Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

AYUNTAMIENTO DE TONANITLA
ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION

2025 - 2027

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TONANITLA

MANUAL DE ORGANIZACION

MARZO 2025.

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

Pagina 1 de 28



TONANITLA,

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México,
Administraciéon 2025 - 2027.

Organo Interno de Control Municipal de Tonanitla.
_.v(_ZaII'e_‘T’fB;i‘cefn’renario NUmero 1, Colonia Centro, Santa Maria

' Tonanitla, Tonanitla, Estado de México, C. P. 55785.
| -gq|qc‘ig-Mu nicipal.

~ f‘fi::‘i-;'_ré‘léf?v?f‘sf(o1 <040 215 W) 6
Marzo dé'_2025-

Impreso y H*;écho en Tonanitla, Estado de México.

La reprodbé‘éién total o parcial de este documento se autorizard siempre y
cuando se de él crédito correspondiente a la fuente.

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

Pagina 2 de 28




“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

TONANIT..

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO

e 2025 - 2027 I—

iNDICE
INTRODUCCION
. ANTECEDENTES
Il.- BASE LEGAL
lll.- ATRIBUCIONES
1.- ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

2.- ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA, SUBSTANCIADORA Y
RESOLUTORA

3.- ATRIBUCIONES DEL NOTIFICADOR

4.- ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

V.- ORGANIGRAMA

VI.- OBJETIVOS Y FUNCIONES POR SERVIDOR PUBLICO

1.- TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

2- FUNCIONES DE AUTORIDAD INVESTIGADORA

3.- FUNCIONES DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
4.- FUNCIONES DEL NOTIFICADOR

5.- SECRETARIA

VIl DIRECTORIO
“IX.- HOJA DE ACTUALIZACION
“ XDISTRIBUCION

XI VALIDACION

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

Pagina 3 de 28

14

15

16

16

17

17

19

21

24

25

27

27

28

28




S

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
e 2025 - 2027 I—

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

INTRODUCCION

Para cumplir con las expectativas de desarrollo municipal y de sentar las bases para
la administracion, se requiere de la creacion de documentos administrativos que
fortalezcan la organizacion y funcionalidad de las dreas 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 organizacién de la actividad gubernamental municipal del
area del Organo Interno de Control, manual que estd encaminado a sefalar en
forma especifica los servidores puUblicos que se encuentran adscritos al Organo
Interno de Control, los niveles jerarquicos y las funciones que tienen cada uno, con
lo cual se va a delimitar funciones y evitar duplicidad de las mismas, formando asi,
una fuente de informacién que permita conocer la organizacion interna del drea.

Este documento permite presentar la estructura orgdnica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el cual se sustentan los actos administrativos realizados en el
drea. Lo cual facilitard a los servidores 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 al Organo Interno de Control.

De esta forma el presente documento constituye un medio eficaz para que el
Organo Interno de Control realice sus funciones de manera ordenada, racional,
eficiente y legal, precisando responsabilidades, y permitiendo la constante
continuidad de la administracién publica sin importar el cambio de personal por
término de administracion o por cualquier ofra circunstancia. Cabe senalar que el
presente manual representa la segunda actualizaciéon del Manual de Organizacion
de fecha Agosto del ano 2019, mismo que se puede consultar en la siguiente liga
https://tonanitla.gob.mx/contenidos/tonanitla/docs/MANUAL ~ ORG CONTRALORI
A_INTERNA: pdf 2020 3 2 165828.pdf, en razén de que se realizaron cambios al

“interior de su estructura y se asignaron nuevos nombramientos de servidores
publicos.adscritos al Organo Interno de Control.

_.,I_,D'e talforma que el presente documento contiene informaciéon sobre la estructura
~fanto_orgdnica como funcional del Organo Interno de Control Municipal de
Tonanitla, Estado de México, detallando las funciones de cada servidor pUblico;
explica jerarquias, asi como grado de responsabilidades, facilitando la planeacion,
ejecucién, evaluacion y control de actividades.
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I.- ANTECEDENTES

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 Administracion PUblica en México, en la etapa Colonial se basd
en la cenfralizacion 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.

En el siglo XIX, México alcanzd su independencia de Espana y surgid como pais,
con cuatro ministerios (cuatro causas); durante la independencia la administraciéon
de los asuntos publicos se hacia de acuerdo a los principios de condiciones de
excepcion y exfraordinarias; con una constante movilidad de funcionarios,
carencia de preparacion de los empleados, desastres en las finanzas del Estado,
aumento de deuda interna y externa y una falta de contfinuidad en las acciones
de gobierno.

Al promulgarse la primera Constfitucion en el ano de 1824, surgidé una enorme
concentracion de atribuciones en poder del Congreso, por lo que se debilitd y
limité a las atribuciones del Poder Ejecutivo, el cual era controlado por el Poder
Legislativo.

En los dos periodos de gobierno de Porfirio Diaz (1877 — 1880 y 1884 — 1910) la
Administracion PuUblica crecid, en este periodo se realizaron estudios sobre la
racionalidad de la accidén gubernamental.

