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e INTRODUCCION

~ La actuacién del Organo intemo de Control Municipal en sus funciones de: supervision,

fiscalizacion, revision, auditoria y otras, la encontramos fundamentada primordiaimente en
o el articulo 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; también tiene
atribuciones en base a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; Cédigo Administrativo y de Procedimientos Administrativos del Estado de
México v otras disposiciones que hacen posible su actuacion y funcionamiento eficaz en el
logro de sus objetivos.

[ La ejecucion de recursos publicos es una encomienda delicada que tienen las autoridades
administrativas municipales, por tratarse del patrimonio de una poblacién traducido este
en obras sociales para el beneficio de sus comunidades, la autoridad debe contar con
todos los medios para facilitar el trabajo de los entes encargados de vigilar ei uso correcto
de esos recursos; la herramienta mas eficaz para lograr lo anterior y que se ha destacado
— en estos Ultimos afios, son los manuales de organizacion y procedimientos, instrumentos
técnicos que facilitan el aprendizaje y capacitacién del personal, proporcionando la
= orientacidn que se requiere en las unidades administrativas, con el propdsito de mejorar,
orientar y conducir los esfuerzos del servidor publico, para lograr la realizacién de las
[N tareas que se le han asignado, auxiliandoles también en el cumplimiento de funciones y
procesos de una manera ciara y sencilla. Se debe destacar que el Organo Interno de
Control Municipal, es el area encargada de vigilar el adecuado desempefio de las
funciones de todos aquellos servidores publicos que independientemente que manejen o
no recursos publicos, estan obligados a la observancia de !a ley; para lo cual debera
— prevenir, detectar y sancionar posibles actos de corrupcion; para tal efecto lleva a cabo la
investigacion, !a sustanciacion y la resolucion de los procedimientos administrativos de
. responsabilidad, por la comisién de faltas u omisiones cometidas por los servidores
publicos en el ejercicio de sus funciones.

promover e incentivar la rendicién de cuentas, ia transparencia gubernamental y el
. apego a la legalidad de los servidores publicos, mediante el control intemo y la

realizacion de actos de fiscalizacion a los diferentes procesos, de las instituciones de la

administracién municipal; juridificando conductas para establecer acciones de mejora a

los procesos administrativos; conciliando los avances fisico-financieros de las obras en
i proceso; incentivando la participacién ciudadana por medio de la conformacion de
comités ciudadanos de control y vigilancia; reconociendo y validando la figura del
Consejo de Desarrollo Municipal (CODEMUN) como un espacio de participacion social;
con el objeto que contribuyan en la supervision de los recursos publicos federales y
estatales asignados al municipic para que, estos se apliquen correctamente en obras y
— acciones, conforme a los lineamientos juridicos, administrativos y técnicos; que eviten el

desvio de recursos o manejo inadecuado de los mismos, aplicando en su caso medidas
- preventivas y de control, derivadas de la fiscalizacién.
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para lograr esto el Organo de Control Intemo cuenta con un programa que en el que se
enmarcan las diversas actividades del personal que integra esta oficina debe llevar a cabo
siempre con la disposicién en otorgar un servicio de calidad; en este sentido la Contraloria
Intema en un esfuerzo por contribuir al mejoramiento de esta institucion y de la
simplificacion administrativa, presenta su Manual de procedimientos.

l.- BASE LEGAL

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién Politica det Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Ley de Seguridad Publica Preventiva de! Estado de México.

- Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia™.

- Ley de Cultura Fisica y Deporte det Estado de México y su Reglamento
- Bando Municipal de Policia y Buen Gabierno de Ixtapan del Oro 2025.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Il.- OBJETIVO

El Organo Interno de Control tiene como objetivo supervisar, y registrar la Entrega y
Recepcion en los cambios de funcionarios publicos, la promocién y requerimiento de la
declaracion patrimonial, de los servidores publicos obligados, la supervisién de programas
sociales con el fin de verificar el cumplimiento del marco legal aplicable, saber, dar
seguimiento y finalizar, procedimientos en contra de servidores publicos, asi como dar
revision a las obras publicas en cualquier estado de avance, sean en proceso 0

finiquitadas.
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lll.- ORGANIGRAMA

ORGANO INTERNO DE
CONTROL MUNICIPAL
(OICM)

RE :,ﬂ 0s

HUMAR {_LL.

