportuna deteccion y la ejemplar
sancion a estas faltas administrativas seran parte esencial del disefio e implementacion
de la politica anticorrupcion de la entidad.

La actualizacién del marco juridico aplicable a los Organos Internos de Control, permitira
dotarlos de la estructura que les permita cumplir con sus nuevas responsabilidades en
materia anticorrupcion; sera posible inhibir y sancionar los actos de corrupcion, conforme
a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para
lograr que los servidores publicos actien con responsabilidad, transparencia y apego a
la legalidad; asi como mejorar la percepcién ciudadana en la prevencion y combate a la
corrupcion, mediante su participacion en la verificacion del quehacer gubernamental.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Titular del Organo Interno de Control
Notificador, Inspector, Visitador y Ejecutor
Unidad Administrativa de Investigacion.
Unidad Administrativa de Substanciacion.
Secretario (Adscrito a la Autoridad Substanciadora)
Unidad Administrativa Resolutora.
Auditoria Financiera.

Auditoria de obra.

. Contralor social.

10. Auxiliar administrativo

11. Secretaria.

©CoeNObhwWwDdE
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V. ORGANIGRAMA

TITULAR DEL
ORGANO
INTERNO DE
CONTROL

NOTIFICADOR,
INSPECTOR,
VISITADOR Y

EJECUTOR

UNIDAD UNIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRATIVA
INVESTIGACION SUBSTANCIACION RESOLUTORA

SECRETARIO

AUDITOR AUDITOR DE OBRA CONTRALOR
FINANCIERO SOCIAL

SECRETARIA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

VL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Titular del Organo Interno de Control

OBJETIVO:



Garantizar el cumplimiento de las normas, politicas y disposiciones en materia de
control interno, fiscalizacion y rendicibn de cuentas, mediante la supervision,
evaluaciéon y coordinacion de las unidades administrativas del Organo Interno de
Control, con el propdsito de fortalecer la transparencia, la ética publica y la eficiencia
en el ejercicio gubernamental.

FUNCIONES:

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

2.Fiscalizar y evaluar el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos, en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y
los convenios respectivos.

3.Establecer las bases generales para la realizaciéon de auditorias, inspecciones,
verificaciones y otras intervenciones a las dependencias y entidades descentralizadas
de la Administracion Publica Municipal.

4.Coordinar la aplicaciéon de las normas vy criterios, asi como, emitir disposiciones
administrativas en materia de control y evaluacion.

5.Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Ayuntamiento, se
apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos, lineamientos, reglas
de operacion, convenios y contratos respectivos.

6.Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas debido
a los contratos suscritos con el Ayuntamiento, asi como realizar revisiones a todas las
areas recaudadoras y administrativas de la Administracion Publica Municipal, de
conformidad con la normatividad aplicable.

7.Coordinar con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la
Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, Fiscal Especializado en Combate a la Corrupcion, Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México, Comité Coordinador del Sistema
Municipal Anticorrupcién, Comité de Participacion Ciudadana Municipal y otros entes
fiscalizadores de caracter federal, las acciones para el cumplimiento de sus funciones.
8.Planear, coordinar y ejecutar la realizacibn de auditorias, evaluaciones,
testificaciones e inspecciones a las diversas areas de la administracion municipal, asi
como de sus organismos descentralizados e informar del resultado al presidente y al
area revisada; apoyandose de las areas a su cargo que correspondan.

9.Promover la realizacion de los manuales de organizacion y de procedimientos de
cada una de las dependencias y entidades municipales y organismos
descentralizados.

10.Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los
Comisarios de los Organismos Auxiliares.
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11.Promover y participar ante el Comité de Transparencia el proyecto de clasificacion
de informacion, coordinar las acciones pertinentes con la Unidad de Transparencia en
cumplimiento con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, asi como nombrar
a su suplente en caso de ausencia.

12.Verificar con las distintas areas la entrega de la informacion requerida a través de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, con motivo de las
solicitudes presentadas por los interesados, asi como su cumplimiento y entrega de
documentacion a través de los sistemas denominados: SAIMEX (Sistema de Acceso
a la Informacion Mexiquense), SARCOEM (Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposiciéon del Estado de México) e IPOMEX (Informacion Publica de
Oficio Mexiquense), cuando asi resulte procedente.