Siendo que, en el siglo XX, una vez que la Revolucion Mexicana se consolidd y se
‘ pacificd el pais, se dio paso a la promulgacién de la Constituciéon 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.

= 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 cred el Municipio de Tonanitla, se reformd el articulo 6 de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y se designé ayuntamiento
provisional para Tonanitla, siendo que en fecha 3 de diciembre de 2003 se instald y
entré 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.
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Desde la creacién del Ayuntamiento de Tonanitla, se establecid la estructura
orgdnica contemplada en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, dentro
de la cual se encuentra la Contraloria Interna Municipal, sin embargo, la estructura
inferna ha cambiado desde sus inicios a la fecha.

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

La estructura orgdnica de la Confraloria 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 administracion 2013-2015; a inicios de la
administracién 2015-2018 se integrd un servidor publico mds, quedando un fitular,
un sub contralor y una secretaria.

El 19 de Julio del 2017, con la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, surgidé la obligacion de ampliar
la estructura orgdnica interna de la Conftraloria ya que en la misma se debe contar
con tres autoridades, quedando en la Administracién 2019-2021 con el Titular,
Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora, Autoridad Resolutora y
secretaria, por lo que actualmente es el Titular, la Autoridad Investigadora, la
Autoridad Substanciadora, la Autoridad Resolutora y la secretaria. Se destaca que
en la presente administracion 2022-2023, se ha priorizado el cumplimiento a los
ordenamientos juridicos y el debido emplazamiento y notificacion de las
resoluciones, por ello se determind nombrar a la figura de Notificador.

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 mds no limitativa.

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
L Con_s_’ri’rucién del Estado Libre y Soberano de México.

'coDIGos

e “Codigo Fiscal de la Federacion.
e - Codigo Administrativo del Estado de México.
e '~ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e (Cédigo Financiero del Estado de México.
e Cobdigo Penal para el Estado de México.
LEYES '

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 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 Contratacion PUblica del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

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 vy
Municipios.

Ley que crea el Organismo PUblico Descentralizado Denominado Instituto
Municipal De Cultura Fisica y Deporte De Tonanitla.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion PUblica del Estado de México y
Municipios.

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

A:-"R"egildmen’ro de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
_Municipios.

»'Revgldmen’ro de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
_del Estado.

MUNICIPALES

Bando Municipal vigente.
Manuales de Organizacion (de las diferentes Greas administrativas).
Manuales de Procedimientos (de las diferentes dreas administrativas).
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lll.- ATRIBUCIONES

1.- ATRIBUCIONES DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL.

Las atribuciones y deberes del titular de la Organo Interno de Control, denominado
Contralor, estdn contempladas en el articulo 112 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México, el cual establece:

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

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

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

IV. Asesorar a los organos de confrol inferno de los organismos auxiliares y
fideicomisos de la administracion publica municipal;

V. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;
VI. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se
apliguen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios

respectivos;

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

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

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

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

Xl. Realizar_auditorias y evaluaciones e informar del resulfado de las mismas al
ayuntamiento;

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

- Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Xlll. 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;

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal 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 elaboraciéon y actualizaciéon del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresard las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos;

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

XVII. 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 siguientes a la interposicion de
las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando asi sea solicitado por
el Organo Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste;

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

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

XX. Las demds que le senalen las disposiciones relativas”.

/2.~ ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA, SUBSTANCIADORA Y
'RESOLUTORA

En cuanto a las atribuciones relativas al procedimiento de responsabilidad
""',odminisfrofivo 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:

I. Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria,
a los érganoes internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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responsabilidades de las empresas de participaciéon estatal o municipal,
encargadas de la investigacion de las faltas administrativas.

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

Il. Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la
Conftraloria, a los érganos internos de control, al Organo Superior, asi como a las
unidades de responsabilidades de las empresas de participacion estatal o
municipal que, en el dmbito de su competencia, dirigen y conducen el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe
de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusiéon de la audiencia
inicial.

La funcion de la autoridad substanciadora, en ningUn caso podrd ser ejercida por
una autoridad investigadora.

lll. Autoridad resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita
a la Secretaria de la Contraloria y a los Organos Internos de Control o al servidor
publico que éstos Ultimos asignen, asi como la de las empresas de participacion
estatal y municipal, tratdndose de faltas administrativas no graves.”

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

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

Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas
administrativas no graves, la Secretaria de la Contraloria y los érganos 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.”

“Articulo 96. Las autoridades investigadoras establecerdn dreas de fécil acceso,
para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas
administrativas, de conformidad con los criterios establecidos en la presente Ley.”

“Articulo 104. Las autoridades investigadoras una vez concluidas las diligencias de
Investigacion, procederdn al andlisis de los hechos, asi como de la informacion
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recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
que la Ley senale como falta administrativa y en su caso, determinar su calificacion
COmOo grave 0 No grave.

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

Una vez determinada la calificacién de la conducta en los términos del pdrrafo
anterior, se incluird la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa y éste se presentard ante la autoridad substanciadora a efecto de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente.

