CON FUNDAMENTO EN

LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 30 Y 48 FRACCION
Il, ARTICULO 91 FRACCION Vi1, XIll DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS.

CONSIDERANDO

QUE EN LA CENTESIMA VIGESIMA SEGUNDA SESION
ORDINARIA DE CABILDO CELEBRADA EL DIA 26 DE
OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTITRES. SE TUVO A
BIEN, APROBAR POR MAYORIA DE VOTOS, EN EL
PUNTO CUATRO DEL ORDEN DEL DIA;

LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS ESTABLECIDOS EN LA
AGENDA REGULATORIA DE MAYO 2023, SIENDO LOS
SIGUIENTES:

e MANUAL DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO
INTERNO DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS; MANUAL DE
ORGANIZACION Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS Y REGLAMENTO INTERNO DEL
CENTRO CULTURAL.

PRESENTADOS Y APROBADOS EN LA TERCERA SESION
ORDINARIA DE LA COMISION MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA CELEBRADA EL DIA 23 DE OCTUBRE DEL
ANO EN CURSO.

SE PUBLICA EN LA GACETA MUNICIPAL, EN LOS
ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y
EN LA PAGINA OFICIAL PARA SU CONSULTA; DE
CONFORMIDAD EN LO DISPUESTO POR LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
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ANO DOS MIL VEINTITRES. SE TUVO A BIEN, APROBAR POR
MAYORIA DE VOTOS, EN EL PUNTO CUATRO DEL ORDEN
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LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS ESTABLECIDOS EN LA
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Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México,
Administracién 2022 - 2024.

Contraloria Interna Municipal

Calle Bicentenario NOmero 1, Colonia Centro, Santa Maria
Tonanitla, Tonanitla, Estado de México, C. P. 55785.
Palacio Municipal.

Teléfono (01 55) 29 26 00 57

Contraloria Interna Municipal

Septiembre del 2023
Impreso y Hecho en Tonanitla, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre y

cuando se de él crédito correspondiente a la fuente.
o RN
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INTRODUCCION

Para cumplir con las expectativas de desarrollo municipal y de sentar las
bases para la administracién, se requiere de la creacién de documentos
administrativos que fortalezcan la organizacién y funcionalidad de las
areas administrativas del Ayuntamiento.

En este orden de ideas, el presente manual administrativo es una
herramienta de acceso libre encaminada a senalar de manera
sistematizada y ordenada en un solo documento, la organizacion de la
actividad gubernamental municipal del drea de Contraloria Interna
Municipal, manual que estad encaminado a senalar en forma especifica los
servidores puUblicos que se encuentran adscritos al drea de Contraloria
Interna, los niveles jerarquicos y las funciones que tienen cada uno, con lo
cual se va a delimitar funciones y evitar duphmdad de las m|smos
form ndo asi, una fuente de informacién quer pen;gltc conoeaﬁ» icz
orgmmzacnén interna del drea. = y

Este documento permite presentar la estructura orgﬁmcc octuqllzudq
dutorizada, el marco juridico en el cual se #};Tenton los. o
administrativos redlizados en el érea. Lo cual faciltard a los
publicos el conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de su
competencia y se convertird en una herramienta valiosa que integrard y
orientard al nuevo personal que se integre a la Contraloria Interna.

De esta forma el presente documento constituye un medio eficaz para que
el area de Contraloria Interna realice sus funciones de manera ordenag

de personal por término de administracion o por cualquie
circunstancia. Cabe senalar que el presente manual representa la pril
actudlizacion del Manual de Organizacion de fecha Agosto del an
mismo que se puede consultar en la  siguiente &
httos://tonanitla.gob.mx/contenidos/tonanitia/docs/MANUAL  ORG C&
RALORIA INTERNA pdf 2020 3 2 165828.0odf, en razén de que

realizaron cambios al interior de su estructura y se asignaron nNUevVOS— =
nombramientos de servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna.

De tal forma que el presente documento contfiene informacion sobre la
estructura tanto orgdnica como funcional de la Contraloria interna
Municipal de Tonanitla, Estado de México, detallando las funciones de
cada servidor publico; explica jerarquias asi como grado de
responsabilidades, facilitando la planeacidon, ejecucion, evaluacion vy
control de actividades.
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AV TS PR VT
o i ier G fektier:

Calle Bicentenario No 1, Col Centro, Santa Maria
Tonanitia, Estado de México. C.P. 55785
Tel 55 2926-0057



TONAMITLA

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
et 2022 - 202 4 E—

I.- ANTECEDENTES

A

La inclusion de la contraloria interna en la estructura publica es muy
antigua desde la aparicion de la Administracién Publica. De ahi que es
importante considerar el desarrollo histérico del Poder PUblico en México.

