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"2016. Afio del Centenario de la Instalacién del Congreso Constituyente"

I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién de la Contraloria Interna Municipal del H.
Ayuntamiento de Juchitepec, Estado de México, es de observancia general, como
instrumento de informacién y consulta en todas las areas que conforman la Administracién
Puablica Municipal de Juchitepec, Estado de México; tiene como principal funcién presentar
en forma ordenada e integral la estructura orgénica, objetivos y funciones de la Contraloria
Interna Municipal del Ayuntamiento como parte integral y eje rector de la Administracién
Pablica Municipal.

Por ello el presente Manual de Organizacién es un importante medio para
familiarizarse con la estructura orgédnica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman este Ayuntamiento, en especifico la Contraloria Interna Municipal. Su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas
y del personal que lo integran, con la finalidad de evitar la duplicidad de funciones; conocer
las lineas de comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos indispensables que le permitiran
conseguir sus logros y cumplir con las metas programadas, asi como prestar un servicio
mejor y mas ordenado.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afio, o en su caso, cuando exista algin cambio orgénico funcional interno dentro de la
Contraloria Interna Municipal.

Puede concluirse que la importancia del presente Manual de Organizacién
radica en que es el documento que contiene informacién sobre la estructura organica y
funcional de la Contraloria Interna Municipal detallando las funciones que debe realizar, y
sefiala los puestos y la relacion existente entre ellos, explicando la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad; ademds presenta una visién conjunta del ayuntamiento,
facilita la planeacion, ejecuciéon y control de actividades; detecta y evita omisiones y
duplicidad de funciones; determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los
demas de la Dependencia; y sirve como guia en la induccion del personal de nuevo ingreso.

II. ANTECEDENTES HISTORICOS

El nombre original del pueblo de Juchitepec de Mariano Riva Palacio, fue
Xochiltepectl, que en el idioma nahuatl o mexica, que significa: Xochitl: "Flor" y Tepetl:
"Cerro". Xochiltepetl quiere decir "Cerro de Las Flores".

Durante el siglo XVII el nombre del municipio sufrié dos modificacion m
primera, la vocal "o" fue sustituida por la vocal "u" y la terminacién "tl" por ra
quedando "Xuchitepec", posteriormente en el siglo XVIII sufre otra transf
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cambiar la letra "x" por la "j" y se agregd el nombre del Santo Patrono, esto es, Santo
Domingo de Guzmén, quedando "Santo Domingo Juchitepec".

El 2 de Mayo de 1880, la Legislatura del Estado de México, elev6 a la categoria
de Villa la poblacién de Juchitepec y para honrar la memoria de uno de los gobernadores
mas distinguidos del Estado de México, le dio el nombre de "Juchitepec de Mariano Riva
Palacio"; no obstante del dato anterior fue en fecha 4 de Agosto del afio 1982 que se erige el
poblado de Juchitepec, como municipio.

III. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.
Diario Oficial de la Federacién, 04 de Enero del 2000, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social.
Diario Oficial de la Federacién, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de Diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacién, 01 de Febrero del 2007, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de Diciembre del 2008, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
Diario Oficial de la Federacion, 07 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Diario Oficial de la Federacién, 25 de Febrero del 2003, y sus reformas y ad2W4>
3
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e Ley General de Desarrollo Social.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y
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e Ley General de Educacién.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de Julio de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Poblacion.
Diario Oficial de la Federacién, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacién, 07 de Febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de Enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Cambio Climaético.
Diario Oficial de la Federacién, 06 de Junio del 2012, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Diario Oficial de la Federacion, 04 de Diciembre del 2014, y sus reformas y adiciones.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 08 de Febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de Febrero del 2013, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus reformas
y adiciones.

¢ Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de Marzo de 1986, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del Ao 2016.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Noviembre del 2015, y sus reformas
y adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Munj Y
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, y s
y adiciones.
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e Ley de Seguridad del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Octubre del 2011, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Pablicos del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de
México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de Enero del 2007, y sus reformas y
adiciones.

e Ley que Crea el Organismo Puablico Descentralizado Denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Juchitepec.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 01 de Agosto del 2006, y sus reformas y
adiciones.

e Ley dela Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de Agosto del 2008, y sus reformas y
adiciones.

e Ley que Crea los Organismos Ptblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia".