13.Vigilar y participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio.

14.Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
derivadas de las auditorias practicadas, por iniciativa o a peticion de las diferentes
instancias de fiscalizacion, respecto del Ayuntamiento.

15.Coordinar la participacion de la dependencia en las inspecciones fisicas para la
elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, expresando las caracteristicas de identificacion y destino de
los mismos.

16.Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por
el Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

17.Participar juntamente con la Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccion
de Obras en la depuracién de obras en proceso.

18.Promover por conducto del area de la Contraloria Social la constitucién de los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI's), y brindar asesoramiento
a los Consejos de Participacion Ciudadano (COPACI) en las denuncias que se
presenten.

19.Asesorar a los organos de control interno de los organismos auxiliares y
fideicomisos de la administracién publica municipal.

20.Vigilar y hacer cumplir que los servidores publicos observen el codigo de ética o
disposiciones relativas que al efecto sea emitido, para que en su actuacién impere una
conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que oriente su
desempefio, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
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de México y Municipios.

21.Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas
de los Servidores Publicos de la Administracion Pablica Municipal, en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y turnar
a la Autoridad de Investigacion para el inicio del procedimiento correspondiente.
22.Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicién de cuentas en las
dependencias del Ayuntamiento y al interior de la Contraloria Interna Municipal,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en materia de clasificacion de la
informacioén.

23.Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la
Contraloria Interna Municipal.

24.Alimentar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de
Manifestacion de Bienes (SIMB, DGRSP y Declar@net), Constancia de No
Inhabilitacion, Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y
Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas y Registro de Medios de
Impugnacion, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el
cumplimiento de sus atribuciones y en su momento una vez que se cuente con la
Plataforma Digital Estatal conformada por la informacion que incorporen los
integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion.

25.Aprobar las politicas y técnicas administrativas para su mejor organizacion y
funcionamiento, asi como, emitir disposiciones administrativas en materia de control
interno, previo acuerdo con el Ejecutivo Municipal.

26.Participar en Organos Colegiados, Comités de la Administracion Publica Municipal.
27.Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

2 Notificador, Inspector, Visitador y Ejecutor.

OBJETIVO:

Ejecutar las diligencias de notificacion, inspeccion, visitas y actos de ejecucion
derivados de los procedimientos administrativos internos, asegurando la legalidad,
oportunidad y formalidad de cada actuacion, conforme a la normatividad aplicable y
bajo la conduccion de la autoridad competente.

FUNCIONES:

1. Realiza la notificacion del inicio de auditoria administrativa o financiera a las
diversas dependencias de la administracion Publica Municipal y de sus
Organismos Descentralizados, con forme a su programa Anual de Auditorias.

2. Auxiliar a la Unidad Administrativa de Investigacion, Substanciacion y Resolutora,
respecto de las investigaciones y los procedimientos de presunta responsabilidad
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gue se instruyan, en la notificacion, a las partes, de los acuerdos emanados de
Unidad Administrativa que corresponda.

Notifica la entrega de circulares o comunicados sobre el control, aplicacion y
comprobacién del gasto publico que le sean encomendados, a las diversas areas
de la Administracion Publica Municipal.

Notificar de los acuerdos de cierre de investigacion y de las diligencias ordenadas.
Comunicar los acuerdos de conclusién y archivo, por no encontrar elementos para
demostrar la existencia de la infraccion; notificar al denunciante y a los sujetos de
investigacion de los acuerdos de existencia de responsabilidad en el que obre la
calificacion de las faltas administrativas grave o no grave.

Auxiliar en la integracion de los expedientes e informes que le sean requeridos.
Auxilia a la notificacion de los oficios que genere el Contralor Interno Municipal, en
el ejercicio de sus funciones

Auxilia a la Autoridad Investigadora en el control y vigilancia de los buzones de
denuncias para su debida integracion

3 Unidad Administrativa de Investigacion.

OBJETIVO

Integrar

y sustanciar los expedientes de presuntas responsabilidades administrativas,

mediante la recopilacion, analisis y resguardo de pruebas, con el fin de determinar la
existencia de faltas y garantizar el debido proceso en la etapa investigadora.