IV.- PROCEDIMIENTOS

1. Supervision de Obra Publica con Recursos Federales

ACTIVIDAD

SUPERVISION DE OBRAPUBLICA CONRECURSOS FEDERALES
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OBJETIVO:

destinados para el Municipio, se apliquen

L Supervisar que los de los recursos publicos federales,
rme a los lineamientos

correctamente en las obras publicas, previa la aprobacién del CODEMUN, confo
juridicos, administrativas y técnicos, que eviten el desvio o manejo inadecuado de los recursos

- ptiblicos; aplicando en su

= ‘caso medidas preventivas y de control, derivadas de |a fiscalizacion practicada.

b POLITICAS:

Las atribuciones del Organo Interno de Control en funciones de: fiscalizacion, vigilancia y control
de la Obra Publica, estan sefaladas en el articuio 112 de la Ley Organica Municipat del Estado
=== de México. Para desempefiar de manera eficiente sus funciones, la Contraloria Interna tiene la
necesidad de contar dentro de sus Recursos. Humanos, de un area de Auditoria de Obra, juridica
- y financiera, que son los servidores publicos capacitados con los conocimientos tedricos y
practicos suficientes para desarrollar su labor fiscalizadora; cuidando en todo momento que los
i recursos financieros asignados al Municipio y destinados a la obra publica, cumplan con su

objetivo, revisando en todo momento que su ejecucion, se realice con apego a los ordenamientos

juridicos, administrativos y técnicos vigentes, para lo cual se practican supervisiones fisicas a la
ra en que conste el desarrollo de la misma.

obra, a las bitacoras y expedientes técnicos de ob

la supervision a la Obra Publica, estd encaminada a detectar irregularidades
ser subsanpadas mediante criterios normativos de prevencion que
os recursos publicos; y en segundo lugar, aplicar las medidas
| uso de los recursos y en su caso imponer las sanciones

En primer lugar,
- técnicas que puedan
| promuevan la cotrecta aplicacion de!
tendientes a corregir el desvio y ma
necesarias.

Corresponde a la Contraloria Interna la supervision y fiscalizacion de los recursos destinados a
- las obras publicas, ejecutadas por Administracién o por Contrato, independientemente del recurso
publico de que se trate, con la aprobacion previa por el Consejo de Desarrollo Municipal
- (CODEMUN), y cumplan las expectativas proyectadas en el Plan de Desarrolio Municipal.
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REARESPO ACTIVIDAD
JULISE No. |DESCRIPCION
1 Aprueba en sesion previa, las obras a ejecutarse con
recursos federales, ya sea por administracién o por
contrato.
CODEMUN
2 Si la obra es por Contrato, se realice un concurso de obra

ya sea licitacion publica o invitacion restringida; a excepcion
de la adjudicacién directa, posteriormente se envia e

expediente técnico a Contraloria Interna para
conformacion del COCICOVI.
DIRECCION DE
OBRAS
PUBLICAS
ORGANOINTERNO |3 Se cita a la comunidad beneficiaria en el lugar de la ob;aJ
DE CONTROL para la explicacién tecnica del expediente de obra y
MUNICIPAL constituye e! Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
[ I I[
4 Se realizan visitas periédicas en el lugar de la obra, en

conjunto con el COCICOVI, sobre todo al inicio, fase
media y al final de la obra, supervisando el avance fisico
y la adecuada integracion de la Bitacora de Obra.

5 Para supervisar €l avance fisico-financiero de la obra, se
solicita a Obras Publicas un reporte de las estiraciones
de pago de la obra. Previo a la entrega-recepcion de la
obra: se acude a la ultima verificacion fisica, en
presencia de los Contralores Sociales y Autoridades.

Auxiliares.