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Julio de 1985, y sus reformas y
adiciones.

e Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Enero de 1995, y sus reformas y
adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de Octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Marzo del 2000, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de Diciembre del 2001, y sus
y adiciones. A,
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e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Septiembre del 2002, y sus reformas
y adiciones.

e Ley para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 25 de Septiembre del 2008, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de Abril del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto de 2012, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Mayo del 2015, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Diciembre del 2004, y sus reformas
y adiciones.

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Agosto del 2008, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de Noviembre del 2008, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de laJuventud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
y adiciones. A
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e Ley de Fomento Econémico para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de La Paz Social para el Estado de
México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de Diciembre del 2010, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Cambio Climatico del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Diciembre del 2013, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Centros de Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 05 de Febrero del 2014, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Eventos Pablicos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de Agosto del 2014, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre del 2014, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Enero del 2016, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado
de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Movilidad del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de Agosto del 2015, y sus reformas y
adiciones.

Meéxico.
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Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de Febrero del 1983, y sus reformas y
adiciones.

e Ley parala Prevencioén Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion
Ciudadana del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de Julio del 2013, y sus reformas y
adiciones.

e Ley para la Proteccién, Integracién y Desarrollo de las Personas con Discapacidad
del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto del 2012, y sus reformas y
adiciones.

e Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2006, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus reformas
y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.

e Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos del H. Ayuntamiento de Juchitepec,
Estado de México.
Gaceta Municipal.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Octubre del 2002, y sus reformas y
adiciones.

¢ Reglamento Interior del Trabajo del H. Ayuntamiento de Juchitepec, Estado de
Meéxico.
Gaceta Municipal.

¢ Reglamento Municipal de Panteones de Juchitepec, Estado de México
Gaceta Municipal.

e Reglamento Municipal de Parques, Jardines y Areas Verdes de Juchite
de México.
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Gaceta Municipal.

e Reglamento del Consejo Municipal de Poblacion.
Gaceta Municipal.

¢ Bando Municipal de Juchitepec, Estado de México.
Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2016.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

M]J.CIM.28. CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
M]J.CIM.28.1. SECRETARIA

M]J.CIM.28.2. AUXILIAR GENERAL

V. ORGANIGRAMA

CONTRALOR INTERNO
MUNICIPAL

Alberto Luis Sdnchez Miranda

SECRETARIA —
4| Yadira Cortes de la Rosa |
r

AUXILIAR
GENERAL

Pedro Francisco Alvarez
Romero

VI OBJETIVO Y FUNCIONES

M]J.CIM.28. CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, e
vigilancia y fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto
conducto de las Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuest
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del Municipio, asi como el desempefio de los servidores ptblicos, logrando con ello
impulsar una Gestion Pablica de Calidad, en apego a las normas y disposiciones legales
aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicién de cuentas a los ciudadanos.

FUNCIONES:

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

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

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

4.  Asesorar a los 6rganos de control interno de los organismos auxiliares y
fideicomisos de la administraciéon pablica municipal;

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

6.  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;

7.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Pablica Municipal;

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

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

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

11. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
Ayuntamiento;

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

13. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que se
remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacién del

Estado de México; [gA_VA
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Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal conforme
a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas
de identificacién y destino de los mismos;

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligaciéon de
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios;

Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores
publicos municipales, dentro de los tres dias hébiles 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; y

Las demés que le sefialen las disposiciones relativas.

EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL:

Recibir y registrar los movimientos de alta, baja y declaracion patrimonial de los
servidores publicos municipales, que se encuentren obligados a presentarlos;

Iniciar y desarrollar procedimientos administrativos disciplinarios, resarcitorios
o hacer del conocimiento del Ministerio Pablico los hechos que a su juicio puedan
implicar responsabilidad penal por parte de algin servidor publico, en términos
de las disposiciones legales aplicables;

Operar un sistema de atencion a quejas y denuncias que presenten los particulares
o servidores publicos en contra de servidores publicos de la Administracion
Pablica Municipal, mismo que abarcard desde su recepcion hasta su desahogo,
determinacién y resolucién, aplicando en su caso, la sancién correspondiente,
siempre que se acrediten datos y elementos suficientes y se desahogue su garantia
de audiencia;

Fincar pliegos preventivos y definitivos de responsabilidad administrativa, por
responsabilidad patrimonial y resarcitoria, respecto de los recursos municipales;