FUNCIONES

1.

Recibir y gestionar las denuncias que contengan datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas administrativas de
servidores publicos o particulares, derivadas de auditorias, de oficio y formuladas
mediante escrito por servidores publicos o particulares.

Emitir acuerdos de radicacion que deberan ser registrado en el Libro de Gobierno
correspondiente con la asignacion de un nimero de expediente progresivo.
Ordenar realizar las diligencias administrativas necesarias para el esclarecimiento
de los hechos motivo de investigacion, practica de visitas de verificacion, y
resguardar el expediente integrado.

Controlar y vigilar los buzones de denuncias para su debida tramitacion.

Controlar y tramitar las denuncias presentadas de manera electrénica en el correo
electrénico contraloria@tepotzotlan.gob.mx y aquellas turnadas por el Presidente
Municipal o por otras dependencias gubernamentales.
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6. Emitir acuerdos de tramite en los expedientes de investigacion glosando todos y
cada uno de los informes, respuestas y constancias documentales que los
integren.

7. Formular requerimientos de informacion a los servidores publicos, entes publicos
y particulares que sean materia de la investigacion, para esclarecer los hechos por
la comision de presuntas faltas administrativas, con el apercibimiento de imponer
medidas de apremio para el cumplimiento de sus determinaciones en los plazos
establecidos.

8. Emitir acuerdos de cierre de la investigacion y de las diligencias ordenadas.

9. Dictar acuerdos de conclusion y archivo, por no encontrar elementos para
demostrar la existencia de la infraccion.

10. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) que contenga
la calificacion de la falta administrativa grave o no grave, dirigido a la Unidad
Administrativa de Substanciacion a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativo correspondiente.

11.Recibir el Recurso de Inconformidad interpuesto en contra del acuerdo de
calificacion de las faltas administrativas, corriendo traslado a la Novena Sala
Regional Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, adjuntando el expediente
integrado y un informe justificado de la determinacion impugnada.

12. Solicitar a las Unidades Administrativas de Substanciacion o Resolucién, por medio
del incidente respectivo se impongan medidas cautelares en términos de los
numerales 125 y 126 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

13.Interponer el Recurso de Reclamacion en contra del auto que deseche o se tenga
por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA),
ante la Unidad Substanciadora.

14.Intervenir en la audiencia inicial y de desahogo de pruebas, asi como formular
alegatos ante la Unidad Substanciadora, la Unidad Resolutora o ante el Tribunal
de Justicia Administrativa cuando proceda.

15.Recibir oportunamente los resultados de los reportes que hagan los ciudadanos
por presuntas irregularidades, dudas, denuncias o sugerencias que presenten ante
el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI), para su control y
seguimiento.

16. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificacion y/o ampliacion
de denuncia o para la aportacion de medios de prueba que acrediten la presunta
responsabilidad.
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17.En caso de desahogo de comparecencias nombrara en el acto los servidores

publicos que fungiran como testigos de asistencia, para la debida constancia legal.

18.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
19.Hacer uso de las medidas de apremio en términos de la ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.

4 Unidad de Substanciacion

OBJETIVO

Conducir la fase de substanciacion de los procedimientos administrativos disciplinarios,
mediante la correcta valoracion de pruebas, la notificacion de las partes y la observancia de
los principios de legalidad, imparcialidad y derecho de audiencia.

FUNCIONES

1.

Recibir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y emitir, en su caso,
el acuerdo de inicio al procedimiento de responsabilidad o acuerdo de abstencion
del mismo.

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

Hacer uso de los medios de apremio y medidas cautelares correspondientes en
términos de ley.

Substanciar y dirigir el procedimiento de presunta responsabilidad tratdndose de
faltas no graves, tomando la declaracion del presunto responsable, pasando por la
etapa de pruebas para su ofrecimiento, admision, preparacion y desahogo, hasta
la formulacion de alegatos; y turnando a la Unidad de Resolucion para la emision
del fallo definitivo.