En el supuesto de no haberse encontrado elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccion y acreditar la presunta responsabilidad del infractor, se
emitird un acuerdo de conclusidon y 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 emisiéon.”

“Articulo 105. Las autoridades substanciadoras, o en su caso, las resolutoras podrdn
abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa previsto
en la presente Ley o de imponer sanciones administrativas a un servidor publico,
segun sea el caso, en el supuesto que derivado de las investigaciones practicadas
o de la valoracién de las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se
advierta que no existe dano ni perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal,
o al patfrimonio de los entes publicos y que se actualiza alguna de las siguientes
hipotesis:

I. Que la actuacion del servidor publico, en la atencion, trdmite o resolucion de
~asuntos a su cargo, esté referida a una cuestidon de criterio o arbitrio opinable o
~debatible, en la que vdlidamente puedan sustentarse diversas soluciones, siempre

que la'conducta o abstencién no constituya una desviacion a la legalidad y obren

. constancias de los elementos que tomd en cuenta el servidor publico en la decisién
—-Que adopto.

Il. Que el acto u omision fue corregido o subsanado de manera espontdnea por el
servidor pUblico o implique error manifiesto y en cualquiera de estos supuestos, los
efectos que,‘en su caso, se hubieren producido, desaparecieron.

La autoridad investigadora o el denunciante, podrdn impugnar la abstenciéon, en
los términos de lo dispuesto por el siguiente Capitulo.”
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“Articulo 116. El procedimiento de responsabilidad administrativa dard inicio
cuando las autoridades substanciadoras, en el dmbito de su competencia,
admitan el informe de presunta responsabilidad administrativa.”

“Articulo 180. El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa serd integrado
y emitido por las autoridades investigadoras y deberd contener los siguientes
elementos: ..."”

Articulo 181. En caso de que la autoridad substanciadora advierta que el informe
de presunta responsabilidad administrativa adolece de alguno o algunos de los
requisitos senalados en el pdrrafo anterior, o que la narracién de los hechos fuere
obscura o imprecisa, prevendrd a la autoridad investigadora para que los subsane
en un término de tres dias. En caso de no hacerlo se tendrd por no presentado
dicho informe, sin perjuicio de que la autoridad investigadora pueda presentarlo
nuevamente siempre que la sancion prevista para la falta administrativa en
cuestion no haya prescrito.”

“Articulo 194. El procedimiento administrativo relacionado con las faltas
administrativas no graves, se desarrollard en los términos siguientes:

I. La autoridad investigadora deberd presentar ante la autoridad substanciadora
elinforme de presunta responsabilidad administrativa, la cual, dentro de los tres dias
hdbiles siguientes, se pronunciard sobre su admisidon, pudiendo prevenir a la
autoridad investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare
los hechos narrados en dicho informe.

Il. En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Infforme de Presunta
Responsabilidad Administrativa, ordenard el emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial, senalando con precisién el dia, lugar y hora en
que tendra verificativo, asi como la autoridad ante la que deberd comparecer.

Del mismo modo, le hard saber el derecho que tiene de no declarar en contra de
si mismo, nira declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por

" un defensor perito en la materia y de no contar con uno, le serd designado un
~defensor de oficio.

lll. Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial,
deberd mediar un plazo no menor de diez ni mayor de quince dias hdbiles. El
diferimiento de la audiencia sélo podrd otorgarse por causas de caso fortuito o de
fuerza mayor debidamente justificadas o en aquellos casos en que se senale.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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IV. Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora
deberd citar a las demds partes que deban concurrir al procedimiento, cuando
menos con setenta y dos horas de anficipacion.

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

V. El dia y hora senalado para la audiencia inicial el presunto responsable rendird
su declaraciéon por escrito o verbalmente y deberd ofrecer las pruebas que
considere pertinentes.

En caso de fratarse de pruebas documentales, deberd exhibir fodas las que tfenga
en su poder, o las que no estdndolo, conste que las solicitd a través del acuse de
recibo correspondiente debidamente sellado por la autoridad competente.

Tratdndose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo
conseguirlos por obrar en archivos privados, deberd senalar el archivo donde se
encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean
requeridos en los términos previstos en la presente Ley.

VI. Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a mds
tardar durante la audiencia inicial, podrdn manifestar por escrito o verbalmente lo
que a su derecho convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes,
debiendo exhibir las documentales que obren en su poder, o las que no estdndolo,
conste que las solicitaron por el acuse de recibo correspondiente.

Tratdndose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudieron
conseguirlos por obrar en archivos privados, deberdn senalar el archivo donde se
encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean
requeridos.

VII. Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a
su derecho convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad
substanciadora declarard cerrada dicha audiencia inicial, posteriormente las
“partes no podrdn ofrecer mds pruebas, salvo las que sean supervenientes.

VIil. Dentro.de los quince dias hdbiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la

. autoridad substanciadora deberd emitir el acuerdo de admision de pruebas que

—corresponda, donde deberd ordenar las diligencias necesarias para  su
preparacion y desahogo.