En el siglo XVIII, la Administracién Publica en México, en la etapa Colonial
se basd en la centralizaciéon de atribuciones, facultades y recursos a favor
de la Corona Espanola. Siendo que el Virrey, la Capitania General, el
Gobernador, la Audiencia, el Corregidor, el Alcalde Mayor y los
Ayuntamientos, eran excesivamente centralizados; asi como se caracterizd
por tener una actividad recaudatoria extensiva con el fin de aumentar los
ingresos a la Corona Espanola.

_copie|

WEn elsiglo XIX, México alcanzé su independencia CE;.E cx y surglomno

pdfs con cuatro ministerios (cuatro causas); durante mdependenclc: la
administracion de los asuntos publicos se haciande ocuerqp— Q. IQ‘
Bﬂ;}CIplOS de condiciones de excepcion y extrgordinarias; con: iy

nstante movilidad de funcionarios, carencia de prepcrom
empleados, desastres en las finanzas del Estado, aumento de deuda
interna y externa y una falta de continuidad en las acciones de gobierno.

Al promulgarse la primera Constituciéon en el ano de 1824, surgid u
enorme concentracion de atribuciones en poder del Congreso, por lo g
se debilitdé y limitd a las atribuciones del Poder Ejecutivo, el cual
controlado por el Poder Legislativo. :

En los dos periodos de gobierno de Porfirio Diaz (1877 — 1880 y 1884 —
la
Administracién Publica crecid, en este periodo se redlizaron estudios

la racionalidad de la accion gubernamental. i
Siendo que en el siglo XX, una vez que la Revoluciéon Mexiccnc_

consolidd y se pacificd el pais, se dio paso a la promulgacion de |
Constitucion de 1917, en la que se establecen atribuciones especificas
gubernamentales tanto a nivel Federal, Estatal y Municipal y esta Ultima
contemplada especificamente en el articulo 115.

En fecha 29 de Julio del ano 2003, la LIV Legislatura del Congreso del
Estado de México emitid los decretos 152, 153 y 154 publicados en la
Gaceta del Gobierno, mediante los cuales se creé el Municipio de
Tonanitla, se reformo el articulo 6 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado

j - Pagina 5 de 39
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de México y se designd ayuntamiento provisional para Tonanitla, siendo
gue en fecha 3 de diciembre de 2003 se instald y entrd en funciones el
Ayuntamiento de Tonanitla, al entrar en vigor en ese dia los decretos
citados; siendo Gobernador del Estado de México Arturo Montiel Rojas.

Desde la creaciéon del Ayuntamiento de Tonanitla, se establecid o
estructura orgdnica contemplada en la Ley Orgdanica Municipal del Estado
de México, dentro de la cual se encuentra la Contraloria Interna Municipal,
sin embargo la estructura interna ha cambiado desde sus inicios a la fecha.
La estructura orgdnica de la Contraloria Interna Municipal estaba
conformada inicialmente por un titular, esto en la Administracion 2003-2006;
posteriormente por el titular y un personal administrativo con el cargo de
secretaria, esto desde la administracion 2006-2009 a la administracién 2013-
,.2015;.a inicios de la administracion 2015-2018 se integré un servidor publico

ﬁmasﬁwedcndo un titular, un sub confralor y una seg.;[e\‘om o=
off PN

Etsr»ﬂi‘? de Julio del 2017, con la entrada en wgor de la Ley dj%
r:‘@::onsc:blhdc:des Administrativas del Estado de México y Municipios;
rglo la obligacion de ampliar la estructura orﬁ%;ca interna de la

Contraloria ya que en la misma se debe contar con tres autoridades,

quedando en la Administracion 2019-2021 con el Titular, Autoridad e

Investigadora, Autoridad Substanciadora, Autoridad Resolutora vy :

secretaria, por lo que actualmente es el Titular, la Autoridad Investigadoraj

la Autoridad Substanciadora, la Autoridad Resolutora y la secretaria. S

destaca que en la presente administracidén 2022-2023, se ha priorizad

cumplimiento a los ordenamientos juridicos y el debido emplazamien
noftificacion de las resoluciones, por ello se determind nombrar a la ¢
de Notificador.
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Il.- BASE LEGAL

.

La base legal que rige es muy amplia por lo que para efectos de este
manual se citan algunas de manera enunciativa mas no limitativa.

CONSTITUCIONES

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constituciéon del Estado Libre y Soberano de México.

cODIGOS

o Codigo Fiscal de la Federacion.
e Cobdigo Administrativo del Estado de México.
e Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

w. *.mCodigo Financiero del Estado de México.  w.  wm d—

v eiCodigo Penal para el Estado de México. g;;;..éraf: S =
.1# Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,del Sector PUblico.
"o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. '

Ley General de Contabilidad Gubernamental. —
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
Municipios.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéx
Municipios.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
Ley de Seguridad del Estado de México. —
Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabagjo de los Servidores PUblicos del Estado de Méxi
Municipios.

lLey de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado d
Mexico.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado y
Municipios.

e lLey que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado
Instituto Municipal De Cultura Fisica y Deporte De Tonanitla.