Substanciar y dirigir el procedimiento de presunta responsabilidad tratAndose de
faltas graves hasta el cierre de la audiencia inicial y remitir los autos originales del
expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México para su
resolucion correspondiente.

Emitir el acuerdo de admision de pruebas, ordenando las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo, asi como declarar abierto el periodo de alegatos,
en términos de lo que dispone la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Admitir, tramitar y resolver los incidentes que interpongan las partes, asi como los
recursos contemplados por la ley

Presentar denuncias, por hechos que presuman la comision de delitos ante la
Fiscalia General de Justicia del Estado de México, derivados de la investigacion

realizada.
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9. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision el
dia, lugar y hora en que tendra verificativo dicha audiencia, asi como la autoridad
ante la que debera comparecer, citando a las demas partes que deban concurrir al
procedimiento.

10.Decretar las medidas cautelares provisionales cuando se estime necesario, previa
solicitud de la Autoridad de Investigacién y hacer uso de los medios de apremio,
en términos de lo que dispone la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

11.Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion y dar cuenta al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Meéxico para la resolucion del mismo; solicitar
mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las autoridades competentes
del lugar de la preparacion y desahogo de las pruebas, asi como para realizar las
notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de
su ambito jurisdiccional.

12.Determinar el inicio o no del procedimiento de responsabilidad administrativa,
cuando de las investigaciones realizadas o derivado de las pruebas aportadas en
el procedimiento de responsabilidad administrativa, advierta que se cumplen los
requisitos que sefiala la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

13.Recibir y dar tramite a la impugnacion promovida por la autoridad investigadora o
el denunciante, respecto al acuerdo que determine la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa, en términos de lo dispuesto en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

14.Llevar a cabo con el auxilio del personal adscrito a la Contraloria Interna, la
realizacion de diligencias para mejor proveer, disponiendo la practica o ampliacion
de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte pertinente para el
conocimiento de los hechos relacionados con la existencia de la falta administrativa
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y demas legislacién aplicable en la materia.

15.Ejecutar el control y registro de los asuntos de su competencia.

16. Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.

5 Secretario

OBJETIVO

Apoyar en la integracion, control y seguimiento de los expedientes administrativos en
proceso de substanciacion, levantando actas, acuerdos y notificaciones, a fin de garantizar
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el orden, la transparencia y la continuidad juridica de las actuaciones de la autoridad
substanciadora.

FUNCIONES

1.

6 Un

Autorizar con su firma las actuaciones realizadas por las Autoridades
Substanciadora y Resolutora

Certificar y dar fe de la actuaciones y actos realizados por las Autoridades
Substanciadora y Resolutora

idad Administrativa Resolutora

OBJETIVO

Emitir las resoluciones correspondientes a los procedimientos de responsabilidades
administrativas, con base en los hechos probados y el marco juridico vigente, mediante
decisiones justas, fundadas y motivadas que fortalezcan la disciplina administrativa y la
confianza ciudadana.

FUNCIONES:

1.

Dictar la resolucion interlocutoria que corresponda en términos de ley, de acuerdo
con los incidentes planteados.

Requerir la informacién relacionada con la declaracion de situacién patrimonial y
la declaracion de Intereses, cuando asi se requiera para la resolucion de
procedimientos de responsabilidades administrativas.

Abstenerse de imponer la sancidn que corresponda, conforme el articulo 79 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
cuando el dafio o perjuicio a la Hacienda Publica Municipal no exceda de dos mil
veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion y el dafio haya sido
resarcido o recuperado.

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

Resolver sobre las medidas cautelares solicitadas via incidental por la Unidad
Administrativa de Investigacion.

Solicitar el auxilio y colaboracion de cualquier autoridad del pais, para evitar un
dafio irreparable a la Hacienda Publica Municipal.

Recibir las declaraciones de testigos y peritos, y presidir todos los actos de prueba
bajo su mas estricta responsabilidad.