IX. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran
diligencias pendientes para mejor proveer o mds pruebas que desahogar, Ia
autoridad subbstanciadora declarard abierto el periodo de alegatos por un término
de cinco dias hdbiles comunes para las partes.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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X. Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora, de oficio,
declarard cerrada la instruccion y citard a las partes para oir la resolucion que
corresponda, la cual deberd dictarse en un plazo no mayor a freinta dias hdbiles,
el cual podrd ampliarse por una sola vez por un término igual cuando la
complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas para
ello.

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

Xl. La resolucién, deberd nofificarse personalmente al servidor publico o particular,
segun corresponda. En su caso, se nofificard a los denunciantes Unicamente para
su conocimiento, y al jefe inmediato o al titular de la dependencia, municipio u
organismo auxiliar, para los efectos de su ejecucion, en un término que no exceda
de diez dias hdbiles.”.

3.- ATRIBUCIONES DEL NOTIFICADOR

En cuanto a las atribuciones del Notificador, estén establecidas en el Reglamento
Interno del Organo Interno de Control Municipal de Tonanitla Estado de México
Administracion 2025 — 2027, y son las siguientes:

Articulo 3.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

XIV. Notificador. - Autoridad adscrita al Organo Interno de Control, encargada de
realizar las notificaciones las cuales podrdn ser personales, electronicas o por
estrados.

Articulo 15.- Corresponde a la Nofificadora adscrita al OIC, el despacho de las
siguientes atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

l.- Llevar el registro y control de los expedientes que se le turnen para notificacion
por medio del libro de nofificaciones;

':‘l'l.-" Realizar las notificaciones de los acuerdos, Autos provisionales, Autos
preparatorios, Senfencias interlocutorias y sentencias definitivas, para que los
" _”j"_nvo’riﬁqu_e de forma personal, electronica o por estrados, en las oficinas de las
“‘-:*',d"ependencios publicas, si se presentan los particulares o autoridades

administrativas a quienes debe notificarse, segin sea el caso;

.- Dar cuenta de las notificaciones realizadas a la Autoridad Investigadora,
Substanciadora y Resolutora;

- Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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IV.- El nofificador asentard razén de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de noftificacion, contard con fe publica respecto de los
datos y circunstancias que asiente y sus actos gozan de presuncion de legalidad;

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

V.- Las actuaciones del nofificador se sujetardn a las reglas que establezcan la Ley
General, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
este Ultimo de manera supletoria, v;

VI.- Desempenar las funciones y comisiones que la Contralora, le encomiende vy
mantenerlo informada sobre el cumplimiento de las mismas.

4.- ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA.

En cuanto a las atribuciones de la Secretaria, estdn establecidas en el Reglamento
Interno del Organo Interno de Control Municipal de Tonanitla Estado de México
Administracion 2025 — 2027, y son las siguientes:

Articulo 16.- Corresponde a la Secretaria adscrita al OIC, el despacho de las
siguientes atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

l.- Llevar el control de oficios entregados y recibidos;
Il.- Elaboracion de diversos documentos propios del drea;

lll.- Realizar labores de archivo, relacionadas con la documentacion que recibe y
envié la Conftralora;

IV.- Recibir, registrar y turnar a la Contralora la documentacion recibida para su
conocimiento, para su posterior archivo acorde a su naturaleza o turnarla segun
Jinstrucciones del titular del drea correspondiente;

V.- Redglizar.y entregar los documentos turnados por la Contralora;

““VI. Llevar la agenda de actividades del OIC e informar de las mismas con
anficipacion para su atencion;

VIl.- Apoyar en todas y cada una de las actividades del OIC en las que sea
requerida;

VIIL.- Justifiear en tiempo y forma los gastos realizados de acuerdo a las actividades
propias del areq, realizando los formatos correspondientes;

- Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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IX.- Elaborar, registrar y controlar las requisiciones de material de oficing;

X.- Recabar las firmas de los documentos elaborados en el OIC;

XI.- Asistir a cursos de capacitacion;

Xll.-Apoyar en todos los eventos realizados por el drea y por el Ayuntamiento;

XIll.- Apoyar a coordinar las entregas —recepciones de las dreas que se le designen;

XIV.- Revisar que los documentos elaborados

en el drea se encuentren

debidamente firmados y sellados, en caso de faltar firmas, solicitar a la persona la

firma y en su caso colocar el sello; y

XV.- Desempenar las funciones y comisiones que la Contralorg, le encomiende vy
mantenerlo informada sobre el cumplimiento de las mismas.

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgdnica del Organo Interno de Control Municipal de Tonanitla,

Estado de México, es:

1.- Contralora del Organo Interno de Control Municipal.

1.1.- Autoridades:

1.1.1 Investigadora.

1.1.1 Substanciadora y Resolutora.
1.2.- Auxiliares administrativas:
1.2.1.- Nofificador.

1.2.3.- Secretaria.

