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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como propdsito establecer de manera clara y precisa la
estructura organizacional, funciones, atribuciones y procedimientos que rigen el funcionamiento
de la contraloria municipal. Este documento busca proporcionar una guia integral que permita una
correcta administracién de los recursos y servicios publicos, garantizando transparencia, eficiencia
y eficacia en la gestion municipal.

A través de la definicidn de roles y responsabilidades, se busca optimizar la interaccién entre los
diferentes departamentos y areas del municipio, favoreciendo un ambiente de trabajo ordenado y
colaborativo. Ademas, este manual se orienta a establecer los procesos necesarios para cumplir
con los objetivos y metas establecidos en el plan de desarrollo municipal, alineados con la vision
y misién de la administracion publica local.

El Manual de Organizacién también tiene como objetivo proporcionar un marco de referencia que
facilite la toma de decisiones, la asignacién de responsabilidades y la supervision de las
actividades municipales, asegurando que los recursos publicos sean utilizados de manera
adecuada y conforme a las normativas legales vigentes.

Este manual sera revisado periddicamente, con el fin de actualizarlo y adaptarlo a los cambios
estructurales y operativos que surjan dentro de la contraloria municipal, garantizando que siempre
esté alineado con las necesidades y prioridades del municipio. Su aplicacién contribuira a mejorar
la gestién administrativa, promover la transparencia y fortalecer la confianza de los ciudadanos en
sus autoridades municipales.
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Il. ANTECENDENTES

El Manual de Organizacion de la contraloria municipal, se fundamenta en la necesidad de contar
con un documento oficial que regule y estandarice los procesos administrativos, operativos y de
toma de decisiones dentro de la estructura organizacional del gobierno municipal. La creacién de
este manual responde a la creciente demanda de transparencia, eficiencia y eficacia en la gestién
publica, ademas de la necesidad de optimizar los recursos y mejorar los servicios ofrecidos a la
comunidad.

A lo largo de los afos, el municipio ha experimentado diversos cambios administrativos y
estructurales, los cuales han generado la necesidad de revisar y ajustar continuamente las
funciones, roles y responsabilidades de cada area y departamento. El crecimiento poblacional, la
expansion de los servicios publicos y la implementacion de nuevos proyectos de desarrollo urbano
han requerido una organizacién mas eficiente y adecuada a las necesidades actuales.

Anteriormente, existian algunos documentos dispersos que describian las funciones de las
diferentes areas, pero no habia un esquema claro y sistematizado que integrara toda la
informacion esencial sobre la estructura organizacional de la contraloria municipal. Esto generaba
dificultades en la comunicacion interna, duplicacion de esfuerzos y, en algunos casos, la falta de
claridad en la asignacién de responsabilidades.

Con base en esta realidad, se impulsé la elaboracién de este Manual de Organizacién con el
objetivo de proporcionar un marco normativo claro y actualizado que oriente el trabajo de los
servidores publicos municipales, facilite la reorganizacién administrativa cuando sea necesario y
garantice el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

Este manual también toma en cuenta las reformas y cambios normativos establecidos a nivel
federal y estatal, con el fin de alinearse a las politicas publicas vigentes y asegurar que el municipio
opere bajo un marco de legalidad, transparencia y eficiencia. A partir de ahora, el Manual de
Organizacion se convierte en una herramienta fundamental para la correcta administracién y
desarrollo del municipio, promoviendo la integracion y colaboracién efectiva entre los distintos
niveles y areas del gobierno local.
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lll. BASE LEGAL

La base legal que sustenta la creacién y funcionamiento del Manual de Organizacion del Organo Interno
de Control Municipal se encuentra en diversas leyes, normativas y disposiciones que regulan la
administracion publica y la funcion de la contraloria en el ambito municipal. A continuacion, se presentan
los principales instrumentos legales que fundamentan este manual:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: o En su Articulo 115, establece que los
municipios son la base de la division territorial y de la organizacion politica del pais, y les otorga la
facultad de organizarse y establecer sus normativas internas para la correcta administracion de sus
recursos. Ademas, sefiala la necesidad de contar con mecanismos de control y rendicion de
cuentas.

2. Ley General de Responsabilidades Administrativas: o Esta ley, regula las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos a nivel federal, estatal y municipal. Establece principios de
transparencia, rendicion de cuentas, y control interno, que deben ser observados por las
contralorias municipales en el ejercicio de sus funciones.

3. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

o Esta ley, establece el marco normativo que regula las responsabilidades de los servidores
publicos en el ambito estatal y municipal. Esta ley tiene como objetivo promover la
transparencia, la legalidad, la rendicion de cuentas, y la sancién de conductas irregulares
dentro de la administracién publica. Aqui te proporciono un resumen de los aspectos clave
de la ley

4. Ley de Fiscalizaciéon y Rendiciéon de Cuentas del Estado de México:

o Regula los procedimientos de fiscalizacion, control y auditoria en el ambito estatal y
municipal. Establece la obligaciéon de los entes publicos, incluidos los municipios, de
cumplir con los principios de eficiencia, transparencia y legalidad en el manejo de los
recursos publicos, funciones que son supervisadas por las contralorias municipales.

5. Ley Organica Municipal del Estado de México:

o La Ley Organica Municipal (publicada en el Periédico Oficial del Estado de México)
establece las bases para la organizacion, funcionamiento y atribuciones de los municipios
en el Estado de México. En ella, se describen las competencias y funciones de la
Contraloria Municipal, lo que sirve como marco para la creacion del manual de
organizacion.

6. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal:
o Los municipios del Estado de México tienen la facultad de emitir sus propios reglamentos
interiores para regular el funcionamiento y atribuciones de la Contraloria Municipal. Este reglamento
debe ser conforme a la ley y proporcionar una estructura clara para la operacion de la contraloria,
especificando los procesos de auditoria, control y vigilancia de la administracién municipal.

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas del Estado de

México y Municipios:

o Regula las disposiciones relativas al acceso a la informacion publica, la rendicién de cuentas y

la transparencia en el ejercicio de los recursos publicos. La Contraloria Municipal debe velar por

que el municipio cumpla con esta ley, facilitando el acceso a la informacién y fomentando la

ranspar A O GRS AR, o T e

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.
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o Tiene como objetivo establecer las bases para la prevencién, deteccion y sancién de actos
de corrupcion dentro del ambito estatal y municipal, asi como fomentar la transparencia y
la rendiciéon de cuentas en los 6rganos de la administracion publica. Esta ley forma parte
del marco juridico que fortalece la lucha contra la corrupcion y se alinea con los principios
establecidos en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

El Manual de Organizacion del Organo Interno de Control se basa en estos marcos normativos para
organizar y definir las funciones, procedimientos y atribuciones de la Contraloria, asegurando que sus
operaciones sean legales, transparentes y eficientes. También garantiza que se cumpla con las
disposiciones legales y se implementen medidas efectivas para el control interno, la fiscalizaciéon y la
rendicién de cuentas en la administracion publica municipal.

Este manual debe ser revisado y actualizado conforme a las disposiciones y reformas legales que puedan surgir
en el futuro para asegurar su plena vigencia y cumplimiento.
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IV. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO CUARTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
Articulo 110.- El érgano interno de control municipal es el 6rgano 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 estara 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 emitira una convocatoria publica y correspondera a la Presidenta o
Presidente Municipal la recepcion y evaluaciéon 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 6rgano interno de control municipal.
Articulo 112. El 6érgano interno de control municipal tendra a su cargo las funciones siguientes:

l. 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;

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

IV. Asesorar a los 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la
administracién 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 administracion publica
municipal;

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

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

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

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

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

XV. Participar en la elaboracién y actualizacién 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 obligacién 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;

XVII. 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.

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 econdémicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y

XX. Las demas que le senalen las disposiciones relativas.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
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CAPITULO TERCERO DE LAS AUTORIDADES COMPETENCIAS COMPETENTES PARA LA
APLICACION DE LA PRESENTE LEY

Articulo 10. La Secretaria de la Contraloria y los érganos internos de control tendran a su cargo, en el
ambito de su competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas administrativas.

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

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas no graves, la
Secretaria de la Contraloria y los 6rganos internos de control, seran 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, deberan elaborar el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora para que proceda en
los términos previstos en esta Ley.

Articulo 11. Ademas de las atribuciones sefaladas en el articulo anterior, los érganos internos de control
seran competentes para:

l. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Il. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, segun corresponda
en el ambito de su competencia.

Il. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México o en su caso ante el homdlogo en el ambito federal.

V. ESTRUCTURA ORGANICA.

La estructura del Organo Interno de Control del municipio debe ser clara, funcional y debe contar con
personal capacitado para desempefiar sus actividades de control, fiscalizacién y sancion. Ademas, debe
estar alineada con las politicas publicas del estado y federal en cuanto a la lucha contra la corrupcion y la
promocioén de la transparencia en la gestion publica.