Solicitar informes por conducto de la Secretaria de Relaciones Exteriores para
validar documentacion extranjera.
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9. Limitar el ndmero de testigos por cada hecho al numero permitido por la ley
aplicable en cada caso e interrogar libremente a los mismos en el desahogo de
dicha probanza.

10.Designar traductores cuando el testigo desconozca el idioma espafol o no sepa
leer, y en caso de no saber firmar, permitir que el compareciente imprima su huella
digital.

11.Firmar las Actas ante la negativa de las partes con la intervencion de dos testigos
de asistencia.

12.Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o
de cualquier otra institucion publica o educativa, que permita el acceso a los
instrumentos tecnologicos que se requieran para la apreciacion de las pruebas
documentales, asi como para determinar la autenticidad de un documento
cuestionado.

13. Solicitar la traduccion al espafiol castellano de documentos que consten en idioma
extranjero o en cualquier otra lengua o dialecto, a través de perito oficial.

14. Autorizar para actuar como peritos a quienes cuenten con los conocimientos y la
experiencia necesaria para emitir un dictamen sobre la materia que se trate.

15. Certificar el dia y hora en que hayan sido publicados los acuerdos en sus estrados.

16.Requerir el auxilio de la fuerza publica para mantener el buen orden y exigir se
guarde el respeto y la consideracion debidos.

17.Autorizar con su firma las actuaciones en las que intervenga.

18.Dictar las resoluciones definitivas que pongan fin al procedimiento de presunta
responsabilidad administrativa, asi como citar a las partes para su escucha.

19.Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la resolucion que
corresponda.

20.Recibir el recurso de reclamacion, ordenando correr traslado a la contraparte para
gue en el término de tres dias habiles manifieste lo que a su derecho convenga, y
dar cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México para que
resuelva.

21.Prevenir, admitir, desechar y resolver el Recurso de Revocacion interpuesto en
contra de la resolucion definitiva sancionadora.

22.0rdenar notificar las resoluciones definitivas e interlocutorias, en términos de ley.

23.Notificar personalmente al servidor publico responsable, asi como al denunciante
y al jefe inmediato en su caso, de la resolucion emitida, para los efectos de su
ejecucion, en un término que no exceda de diez dias habiles.

24.lmponer sanciones a las o los servidores publicos de la Administracion Publica
Municipal, cuando de las investigaciones realizadas o derivado de las pruebas
aportadas en el procedimiento de responsabilidad administrativa, advierta que se
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cumplen los requisitos que sefala la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Imponer y, en su caso, ejecutar las sanciones a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuando se
demuestre la comision de faltas administrativas no graves.

Alimentar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR). De las resoluciones que
hayan causado ejecutoria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

7 Unidad de Auditoria:

Auditor Financiero

OBJETIVO

Evaluar y fiscalizar el uso, manejo y aplicacion de los recursos publicos municipales, a través
de auditorias financieras, presupuestales y contables, con el objetivo de verificar el
cumplimiento normativo, la eficiencia del gasto y la integridad de la gestion financiera.

FUNCIONES

1.

7.
8.
9.
10

Revisar los Informes mensuales de la Administracién Publica Municipal y de los
Organismos Publicos Descentralizados, que se remiten al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, y la cuenta publica.

Realizar auditorias financieras a las diversas dependencias de la Administracion
Publica Municipal y de sus Organismos Descentralizados, conforme a su Programa
Anual de Auditorias, por denuncia o por instrucciones superiores.

Supervisar el control de las formas valoradas.

Evaluar y analizar el ejercicio del presupuesto de acuerdo con lo autorizado, asi
como con los programas, Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad aplicable.
Verificar la correcta aplicacion de los recursos provenientes de los programas
federales y estatales.

Participar en las adquisiciones, licitaciones y enajenaciones de bienes y servicios
distintos de la obra publica en cumplimiento de la normatividad aplicable.

Realizar auditorias y revisiones a los programas federales, estatales y municipales.
Verificar los ingresos por medio de auditorias y arqueos de caja.