V.- ORGANIGRAMA

_ Contralora del
Organo Interno de
Control Municipal

Autoridades

Auxiliares
administrativas

Substanciadora y

Investigadora
‘ g Resolutora

‘ Notificador

B Secretaria
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VI.- OBJETIVOS Y FUNCIONES POR SERVIDOR PUBLICO

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

1.- TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

AREA: Organo Interno de Control.

CARGO: Contralora.

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal.

PERSONAL A SU CARGO: Autoridad Investigadora, Autoridad
Substanciadora y Resolutora, Notificador y Secretaria.

OBJETIVO. Dirigir el Organo Interno de Control Municipal, con apego a las
funciones vy aftribuciones conferidas en los ordenamientos legales
correspondientes, con la finalidad de instrumentar las medidas preventivas
y correctivas dentro de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion PUblica Municipal y los Organismos Descentralizados del
Municipio de Tonanitla, México.

El titular del Organo Interno de Control Municipal fiene las siguientes
funciones:

1. Supervisar de manera periddica el sistema Backoffice Decl@raNET
Secretaria de la Contraloria, a fin de que los servidores puUblicos
puedan presentar su declaracion inicial, de anualidad y de
conclusion.

2. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la
obligacién de presentar oportunamente la manifestacion de
bienes, en términos del articulo 50 fraccion IV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios;

3. Apeticion de parte, consultaren el Boletin de Empresas Conftratistas

' y/o Proveedores Objetados en el Estado de México y Ofras
_ Entidades, con la finalidad de informar a la Direccion de
Administracion el estado que guardan las empresas;

4. Proporcionar asesoria a los servidores publicos municipales, con la
finalidad de cumplr con sus funciones vy obligaciones
contempladas en las Leyes respectivas, Bando Municipadl,
Reglamentos, Circulares, Manuales de  Organizacion vy
Procedimientos; relativos a la Administracidon PUblica Municipal;

S. Elaborar el Programa Anual de Auditorias, realizar las auditorias y
someterlas a evaluacion del Contralor Interno;

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
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Elaborar los informes de auditoria y recomendaciones de control
interno derivadas de las observaciones de las auditorias vy
supervisiones practicadas a la Administraciéon Publica Municipal;
Dar seguimiento a las observaciones que se deriven de los actos
de fiscalizacion, realizados a las unidades administrativas de la
Administracion PUblica Municipal, por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, Despachos de auditoria
externa, el propio Organo Interno de Control Municipal, y las
demds instancias fiscalizadoras competentes;

Emitir las circulares relacionadas al Control Interno con apego alas
disposiciones legales y normativas emitidas por las dependencias
correspondientes;

Verificar que las funciones de las unidades administrativas de la
Administracion PuUblica Municipal se realicen con apego a las
disposiciones legales, normativas, reglamentos, circulares,
manuales de organizacion y procedimientos;

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los
Ayuntamientos se apliquen en los términos estfipulados en las leyes,
los reglamentos y los convenios respectivos;

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

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

Vigilar que ‘los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria
Municipal conforme alos 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

expresard las caracteristicas de identificacion y destino de los

MismMos;

Proporcionar asesoria a los servidores publicos municipales, con el
propdsito de hacer mads eficiente los trabajos de fiscalizacion,
control y evaluacion de los programas municipales;

Realizar acciones de control interno (arqueos de caja) para
verificar que las cajas de cobro cuenten con el soporte
documental del pago de impuestos y derechos, y su
correspondiente conciliacién fisico contable, con el dinero fisico,
titulos de crédito y fichas de depdsito.
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2.- FUNCIONES DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

AREA: Organo Interno de Control.

CARGO: Autoridad Investigadora.

JEFE INMEDIATO: Contralora del érgano Interno de Control Municipal.

PERSONAL A SU CARGO: Sin personal.

OBJETIVO. Investigar las faltas administrativas de las cuales sea
competente y de ser procedente determinar en su calificacion la
existencia o inexistencia de faltas administrativas, asi como la presunta
responsabilidad del infractor, asi como elaborar el Informe de presunta
Responsabilidad Administrativa y presentarlo ante la autoridad
Substanciadora o dictar acuerdo de archivo y conclusion. Acudir ante las
autoridades en cumplimento de las afribuciones inherentes al cargo, asi
como apoyar en todas y cada una de las actividades del Organo Interno
de Control Municipal. que le sean asignadas por el titular.

COMPETENCIA LABORAL

Habilidades:
Razonamiento legal

Nivel Académico: Manejo de investigacion

Titulo de Licenciado en Derecho. Manejo de la denuncia y gente
dificil

Capacidad de trabajo en grupo
Manejo de Computadora
Redaccion

Ortografia

Archivo

Actitudes:
De servicio, amabilidad, cortesia,
respohsqbilidod, iniciativa, éfica.