L ] e © @& o o e @ e o o o
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REGLAMENTOS

A

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

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

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de
México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios.

— eglamento de la Ley pqro la Mejora Regu!cm%m Estado diﬁ
México y Municipios.

‘L

»

S".; Reglamento de la Ley de Transparencia y Accqs& ala infor siond

PuUblica del Estado y Municipios.
MUNICIPALES
e Bando Municipal vigente.

* Manuales de Organizacion (de las diferentes areas administrativas),

e Manuales de Procedimientos (de las diferentes dreas
administrativas).
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lll.- ATRIBUCIONES

1.- ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

Las atribuciones y deberes del titular de la Contraloria Interna Municipal de
Tonanitla, estdn contempladas en el articulo 112 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, el cual establece:

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

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

;m Aﬂcor las normas y criterios en materia de conf%ﬂluocno : 4%

Iv-Asesorcr a los érganos de control interno de los Grgunismos cu&hares 3
fideicomisos de la administracion publica municipal; > 4
i = A

V. Establecer las bases genercles para la readlizacién de auditorias e
inspecciones;

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

VIl. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores A
confratistas de la administracidn publica municipal;

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

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

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

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

Xlil. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar
gue 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;

XV. Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresard las
.. caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;
— il . perses ! 5 ey
XVL Verificar que los servidores publicos municipaléidéumplon fé‘on Ta
obligacién de presentar oportunamente la manifestacion de bie gl
términos de la Ley de Responsabilidades de los Sew dores PUblic
do y Municipios; j

XVIl. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, de las responsabilidades administrativas resarcitorias de
los servidores pUblicos municipales, dentro de los tres dias hdbiles siguiente
a la interposicion de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitori
cuando asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos y tér

que le sean indicados por éste; '

XVIIl. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el C
Municipal de Seguridad Publica;

econdmicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le senalen las disposiciones relativas.
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2.- ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA, SUBSTANCIADORA Y
RESOLUTORA

En cuanto a las atribuciones relativas al procedimiento de responsabilidad
administrativa se encuentra contemplada en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, en los siguientes:

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

l. Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la
Contraloria, a los érganos 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
hodrr_@@sfrofivos. - - —

Il Aéu’rorldod substanciadora: A la autoridad c:dscmo*@ la Secretorlc de‘ fg
Contraloria, a los érganos internos de control, al Orgam Superior, cm com"
a los unidades de responsabilidades de las empre: de parti€ip

atal o municipal que, en el é@mbito de su competencia, .
conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde Ia
admisién del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial.

La funcién de la autoridad substanciadora, en ningin caso podrd
ejercida por una autoridad investigadora.

lll. Autoridad resolutora: A la unidad de responsabilidades administratiy
adscrita a la Secretaria de la Contraloria y a los érganos internos de con
o al servidor pUblico que éstos Ultimos asignen, asi como la de las empre
de participacion estatal y municipal, tratdndose de faltas administra
no graves." ’

“Articulo 10. La Secretaria de la Confraloria y los érganos internos €
contfrol tendrdn a su cargo, en el dmbito de su competencia,
investigacion, substanciacion y calificaciéon de las faltas administrativas.

En el caso de la Confraloria del Poder Legislativo, serd competente
respecto de los servidores pUblicos de eleccién popular municipal y de los
mismos servidores publicos del Poder Legislativo.

TratGndose de actos u omisiones que hayan sido cdlificados como faltas
administrativas no graves, la Secretaria de la Contraloria y los érganos
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internos de control, serdn competentes para iniciar, substanciar y resolver
los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos
previstos en esta Ley.

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

“Arficulo 96. Las autoridades investigadoras estableceran éreas de facil

acceso, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por

presuntas faltas administrativas, de conformidad con los criterios
g es’r%cidos en la presente Ley.” —__ m—

il — e
Aﬂculo 104. Las autoridades investigadoras uno@ez conclu:das Ios
dmgencms de Investigacion, procederan al andlisis dsﬂes hechos, 5&:(;0{“%
de la informacién recabada, a efecto de determi ar la exister .
inexistencia de actos U omisiones que la 'Ley“senale come’ fakla"
administrativa y en su caso, determinar su calificacion como grave o no
grave.
Una vez determinada la calificacion de la conducta en los términos del
pdarrafo anterior, se incluird la misma en el Informe de Presunte
Responsabilidad -

Administrativa y éste se presentard ante la autoridad substanciadag :
efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administre
correspondiente. '

En el supuesto de no haberse encontrado elementos suficientes
demostrar la existencia de la infraccién y acreditar la pres

archivo del expediente debidamente fundado y motivado.

Lo anterior sin perjuicio de poder reabrir la investigacién en el supuesto de
presentarse nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad
para sancionar. Dicha determinacion, en su caso, se nofificard a los
servidores publicos y particulares sujetos a la investigacion, asi como a los
denunciantes cuando éstos fueren identificables, dentro los diez dias
hdbiles siguientes a su emision.”
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