Revisar las recaudaciones y sus estados financieros.

.Vigilar la realizacion del seguimiento oportuno a las observaciones financieras

determinadas por el Organo Superior de Fiscalizacién, con motivo de las auditorias
y revisiones practicadas.
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11.Revisar el avance y ejercicio presupuestal de las distintas dependencias y/o
entidades de la Administracion Publica Municipal, Organismos Descentralizados y
Fideicomisos, emitiendo las observaciones y sugerencias al caso.

12.Coordinar la dictaminacién de los estados de posicidn financiera que emita la
Tesoreria Municipal, mediante la vinculacién y enlace con el auditor externo que
designe el Contralor Interno con aprobacion del Ayuntamiento en términos del
articulo 112 fracciones IX y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

13.Vigilar e informar los hallazgos y recomendaciones de los avances financieros que
se lleven a cabo dentro de las obras.

14.Supervisar los expedientes de obra publica y de bienes y servicios contratados,
mediante revisiones periodicas.

15.Vigilar la utilizacién y contabilizacion de los Activos Fijos Municipales, para los fines
exclusivos a que estan designados.

16.Auxiliar en la emisibn de Pliegos de Observaciones y Preventivos de
Responsabilidades, asi como de recomendaciones.

17.Emitir circulares o comunicados sobre el control, aplicacion y comprobacion del
gasto publico.

18.Ejecutar el seguimiento a las Observaciones Administrativas Disciplinarias
remitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion.

19. Apoyar dentro del ambito de sus atribuciones a las Unidades Administrativas de
Investigacion y Substanciacion, respecto de las investigaciones y los
procedimientos de presunta responsabilidad administrativa instaurados.

20.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

21.Elaborar y ejecutar las auditorias administrativas e informar de los hallazgos vy
recomendaciones al respecto a las diversas dependencias de la Administracion
Publica Municipal y de sus Organismos Descentralizados, conforme a su Programa
Anual de Auditorias, por denuncia o por instrucciones superiores.

22.Integrar los expedientes de auditoria administrativa.

23.Emitir observaciones de caracter correctivo y preventivo derivado de auditorias o
inspecciones y revisiones a los informes mensuales de la Administracion Municipal
y Organismos Descentralizados.

24 . Elaborar los pliegos preventivos y de observaciones de presunta responsabilidad,
derivados de los resultados de la auditoria administrativa.

25.Coadyuvar con la Autoridad Investigadora, Substanciadora, y Resolutora cuando
asi se le comisione para la debida integracion en los expedientes de investigacion
o en los procedimientos de Responsabilidades Administrativas.

26.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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8 Auditor de Obra

OBJETIVO

Revisar, evaluar y verificar la correcta planeacion, ejecucion y comprobacion de las obras
publicas y acciones relacionadas, mediante auditorias técnicas y documentales que
aseguren el uso adecuado de los recursos, la calidad de los trabajos y la observancia de la
normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1.

Participar en el seguimiento de la Planeacion, Programacién, Presupuestacion,
proceso de adjudicacion de obras y servicios relacionados con las mismas.
Realizar auditorias conforme al Programa Anual de Auditorias, Denuncias o por
ordenes superiores, asi como llevar a cabo inspecciones de forma aleatoria a la
obra publica e infraestructura, pudiendo solicitar a los servidores publicos o
contratistas los datos e informes relacionados con la misma.

Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida en la realizacion de las
obras y la contratacion de servicios, dependiendo del tipo de programas.

Verificar y vigilar la congruencia y pertinencia de los expedientes técnicos de las
obras, tanto en el avance fisico como en el avance contable.

Verificar que las cantidades, conceptos, caracteristicas y calidad de los materiales
y suministros que amparen las estimaciones, correspondan con los fisicamente
aplicados en la obra.

Vigilar la situacion que guarda la obra publica y su congruencia con las normas y
procedimientos relativos para su operacion, de acuerdo con su avance en la
ejecucion.