',L‘o AUToridod Investigadora tiene las siguientes funciones:

1. Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el desempeno de las
funciones encomendadas a su cargo;
2. Redlizar la investigacion a la comision de presuntas faltas
odmihisTroTivos respecto de la conducta de los servidores puUblicos vy
de particulares, que reciba de oficio, por denuncia o derivado de las

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

Pagina 19 de 28




TOMANITS,

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
e 2025 - 2027 I—

auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o
de los auditores externos;

3. Recibiry valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por
la probable comision de faltas administrativas derivadas de actos u
omisiones de los servidores publicos municipales o de particulares por
conductas sancionables, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

4. Emitir los acuerdos que le corresponden de acuerdo al cargo
conferido como autoridad, de inicio de la investigacion, de glosa, de
acumulacién, de incompetencia y de calificacion de las faltas
administrativas, y en su caso, de conclusidn y archivo de expediente;
en todos los casos sus actos deberdn estar debidamente fundados y
motivados;

5. Redlizar los requerimientos de informacion y documentacion a las
dependencias municipales y a cualquier persona fisica o juridica
colectiva para el esclarecimiento de los hechos materia de su
investigacion, lo cual debe estar debidamente razonado, fundado y
motivado;

6. Readlizar el acuerdo mediante el cual determine la existencia o
inexistencia de los actos u omisiones de faltas administrativas, y en su
caso el acuerdo de calificacion como graves o no graves;

7. Instruir la notificacién del denunciante siempre que fuere identificable,
cuando se califigue como no grave la falta administrativa;

8. Elaborar el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
presentarlo a la Autoridad Substanciadora y Resolutora;

9. Atenderlaimpugnacion de la calificacion de las faltas administrativas
no graves y entregar el informe que justifique su calificacion ante la
Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas

- gue corresponda y atender sus requerimientos;

“10 Realizar, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacién, cuando asi lo
~determine el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

- 1.Solicitar a la Unidad Substanciadora y Resolutora, decretar medidas
cautelares;

12.Registrar en el lioro de gobierno el nUmero de expediente y el estatus
en gque se encuentrag;

13.Realizar un informe trimestral de numero de asuntos que investiga;

14.Cuando se separe de su empleo, cargo o comision, deberd realizar la
entrega al servidor publico entrante el despacho de sus funciones
como autoridad investigadora, con todos sus recursos, documentos e

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.
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| Actitudes:

informacion inherente a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades que realiza.

15. Verificary llevar el registro de la solicitud de informacién que requieran
al drea, a fravés de la Unidad de Transparencia; y

16.Las demds que deriven de la normatividad aplicable o le sean
encomendadas en el drea de su competencia por su superior
jerdrquico.

3.- FUNCIONES DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

AREA: Organo Interno de Control.

CARGO: Autoridad Substanciadora y Resolutora.

JEFE INMEDIATO: Contralora del (’)rgcmo Interno de Control Municipal.
PERSONAL A SU CARGO: Sin personal.

OBIJETIVO. Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admisidon del informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial, respecto a las
faltas administrativas no graves.

Dictar la resolucidon  correspondiente  al  procedimiento  de
responsabilidades administrativas, respecto a las faltas administrativas no
graves, como unidad de responsabilidades administrativas adscrita al
Organo Interno de Control Municipal.

COMPETENCIA LABORAL.

Habilidades:

Razonamiento legal

Manejo de gente dificil
Capacidad de trabajo en grupo
Manejo de Computadora
Redacciéon

Ortografia

Archivo

Nivel Académico:
T|’Tplo de Licenciado en Derecho.

| De:servicio, amabilidad, cortesia,
responsabilidad, iniciativa, éfica.

La Au’roridd,d Substanciadora tiene las siguientes funciones:

1. Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el desempeno de las
funciones encomendadas a su cargo;
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Acordar con el titular del drea los asuntos de su competencia;
Elaborar y suscribir acuerdos, actas, informes, dictdmenes, estudios,
oficios, circulares, opiniones, resultados y cualquier otro documento
que se genere con motivo del ejercicio de sus funciones;

4. Proponer al fitular del drea, las modificaciones administrativas vy
reglamentarias que fiendan a lograr el mejor funcionamiento del drea
a su cargo;

5. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y asumir
las que le sean senaladas por delegacion o las que le correspondan
por suplencia;

6. Formulary proponer a su superior jerarquico, el proyecto del programa
operativo anual de actividades, asi como el proyecto del presupuesto
que le corresponda y su correspondiente ejecucion;

7. Validarlos documentos que tenga bajo su responsabilidad, relativos a
sus funciones de autoridad;

8. Cuidary resguardar la documentacion y bienes que tenga derivados
del cargo que desempena y no substraerlos ni permitir su sustraccion
de la oficina del Organo Interno de Control Municipal;

9. Realizar actuaciones debidamente fundadas y motivadas;

10.Elaborar el acuerdo de prevencion del informe de presunta
responsabilidad administrativa, en caso de proceder, debidamente
fundado y motivado;

11.Elaborar el acuerdo de improcedencia del procedimiento de
responsabilidad administrativa, en caso de proceder, debidamente
fundado y motivado;

12.Elaborar el acuerdo de sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa, en caso de proceder, debidamente
fundado y motivado;

~“13.Elaborar el acuerdo de admision del informe de presunta
- ““responsabilidad administrativa, en caso de proceder, debidamente
~fundado y motivado;