Radicar, tramitar, sustanciar y resolver los Periodos de Informacién Previa y

Procedimientos Administrativos Disciplinarios y Resarcitorios que Se

instrumenten en contra de servidores puablicos de la Administracio
municipal, y en su caso fincar responsabilidad y aplicar lAVsanci
correspondiente  en términos de ley, dichos procedimientos

Z
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tramitados en términos de lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, y demas ordenamientos legales aplicables;

6. Sancionar a quienes realicen, permitan o toleren conductas de hostigamiento,
acoso sexual, y cualquier acto discriminatorio;

7.  Habilitar para el ejercicio de sus atribuciones horas y dias inhébiles cuando
existan circunstancias urgentes que asi lo exijan, debiendo expresar cudl sea ésta
y las diligencias que hayan de practicarse;

8.  Llevar un registro mediante el cual se le dé seguimiento a las sanciones a los
servidores publicos por responsabilidad administrativa;

9.  Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia y las que
sefialen las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE EVALUACION GUBERNAMENTAL Y AUDITORIA
ADMINISTRATIVA:

1.  Efectuar revisiones a través de auditorias a las Dependencias, que conforman la
Administracion Pablica Municipal, tendientes:

a) Verificar que sus actos se ajusten a las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

b) Comprobar la racionalidad de su informacién financiera.

¢) Supervisar el desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones, asi como la
congruencia de su organizacién, sistemas, procedimientos, recursos,
atribuciones y acciones, con sus objetivos y responsabilidades; y

d) Investigar y comprobar, en la via administrativa, las irregularidades en que
incurran los servidores puablicos de las mismas.

2. Formular, en base a los resultados de las auditorias y evaluaciones realizadas,
observaciones y recomendaciones a los responsables de las Dependencias, con el
objeto de optimizar sus operaciones, pudiendo practicar visitas de verificacién y
seguimiento a las mismas, a efecto de constatar la debida observancia de las

Pagina 12

instrucciones.

3.  Efectuar revisiones directas a efecto de vigilar el cumplimiento de las
disposiciones y condiciones en materia de financiamiento y de subven,ﬂ'
subsidios, en su caso. AWV

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Plaza de la Constitucion, Centro Juchitepec, Estado de México. Cédigo Postal 56860

Teléfonos: (597) 9770872 y 9770874. Ext. 101 y 114



015 @A~ ®

JUCHITEBEES

Unidos...jVamos por mas!

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

4.  Proponer medidas tendientes a incrementar la eficiencia y congruencia
administrativa en la actuaciéon de las Dependencias Municipales;

5.  Formular y proponer normas, asi como criterios que regulen el funcionamiento
de las Dependencias y Entidades en relacion a lo establecido en los manuales de
organizacién y procedimientos;

6.  Vigilar, verificar y comprobar el cumplimiento de las obligaciones de las
Dependencias de la Administracién, en materia de planeacién, programacion,
presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversion, adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra ptblica y servicios relacionados con
la misma, asi como el ejercicio del gasto, deuda, patrimonio, fondos y valores de
la propiedad o al cuidado del Municipio;

7.  Verificar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y
contratistas solicitdndoles la informacién relacionada con sus operaciones, asi
como las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con la misma, que se realicen conforme a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;

8.  Elaborar los estudios e implementar los programas relacionados con la
supervision del control, evaluacion y la ejecucion de la auditoria y fiscalizacién
gubernamental;

9. Realizar auditorfas, inspecciones, supervisiones y evaluaciones a las
Dependencias, con el fin de registrar la eficacia de las acciones, omisiones,
transparencia en sus operaciones y verificar de acuerdo con su competencia el
cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas;

10. Habilitar para el ejercicio de sus atribuciones horas y dias inhébiles cuando
existan circunstancias urgentes que asi lo exijan, debiendo expresar cudl sea ésta
y las diligencias que hayan de practicarse;

11. Proponer las bases y llevar a cabo la realizacién de auditorias y revisiones, tanto
ordinarias como extraordinarias;

12. Requerir de acuerdo a sus funciones, informaciéon y documentacién a las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pablica;

13. Formular observaciones y recomendaciones, respecto de los informes derivados
de las auditorias y revisiones, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las
mismas;

14. Fincar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivad
auditorias o revisiones a las Dependencias y Entidades de la Ad
Pablica Municipal;
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Evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y programa operativo
anual de cada una de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica
Municipal;

Coordinar y vigilar que se observen las politicas, lineamientos y demas
disposiciones legales, en materia de administraciéon y recursos humanos;