Participar desde el proceso de licitacion, desarrollo y hasta el acto de entrega de
recepcion de las diferentes obras a ejecutar por la Direccion de Obras Publicas.
Para ello se requiere de previa invitacion de la Direccion de Obras Publicas. La
cantidad de obras para dar seguimiento dependera de los recursos proporcionados
por el ayuntamiento, asi como de las indicaciones proporcionadas por el titular de
la contraloria interna.

Supervisar los expedientes técnicos de obra para constatar su debida integracién.
Para ello se realizara de forma aleatoria, asi como de aquellas que sean solicitadas
por el titular de la contraloria interna.
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9. Supervisar el seguimiento a las obras en proceso mediante inspecciones de
verificacion. Para ello el Municipio proporcionara los recursos necesarios para
llevar a cabo dichas actividades. A manera enunciativa y no limitativa seran los
equipos de transporte, equipo topogréfico, personal suficiente y todos aquellos
insumos gue sean de consumo para el correcto desarrollo de las actividades, de
acuerdo a las obras que se encuentren programadas de acuerdo a las
instrucciones proporcionadas por el titular de la contraloria interna municipal.

10.Emitir Pliegos de Observaciones y Preventivos de Responsabilidades, asi como
hacer recomendaciones con motivo de la obra publica.

11.Dentro del ambito de su competencia verificar que se dé seguimiento a las
observaciones relacionadas con la obra y servicios, determinadas por el Organo
Superior de Fiscalizacion con motivo de auditorias o revisiones realizadas.

12.Auxiliar dentro del ambito de sus atribuciones a la Unidad Administrativa de
Investigacion y de Substanciacion, respecto de las investigaciones y los
procedimientos de presunta responsabilidad que se instruyan en materia de obra
publica.

13.Participar en la revision de los procesos de Licitacion Publica, Invitacién
Restringida y Adjudicacion Directa tanto de obras publicas como adquisicion de
bienes y servicios, a efecto de emitir las observaciones y recomendaciones
correspondientes.

14.Emitir opinion técnica correspondiente en los procedimientos de adjudicacion en
gue se haya promovido una inconformidad administrativa por un convocado, y en
caso de ser procedente de acuerdo con la resolucion definitiva de la autoridad
competente, se de vista a la Unidad Administrativa de Investigacion para que se
sirva actuar en el ejercicio de sus atribuciones, en alcance a lo previsto por los
articulos 90 al 94 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

15.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, previas
notificaciones por escrito al Titular en turno.

9 Contralor Social

OBJETIVO

Promover la participacién ciudadana en las acciones de vigilancia, control y evaluacion de
los programas y obras publicas municipales, fomentando la cultura de la transparencia, la
corresponsabilidad y la rendicion de cuentas en la gestion publica.

FUNCIONES
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9.

Promover y participar en la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVI).

Participar en el acto de entrega-recepcion de las obras publicas municipales.
Coordinar las areas correspondientes para darle seguimiento a la supervision que
realiza el Comité, en las obras publicas ejecutadas en las comunidades.

Verificar que exista coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México, para la integracion y cierre del acta de entrega-recepcion de
los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

Conformar los expedientes de obra, los cuales deberan contener como minimo:
Acta constitutiva de los COCICOVI, minutas de visita, expediente técnico, reporte
e historia fotogréafica, reportes ciudadanos, reportes de avance fisico de obra,
cartas de agradecimiento.

Realizar visitas juntamente con los COCICOVI's para verificar el avance de las
obras.

Realizar inspecciones de término de obra con los COCICOVI’s.

Conformar y mantener actualizada la base de datos de las obras publicas
ejecutadas.

Conformar y mantener actualizada la base de datos de los COCICOVI's.

10.Realizar encuestas de servicio durante la entrega-recepciéon de las obras.
11.Recibir y dar seguimiento a los reportes ciudadanos de los COCICOVI's

relacionados con la ejecucion de obra publica.

12.Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

10 Auxiliar Administrativo

OBJETIVO

Brindar apoyo operativo, documental y logistico a las diversas unidades de la Contraloria
Interna, mediante la organizacién de archivos, atencidén a requerimientos internos y externos,
y el manejo eficiente de la informacion, para garantizar el buen funcionamiento institucional.