1. Organo Interno de Control.
a) Jefe de Auditorias Internas.
b) Autoridad Investigadora.
c) Autoridad Substanciadora y Resolutora.
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VI. ORGANIGRAMA.
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Control Municipal
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VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES DE CADA AREA
ADMINISTRATIVA.

ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO.

El Organo Interno de Control del municipio tiene como objetivo principal promover y garantizar la
transparencia, la legalidad y la eficacia en el ejercicio de los recursos publicos y en el funcionamiento de
la administracion municipal. Esto se logra mediante la supervision, fiscalizacién, y sancion de posibles
irregularidades cometidas por los servidores publicos en el desempefo de sus funciones.

FUNCIONES.

l. Establecer la estructura organizacional: Definir claramente las funciones del personal que
integra el Organo Interno de Control, asegurando la asignacion adecuada de responsabilidades
y la eficiencia en la ejecucion de sus tareas.

1. Facilitar la ejecucion de auditorias y revisiones: Proporcionar lineamientos especificos para
la realizacion de auditorias, revisiones y fiscalizaciones a los recursos publicos municipales, con
el objetivo de detectar y corregir posibles irregularidades o actos de corrupcion.

M. Garantizar la legalidad y transparencia: Establecer procedimientos claros para el seguimiento
de las recomendaciones y medidas correctivas derivadas de las auditorias y revisiones,
asegurando que las actividades del gobierno municipal se realicen conforme a la legalidad y los
principios de transparencia.

V. Definir los procedimientos de investigacion y sancion: Detallar los procesos para investigar
las faltas administrativas o actos de corrupcién cometidos por los servidores publicos municipales,
asi como para la aplicacion de sanciones conforme a lo establecido por la ley.

V. Promover una cultura de integridad y ética publica: Establecer procedimientos de
capacitacion y sensibilizacién dirigidos a los servidores publicos municipales, promoviendo la
importancia de la ética, la legalidad y el compromiso con la rendicion de cuentas.

VI. Fomentar la participacion ciudadana: Asegurar que el Organo Interno de Control mantenga
canales accesibles y abiertos para la recepciéon de denuncias, quejas y sugerencias de la
ciudadania, fomentando la participacion activa en el proceso de fiscalizacion y control.

VII. Reforzar la coordinacion con otros 6rganos de control: Establecer mecanismos de
cooperacion con otras instancias, como la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México,
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la Fiscalia Especializada en Combate
a la Corrupcién, para el cumplimiento de sus funciones de manera integral y eficiente.

FUNCIONES DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

l. Atender, tramitar y darle el debido seguimiento a las Quejas y/o Denuncias que se presenten
ante el Organo Interno de Control;

Il. Conformar los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia conforme a las normas y
disposiciones legales aplicables;
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M. Participar en el Comité de Obra Publica;

V. Verificar los avances fisicos y financieros de las Obras Publicas;

V. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de presentar

oportunamente la manifestacién de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios;

VI. Coordinarse con las demas unidades del Organo Interno de Control, para el buen desempefio de
sus actividades;

VII. Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las dependencias,
organismos auxiliares;

VIII. Elaborar los proyectos de Resolucion de los Procedimientos Administrativos;

IX. Integrar los expedientes de informacién previa en términos delo dispuesto por el articulo 114
parrafo segundo del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

X. Realizar todas las actuaciones procedimentales para determinar la conveniencia o no de iniciar
el Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o Resarcitorio;

XI. Manejar el Sistema CREG de Entrega Recepcion;

XII. Custodiar la informacién que se integre al Sistema CREG Patrimonial;

XIII. Apoyo en la formacién del Comité de Participacion Ciudadana;

XIV. Las demas que le sefalen las disposiciones relativas

FUNCIONES DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA.

Tiene como funcion principal investigar actos administrativos y faltas cometidas por los servidores
publicos del municipio. Su trabajo se centra en asegurar que se cumplan las normativas y principios
de legalidad, transparencia y eficiencia en la gestion publica municipal.

I Iniciar Investigaciones sobre Denuncias y Quejas: o Recibir y analizar las denuncias
presentadas por los ciudadanos, servidores publicos o cualquier persona que tenga conocimiento
de actos de corrupcion, irregularidades administrativas o faltas cometidas dentro de la
administraciéon municipal.

o Iniciar investigaciones de oficio cuando se detecten indicios de faltas o irregularidades
dentro de la gestion publica municipal.

II. Investigar Faltas Administrativas: o Realizar investigaciones sobre las faltas administrativas
cometidas por los servidores publicos, tales como abuso de poder, uso indebido de recursos
publicos, nepotismo, conflictos de interés, entre otros.

o Aplicar las metodologias y procedimientos establecidos para determinar si hubo violacion
a la normativa municipal y federal aplicable.