. e
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supervision final conjuntamente con el COCICOVI, quien

en su caso hace las observaciones.

m 6 Si hay observaciones o irregularidades, se abre un
periodo de informacion previa para determinar el inicio de

- procedimientos administrativos y/o resarcitorios, o el
archivo del mismo por falta de elementos.

o 7 Si no hay observaciones, se realiza el Acta

de Entrega-Recepcion, firmando el presidente
Municipal, director de Obras, Contralor Intemo,
Residente de Obra, Representante Comunitario,
y los integrantes del COCICOVL.

— DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
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1.Recepcion de Quejas y Denuncias.

ACTIVIDAD:

RECEPCION DE QUEJAS Y
DENUNCIAS.

OBJETIVO:

Llevar a cabo la recepcién de quejas, denuncias o sugerencias, con la finalidad de que el se
umentando mecanismos preventivos y/o correctivos

rvidor publico

cumpla de manera correcta sus funciones; instr
que ayuden a mejorar la calidad y eficiencia del servidor ptblico.

POLITICAS:

La instrumentacion de un sistema de quejas, denuncias o sugerencias, que la Contraloria

Interna lleve a
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cabo, sera con la finalidad de fomentar entre la poblacion, la credibilidad en los medios
de control del servidor puablico.

. La finalidad de investigar la correcta actuacion del servidor plblico en el desempefio de
sus funciones, sera en primera instancia para corregir la mala conducta de éste y en
segunda instancia prevenir la deficiencia del servicio publico, aplicando las medidas de
control establecidos en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas

ordenamientos gque sean aplicables a cada caso.

. La Contraloria Interna asesorara legalmente a los usuarios que quieran presentar ante
este 6rganc una queja en confra de cualquier Servidor Plblico Municipal,
salvaguardando todo el tiempo su derecho de peticion consagrado en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas garantias reconocidas en ese y otros
ordenamientos nacionales o fratados internacicnales pactados y ratificados por México

para su cumplimiento.

Las medidas de prevencion que la Contraloria Intema aplica para desalentar la
corrupcién o deficiencia del Servidor Publico en el desempefio de sus funciones
consisten en !a imparticién de cursos, capacitaciones, asesoria juridica y emisién de
circulares a los servidores plblicos, ya sea de parte del propio personal del érgano de
control o por instancias gubemamentales, municipales, estatales e incluso nacionales, o

bien de la iniciativa privada.

Pé4gina 10 de 18
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AREARESPONSA ACTIVIDAD
BLE

No. DESCRIPCION

[

1 Se presenta la queja o denuncia anonima o por
escrito.
2 Se valora el contenido de la queja y se determina la
ORGANO INTERNO DE existencia de elementos para iniciar un
CONTROL MUNICIPAL procedimiento Administrativo, Disciplinario.
B 3 Si se advierten irregularidades de uno o varios 1

servidores publicos, pero no hay elementos
suficientes que acrediten fehacientemente su

AUTORIDAD DE responsabilidad se inicia un periodo de informacion
INSTANCIA previa.

INVESTIGADORA :
AUTORIDAD DE 4 Se solicita al o los presuntos responsables, que en
INSTANCIA un término de tres dias envien un informe detallado, |
INVESTIGADORA justificando los hechos sefialados en su contra y en

su caso presentar las pruebas que tenga a su favor.

5 Se lleva a cabo las investigaciones y actuaciones
necesarias, para acreditar  la presunia
responsabilidad del o los servidores publicos
| denunciados.

6 " Se solicita la ratificacion y en su caso la ampliacion
de la queja y de ser posible las pruebas que existan
para probar la mala actuacion del servidor publico.

7 Se resuelve el periodo de informacion previa,
determinando la existencia de responsabilidad del o
los servidores publicos, o el archivo correspondiente
por falta de elementos.

8 Si no existe responsabilidad, se notifica la resolucién
a la parte quejosa y se archiva el expediente como
un asunto total y definitivamente concluido. '

_ 9 Fin.
| |
Pdgina 11 de 16
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1. Procedimiento Administrativo Disciplinario.