- 14.Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiéndolo
citar para que comparezca personalmente a la celebracidén de la

~audiencia inicial, haciéndole saber el derecho que tiene para
defenderse personalmente o por defensor perito en la materia o de
no contar con uno deberd de solicitar por escrito dentro de los tres
dias siguientes a su notificacion que se le designe un defensor de oficio
apercibido que en caso de no solicitarlo se le tendrd como aceptado
el derecho a defenderse personalmente;

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

N

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

Pagina 22 de 28




“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

AYUNTAMIENTO

Gobierno que Transforma con Experiencia

e 2025 - 2027 I—

15. Diferir la audiencia debidamente fundada y motivada en caso fortuito
o fuerza mayor debidamente justificada o en aquellos casos en que
se senale;

16.Citar a las partes para comparecer a la audiencia inicial cuando
menos con una anticipacion de setenta y dos horas;

17.Desarrollar la audiencia inicial, en la cual deberd tomar las
declaraciones correspondientes, asi como permitir que ofrezcan las
pruebas que considere pertinente, acordar lo conducente y cerrar la
audiencia inicial;

18.Emitir acuerdo de admision de pruebas ofrecidas y ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo;

19.Llevar la audiencia de desahogo de pruebas admitidas;

20.Declarar abierto el periodo de alegatos;

21.Emitir las resoluciones que le corresponden de acuerdo al cargo
conferido como autoridad substanciadora, en todos los casos sus
actos deberdn estar debidamente fundados y motivados;

22.Readlizar los requerimientos de informacion y documentacion a las
dependencias municipales y a cualquier persona fisica o juridica
colectiva, necesarios para la substanciacion, lo cual debe estar
debidamente razonado, fundado y motivado;

23.Instruir la noftificacion del denunciante siempre que fuere identificable,
cuando se califigue como no grave la falta administrativa;

24.Recibir el recurso de reclamacion, correr traslado a la contraparte
para que en el término de tfres dias hdabiles manifieste o que a su
derecho convenga y dar cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa
para que resuelva;

25.Emitir certificacion de los plazos otorgados por sus funciones de
autoridad;

~=26.Elaborar el acuerdo en el cual se tenga por cerrada la instruccion;

- 27.Citara a las partes a oir la resolucién que corresponda;

28.Realizar los requerimientos de informacion y documentacion a las
dependencias municipales y a cualquier persona fisica o juridica
colectiva, necesarios para la resolucion, lo cual debe estar
~debidamente razonado, fundado y motivado;

29.Instruir las notificaciones correspondientes y verificar que se realicen

en forma legal;

30. Acordar sobre la prevencion, admision o desechamiento del recurso

de revocacion;

31.El servidor pUblico deberd informar inmediatamente sobre cualquier

conflicto de interés que pudiera incurrir, al jefe inmediato, solicitando
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sea excusado de participar en la atencion, tframitacion o resolucion
de los mismos. El jefe inmediato deberd determinar y comunicar al
servidor publico, a mds tardar cuarenta y ocho horas antes del plazo
establecido para atender el asunto en cuestion, los casos en que no
sea posible abstenerse de intervenir en los asuntos, asi como
establecer instrucciones por escrito para la atencidén, tramitaciéon o
resolucion imparcial y objetiva de dichos asuntos.

32.Registrar en un libro los asuntos que lleva, asi como caracteristicas y
estatus, el cual debe estar actualizado al dig;

33.Realizar un informe trimestral, del status de los asuntos que lleva como
autoridad substanciadora y resolutora para presentarlo al titular del
Organo Interno de Control Municipal;

34.Cuando se separe de su empleo, cargo o comision, deberd realizar la
enfrega al servidor publico enfrante el despacho de sus funciones
como autoridad substanciadora y resolutora, con todos sus recursos,
documentos e informacién inherente a las atribuciones, funciones,
facultades y actividades que realiza;

35.Instruir las notificaciones correspondientes y verificar que se realicen
en forma legal;

36. Auxiliarse de la notificadora para notificar a las partes las resoluciones
que acuerde;

37. Apoyar al Titular del Organo Interno de Control en el control y
seguimiento de expedientes de integracion de COCICOVIS; y

38.Las demdas que deriven de la normatividad aplicable o le sean
encomendadas en el drea de su competencia por su superior
jerdrquico.

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

4.- FUNCIONES DEL NOTIFICADOR

AREA: Organo Interno de Control.

CARGO: Notificador.

JEFE INMEDIATO: Contralora del Organo Interno de Control Municipal.
OBJETIVO: Realizar las notificaciones de los acuerdos, Autos provisionales,
Autos preparatorios, Sentencias interlocutorias y sentencias definitivas; vy
elaborar y.ejecutar las actividades administrativas asignadas por el fitular
del Organo Interno de Control Municipal.

1. Ejecutar labores variadas relacionadas con la distribucion de
documentos y notificaciones ordenadas por la Titular del Organo
Inferno de Control y de las autoridades Investigadora, Substanciadora
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y Resolutora, con el propdsito de cumplir con la normativa
correspondiente y garantizar el debido proceso.