FUNCIONES
1. Atender a las personas servidoras publicas y/o ciudadanos que se presenten a
levantar una queja, denuncia, sugerencia o reconocimiento;
2. Brindarles asesoramiento y facilitarles el formato correspondiente para el
seguimiento oportuno;
3. Recepcionar la correspondencia y mantener el adecuado control y despacho de la

documentacion inherente a las atribuciones del area;
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Administrar la correspondencia y resguardar el archivo;

Fungir como enlace y ser responsable de los asuntos que competan con las areas
siguientes:

A. Mejora regulatoria

B. Transparencia

C. Archivo Municipal

D. Patrimonio Municipal

E. UIPPE

Llevar a cabo la entrega de oficios cuando el notificador no se encuentre disponible
para realizarla; y

Las demas que en el ambito de su competencia le Impongan las leyes, reglamentos
o disposiciones administrativas aplicables vigentes, asi como las que les confiera
el Ayuntamiento o les atribuya expresamente el Contralor Interno.

11 Secretaria

OBJETIVO

Atender las funciones de apoyo secretarial y administrativo del &rea asignada, gestionando
comunicaciones, correspondencia, citas y documentacion oficial, con el fin de contribuir al
orden, la eficiencia y la atencién oportuna de los asuntos de la Contraloria.

FUNCIONES

1. Atender a las personas servidoras publicas y/o ciudadanos que se presenten a
levantar una queja, denuncia, sugerencia o reconocimiento;

2. Brindarles asesoramiento y facilitarles el formato correspondiente para el
seguimiento oportuno;

3. Gestionar comunicacion telefonica;

4. Llevar la agenda de la o el Titular de la Contraloria Interna Municipal

5. Recepcionar la correspondencia y mantener el adecuado control y despacho de la
documentacioén inherente a las atribuciones del érea;

6. Administrar la correspondencia y resguardar el archivo;

7. Fungir como enlace y ser responsable de los asuntos que competan con las areas

siguientes:

A. Mejora regulatoria
B. Transparencia

C. Archivo Municipal

D. Patrimonio Municipal
E. UIPPE
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8. Llevar a cabo la entrega de oficios cuando el notificador no se encuentre disponible
para realizarla; y

9. Las demas que en el ambito de su competencia le Impongan las leyes, reglamentos
o disposiciones administrativas aplicables vigentes, asi como las que les confiera
el Ayuntamiento o les atribuya expresamente el Contralor Interno.

VII. DIRECTORIO

Mtra. Angeélica Leticia Lopez Feria
Titular del Organo Interno de Control Municipal | Rubrica

Lic. José Israel Parrilla Romo
Notificador, Verificador, Inspector, Ejecutor Rubrica

Lic. Fernando Arturo Truijillo Iniesta
Unidad Administrativa Investigacion Rubrica

Lic. Pedro Antonio Nieto Garcia
Unidad Administrativa Substanciacion Rubrica

Lic. Daniel Chavarria Vazquez
Unidad Administrativa Resolutora Rubrica

Cp. Victor Paez Valencia
Auditoria Financiera Rubrica

Arg. Francisco Javier Chavez Hernandez
Auditoria De Obra Rubrica

C. José Dolores Jiménez Vargas
Contralor Social Rubrica
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VII.  VALIDACION

Rubrica

Do, Waia O s Spgels Qippa Ml

Presidenta Municipal Constitucional de

Tepotzotlan, México 2025-2027.

Rubrica

Lic. Ulises Rangel Baca

Secretario del Ayuntamiento, de
Tepotzotlan

Rubrica

Mtra. Angélica Leticia LOpez Feria

Titular del Organo Interno de Control Municipal de
Tepotzotlan
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION FECHA

NUEVA CREACION PARA REVISION Y AUTORIZACION. 20 DE MAYO DE 2019

MODIFICACION DE CAPITULOS, REVISION, AUTORIZACION Y ABRIL 2023
PUBLICACION EN GACETA MUNICIPAL

MODIFICACION febrero 2026
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