M. Recopilar Evidencias y Documentacién: o Recopilar y analizar toda la documentacion, pruebas
y evidencias necesarias que permitan esclarecer los hechos denunciados.

o Entrevistar a testigos, analizar documentos contables y administrativos, y revisar las
auditorias previas para detectar irregularidades en los procesos y decisiones
administrativas.

V. Verificar el Cumplimiento de Normas y Procedimientos:

PLAZA DE LA CONSTITUCION SN, COLONIA CENTRQ C.P. 55970 NOPALTEPEC ESTADO DE MEXICO.
TELEFONOS 592 92 45204 - 592 92 45005 VISITANOS EN www.nopaltepec.gob.mx

YN N NN NN N NN NN NN




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Yodos Somos

NOPALTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2025-2027

o Asegurarse de que las acciones y decisiones tomadas por los servidores publicos
municipales se hayan realizado conforme a la normatividad interna, leyes estatales y
federales.

o Verificar que los procedimientos administrativos y de contratacion se hayan seguido de
acuerdo con los principios de transparencia, eficiencia y legalidad. V. Elaborar Informes
de Investigacion: o Redactar y presentar informes detallados sobre los resultados de las
investigaciones realizadas, incluyendo las conclusiones alcanzadas, las evidencias
recolectadas y las recomendaciones o sanciones propuestas. o Presentar estos informes
ante la Autoridad Superior dentro de la Contraloria Municipal para su revision y toma de
decisiones.

VI. Determinar la Procedencia de Sanciones: o Proponer las sanciones o medidas correctivas que
deben aplicarse en caso de que se confirme que un servidor publico ha incurrido en faltas
administrativas.

o Las sanciones pueden incluir amonestaciones, destitucion del cargo, suspension,
inhabilitacién para ocupar cargos publicos, entre otras, conforme a lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas.

VII. Colaborar con Otros Organos de Control: o En casos de mayor gravedad, colaborar con otros
6rganos de control como la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México, el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México o la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion, para coordinar acciones y garantizar la legalidad en las investigaciones.

o Remitir casos a la Fiscalia Anticorrupcion si se identifican posibles delitos que requieran
una investigacion judicial.

VIII. Promover la Proteccion de los Denunciantes: o Garantizar que las personas que presenten
denuncias o informacion relevante para las investigaciones no sufran represalias laborales,
personales o sociales.

o Asegurar la confidencialidad de los denunciantes y, en su caso, implementar medidas de
proteccion.

IX. Seguimiento de Recomendaciones y Sanciones: o Dar seguimiento al cumplimiento
de las sanciones y medidas correctivas impuestas a los servidores publicos que hayan incurrido
en faltas administrativas.

o Asegurar que las acciones correctivas sean efectivas y que se implementen cambios que
eviten la repeticion de las irregularidades.

X. Fomentar la Cultura de Legalidad y Etica Publica: o Ademas de la investigacion, la Autoridad
Investigadora también juega un papel en promover la cultura de la legalidad, ética y transparencia
dentro del ambito publico municipal, contribuyendo a la capacitacién continua de los servidores
publicos.

FUNCIONES DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA.
Su principal objetivo es conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién

del informe de presunta responsabilidad administrativa hasta su conclusion, emitiendo las resoluciones de
los procedimientos de responsabilidades administrativas. Y dentro de sus funciones estan las siguientes:
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. Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del informe
de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial. 1l. Substanciar
el procedimiento y determinar ante una falta grave.

1. Resuelve de fondo los procedimientos de responsabilidad administrativa, tratandose de faltas
administrativas no graves.
V. Las demas que senalen las disposiciones relativas.
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VIIl. DIRECTORIO.

Lic. Carlos Miguel Couoh Ucan
Titular del Organo Interno de Control
Teléfono: 5929245204 ext.106

Lic. Maria Fernanda Garcia Sanchez
Jefa de Auditorias Internas
Teléfono: 5929245204 ext.107

Lic. Liz Arleth Le6n Soto
Autoridad Investigadora
Teléfono: 5929245204 ext.107
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LIC. MARIA FERNANDA GARCIA SANCHEZ
ELABORADODOR DE MANUAL
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION.
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIBCION DE LA ACTUALIZACION

Manual de Organizacién del Organo Interno de
Control de Nopaltepec 2025-2027

13 de Marzo de 2025
Elaboracion: Primera versién

Modificacion en el Organigrama y Directorio.

20 de Febrero de 2026
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