Asistir a los procesos de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con
la misma, bajo la modalidad de Licitacién Puablica, de conformidad con la
normatividad en la materia;

Planear, programar, organizar y realizar auditorias en materia administrativa;

Designar a los servidores ptblicos municipales, adscritos a su area, para efectuar
auditorias, revisiones, recorridos, actas, dictdmenes y/o notificaciones;

Revisar y participar en el control interno y administrativo, de los recursos
humanos en las diferentes areas de la Administracién Pablica;

Verificar el destino, afectacién, enajenacioén y baja de bienes muebles e inmuebles;

Verificar las politicas y lineamientos en materia de administracién y recursos
humanos;

Dar seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles
e inmuebles a fin de que se cumpla con la ley en la materia;

Inspeccionar y comprobar, que las Unidades Administrativas de las
Dependencias del Ayuntamiento que tengan a su cargo funciones de inspeccion,
verificacién, supervisiéon, interventora, notificacién, ejecuciéon fiscal,
aseguramiento de mercancias y vehiculos, las realicen conforme a las normas y
disposiciones legales vigentes;

Coordinar las acciones de evaluacién social de los programas, tramites y servicios
que llevan a cabo las Dependencias de la Administracién Municipal;

Promover la constituciéon y garantizar el funcionamiento de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia, asi como otras figuras auxiliares de
participacién ciudadana en el &mbito municipal;

Coordinarse con las dependencias que realicen programas asistenciales con la
finalidad de supervisar y evaluar su aplicacién o ejecucion;
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28. Brindar asesoria y apoyo técnico a cada Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia para asegurar la correcta supervision de las obras y acciones que realice
el H. Ayuntamiento;

29. Comprobar los resultados de los informes de avance programatico-presupuestal
presentados al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; y

30. Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia y las que
seflalen las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE AUDITORIA FINANCIERA:

1.  Auditar, fiscalizar e inspeccionar la gestién financiera municipal, en sus etapas de
ingresos, egresos y comprobacion del gasto, a fin de constatar su congruencia;

2. Planear, programar, organizar y realizar auditorias en materia financiera, para las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Municipal;

3.  Habilitar para el ejercicio de sus atribuciones horas y dias inhébiles cuando
existan circunstancias urgentes que asi lo exijan, debiendo expresar cudl sea ésta
y las diligencias que hayan de practicarse;

4.  Ejecutar acciones de verificacién, inspeccién, revisiéon y auditorias en todas las
areas de las Dependencias Municipales;

5.  Formular los dictimenes, opiniones e informes que sean necesarios en el ejercicio
de sus funciones;

6.  Formular observaciones y recomendaciones, respecto de los informes derivados
de las auditorias y revisiones, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las
mismas;

7.  Fincar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las
auditorias o revisiones a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pablica Municipal;

8.  Requerir, en su caso, a los terceros que hubieren contratado obras, bienes o
servicios con las distintas Dependencias o Entidades de la Administracion Pablica
Municipal, la documentaciéon que justifique y compruebe las cuentas ptblicas,
con el fin de realizar el cotejo y compulsa correspondiente;

9.  Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de ingre Q%
egresos, presupuestacion, financiamiento, deuda, fondos y ValoreSQ@Za % N
valoradas, sistemas de registro y contabilidad; AV ‘ :
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Coordinar los trabajos de auditoria de obra desde la planeacién, hasta la entrega
fisica de la misma;

Coordinarse con el OSFEM, la Contraloria del Poder Legislativo y con la
Secretaria del Estado, para el cumplimiento de sus funciones;

Revisar en materia de cuenta publica si los recursos han sido administrados de
manera eficiente con apego a las disposiciones legales aplicables;

Dar cumplimiento a lo dispuesto en los lineamientos minimos de control
financiero;

Verificar que el presupuesto de egresos y los ingresos del Ayuntamiento, se
ejerzan de acuerdo con la normatividad aplicable y a los principios de
contabilidad gubernamental;

Verificar que la informacién derivada del ejercicio presupuestal, se genere de
acuerdo a los principios de contabilidad gubernamental y los lineamientos
emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal, verificando que se
remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México;

Promover, coordinar y evaluar los programas y acciones destinados a asegurar el
cumplimiento de las atribuciones y la prestacion de los servicios a cargo de las
Dependencias o Entidades de la Administracion a fin de que los recursos
humanos, patrimoniales y los procedimientos de la misma, sean aprovechados y
aplicados con criterios de eficiencia, eficacia, simplificacién administrativa,
productividad, ahorro en el gasto ptblico y transparencia en coordinacién con la
Unidad de Informacién Planeacién, Programacién y Evaluacion;