2. Realizar ofras labores propias de mensajeria tales como recibir y
enfregar notas y documentos a diversas oficinas, tanto a nivel interno
como externo, mediante la programacion de las giras y rutas para
atender los requerimientos institucionales.

3. Realizar las nofificaciones de los acuerdos, Autos provisionales, Autos
preparatorios, Sentencias interlocutorias y sentencias definitivas, para
que los notifigue de forma personal, electronica o por estrados, en las
oficinas de las dependencias publicas, si se presentan los particulares
o autoridades administrativas a quienes debe notfificarse, segun sea el
Caso;

“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México”.

4. Dar cuenta de las nofificaciones realizadas a la Contralora del Organo
Intferno de  Control  Municipal,  Autoridad  Investigadora,
Substanciadora y Resolutora;

5. Asentarrazdn de todas y cada una de las circunstancias observadas
en la diligencia de notificacion, contard con fe publica respecto de
los datos y circunstancias que asiente y sus actos gozan de presuncion
de legalidad;

6. Registrar en el libro de notificaciones, cada uno de los expedientes
gue se le turnen para notificaciéon, asentando el estatus en el que se
encuentre;

7. Apoyar en las entregas —recepciones de las dreas que se le designen;

Y
_.8.. Desempenar las funciones y comisiones que la Contralora del Organo

~Inferno de Control Municipal, le encomiende y mantenerlo informada
“sobre el cumplimiento de las mismas.

- FUNCIONES DE LA SECRETARIA

AREA: Organo Interno de Control Municipal.

CARGO: Secretaria

JEFE INMEDIATO: Contralora del Organo Interno de Control Municipal.
OBJETIVO; Recepcionar, controlar y turnar el flujo de la correspondencia y
administrar visitas o audiencias con el titular del drea, y elaborar y ejecutar
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las actividades administrativas asignadas por el fitular de la Contraloria
Interna Municipal.

Llevar el control de oficios entregados y recibidos;

Recepcion y atencion al publico;

Elaboraciéon de diversos documentos propios del dreq;

Recibir, registrar y turnar a la Contralora del Organo Interno de Control

Municipal la documentacion recibida para su conocimiento, para su

posterior archivo acorde a su naturaleza o turnarla a las dreas

administrativas y dependencias de gobierno;

5. Mantener actualizado el directorio.

Llevar la agenda de actividades de la Contralora del Organo Interno

de Control Municipal e informar de las mismas con anticipaciéon para

su afencion;

7. Apoyar en todas y cada una de las actividades de la Contralora del

Organo Interno de Control Municipal en las que sea requerida;

Fotocopiar documentos que se requieran;

Justificar en fiempo y forma los gastos realizados con fondo fijo o en su

caso reembolsar la diferencia, readlizando los  formatos

correspondientes;

10.Elaborar, registrar y controlar las requisiciones de material de oficina;

11.Llevar el control del mobiliario y equipo con los resguardos
correspondientes.

12.Solicitar y estar al pendiente del mantenimiento del equipo de
computo;

13. Asistir a cursos de capacitacion;

14.Ejecutar las actividades que le encomiende el Contralor Interno; y

15.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su

~=. competencia, pues estas funciones son enunciativas mds no

" limitativaos.

BN =
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VIIl.- DIRECTORIO

CONTRALORA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

PROFESION: Licenciatura en Derecho

NOMBRE: Aida Isidro Delgado

CARGO: Contralora

AREA: Organo Interno de Control

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

Teléfono (01 55) 29 26 00 57

AUTORIDAD INVESTIGADORA

PROFESION: Licenciatura En Derecho

NOMBRE: Eleazar Rodriguez Morales

CARGO: Autoridad Investigadora

AREA: Organo Interno de Control

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

Teléfono (01 55) 29 26 00 57

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

PROFESION: Licenciatura En Derecho

NOMBRE: Estela Campos Bravo

CARGO: Autoridad Substanciadora y Resolutora

AREA: Organo Interno de Control

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

Teléfono (01 55) 29 26 00 57

IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

| .FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
|/Mayo de 2024 ACTUALIZACION DEL MANUAL
.~ | .Marzo de 2025 ACTUALIZACION DEL MANUAL
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“2025. Bicentenario de (a Vida Municipal del Estado de México™,

X.- DISTRIBUCION

» Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién, Evaluacién y Mejora
Regulatoria del Municipio de Tonanitla.
e Organo Interno de Control Municip:al de Tonanitla.

Xl.- VALIDACION

f URO MARTINEZ MARTINEZ 2~
PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DE TONANITLA
ADMINISTRACION 2025-2027

' \TONAN\TLA o

el
|Goblerno ave Translorma con Exparient

o
aaseNio . J <

LIC. ALEJANDRA MERITT MALDONA VARGA ,
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA
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A . -
CONTRALORA DEL ORGANO INTERNO DE CONRTROL
MUNICIPAL DE TONANITLA
ADMINISTRACION 2025-2027
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