ACTIVIDAD:

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

- Bt e =3 — e ’
Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P.51070

POLITICAS:

- Llevar a cabo las averiguaciones ne
publicos, detectada a través de la interposicién de quejas y denuncias ciudad

modalidad de denuncia a
de la Contraloria Interna de llevar hasta sus dltimas consecuen

practicadas.

- Dictaminar la procedencia de las quejas y d

Resarcitorio con motivo de la presunta

Salvaguardar en todo momento el derecho.de los ciudadanos y servidores publicos para
denunciar actos u omisiones consecutivos de faltas administrativas.

cesarias para erradicar la mala actuacion de los servidores
anas, mediante la

nénima o por escrito; dictaminando en todo momento la oficiosidad
cias las investigaciones

enuncias ciudadanas o de oficio que hacen los

servidores publicos, para instrumentar el Procedimiento Administrativo Disciplinario y/o
responsabilidad de los servidores publicos denunciados.

OBJETIVO:

Detectar las irregularidades administrativas

sus funcion
conductas que conlleven al eficaz desempefio de su empleo.

que cometen los servidores piblicos en el desempefio de

es, llevando a cabo las diligencias y actuaciones necesarias para la erradicacion de malas

P4gina 12 de 16
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presentar cualquier queja en contra de la mala procedencia en su actuar de fos servidores

publicos.

instrumentar los Procedimientos Administrativos Disciplinarios y/o Resarcitorios que resulten
de la oficiosa investigacion que haga la Contraloria interna, con motivo de las quejas y
denuncias ciudadanas, o de las propias investigaciones, revisiones o procesos de fiscalizacion
que se practiquen; salvaguardando siempre el derecho de Garantia de Audiencia del o los

servidores Piblicos presuntos responsables.

Informar al presidente Municipal del estado que guarda el Sistema de Quejas y Denuncias a
cargo de la Contraloria interna, a través de la presentacidn de proyectos de resolucion de los
procedimientos Administrativos y/o Disciplinarios instaurados en contra de cualquier servidor

publico, que no sean de los de eleccién popular.

@

—

LE

AREARESPONSAB ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

AUTORIDAD DE INSTANCIA
SUBSTANCIADORA

(Disciplinario).

Audiencia Inicial.

3 que a su derecho conviene.

Una vez acreditada la presunta responsabilidad del o los
1 Servidores Publicos, se dicta un Acuerdo de Radicacion,
dando inicio al Procedimiento Administrativo

2 Se notifica al o los servidores publicos su citatorio de

Se desahoga la Audiencia Inicial del o los Servidores
Publicos, en la que declaran, ofrecen pruebas y alegan lo

B —————— ’ PR e e
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:i Si se ofrecen pruebas que tengan que ser desahogadas '

de manera especial, se sefiala dia y hora para su

E desahogo, quedando pendiente la etapa de alegatos.
“AUTORIDAD DE INSTANCIA Desahogadas las pruebas, se da un término de tres dias
RESOLUTORA 5 para que el o los presuntos responsables presenten sus
alegatos.

Resuelve el procedimiento Administrativo Disciplinario,

3]
' sancionando al o los Servidores Publicos, ©
PRESIDENTA MUNICIPAL absolviéndolos de responsabilidad por {falta de elementos.
7 Fin.
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3

= VI.- HOJA DE ACTUALIZACION

"FECHA DE ACTUALIZACION | DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

NOTA: el presente Manual de Procedimientos se sometera a discusién y en su caso
aprobacién del Organo Maximo de Gobierno, para su aplicacién en el area de
control interno, durante la administracién 2025-2027.
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V.- VALIDACION

Reviso6 Revis6

" Mtra. en Administracién: Viviana
Rodriguez Limas.

| Lic. en Educacion. Marciano Sdenz
Tavira. D

Secretario de Ayuntamiento. 4 Titular de la Unidad de

- Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién.

Elabor _ Aprobé
D
?e@":.o "UN,0
kQ\ \ / [

, 19,52\)# —;:- <A 3
Ing. Ivan Robles Arroyo C.B efﬁg‘a,g ufista
, SiIDENGA"
Titular del Organo Interno de Presidente Mf?mgﬁi‘éﬁa‘sﬂtuc-onal-
Control Municipal
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