Supervisar el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio, que expresard las caracteristicas de identificaciéon y destino de los

mismos;

Designar a los servidores publicos municipales, adscritos a su drea, para efectuar
auditorias, revisiones, recorridos, actas, dictdimenes y/o notificaciones; y

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia y las que
sefalen las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE AUDITORIA DE OBRA:
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1.  Auditar, fiscalizar e inspeccionar las obras publicas que se encuentren en
ejecucion;

2. Planear, programar, organizar y realizar auditorias en materia de obra publica,
para las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pablica Municipal;

3.  Coordinar los trabajos de auditoria de obra desde la planeacién, hasta su
conclusion;

4.  Supervisar el Programa Anual de Obra;

5.  Supervisar y revisar que la obra ptblica y los servicios relacionados con la misma,
se realicen de conformidad con lo que establecen las disposiciones legales
aplicables;

6. Revisar que el catdlogo de contratistas del Ayuntamiento, sea acorde a la
normatividad aplicable;

7.  Supervisar que los recursos estatales y federales asignados al Municipio para la
realizacién de obra publica, se apliquen en los términos estipulados en las leyes,
reglamentos y convenios respectivos;

8. Coordinarse con otros entes fiscalizadores federales, estatales y externos, para el
cumplimiento de sus funciones;

9.  Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de
la Administracion Pablica;

10. Testificar conjuntamente con los COCICOVIS, la Entrega-Recepcion de los
trabajos de la obra publica y los servicios relacionados con la misma;

11. Dar atencién y seguimiento a las quejas y denuncias presentadas por los
COCICOVIS, respecto a la obra publica, asi como a los servicios relacionados con
la misma;

12. Asistir a las sesiones del Comité de Obra Publica, emitiendo las recomendaciones
necesarias, respecto de los procedimientos de adjudicacion que se lleven a cabo,
de conformidad con la legislacién aplicable;

13. Elaborar pliegos preventivos de responsabilidad administrativa, derivados de las
auditorias o intervenciones a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Municipal;
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15. Supervisar que se apliquen las normas y criterios en materia de control y
evaluacién; y

16. Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia y las que
sefialen las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE CONTROL PATRIMONIAL:

1.  En coordinacién con las demds areas de la Administracién Pablica Municipal,
realizar, manejar y actualizar del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles que forme parte del patrimonio del municipio y del sistema de
informacién inmobiliaria;

2. Desarrollar y mantener actualizado el inventario, registro y control de los bienes
del municipio;

3. Desarrollar politicas y lineamientos para mejorar el sistema o procesos de control
patrimonial;
4.  Participar en los procesos de control patrimonial con apego a las legislaciones y

cuerpos normativos que regulan la materia; y

5.  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia y las que
seflalen las disposiciones legales aplicables.

M]J.CIM.28.1. SECRETARIA

OBJETIVO:

Apoyar al titular de la Dependencia en la organizaciéon y ejecuciéon de sus
funciones ejecutivas; llevar de forma ordenada y actualizada la agenda eventos y
compromisos oficiales contraidos, asi como atender a las personas que acuden a la
Dependencia, de igual forma debe recibir y clasificar correspondencia dirigida a éste, para
la atencién oportuna, eficiente y de calidad; asimismo deberd contribuir en la planeacién,
programacién y evaluacion de acciones relacionadas con la Dependencia.

FUNCIONES:

1. Organizar, registrar y controlar la agenda del jefe inmediato, los compromisos,
audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias y demads asuntos que
tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar. 7

2. Larepresentacion del titular de la Dependencia en eventos oficiales prafjo-ofici <%
de comision.
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3. Preparar y revisar los documentos y oficios para firma del titular de la
Dependencia.

4. Coordinar los acuerdos del titular de la Dependencia con las unidades
administrativas y demds servidores ptblicos del Ayuntamiento.

5. Atender y desempefar oportunamente todos aquellos asuntos o comisiones que le
sean delegados por el titular de la Dependencia.

6. Solicitar a las instancias correspondientes la informacion necesaria para mantener
informado de manera permanente al jefe inmediato, sobre los asuntos que se

atienden en la Dependencia.

7. Registrar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacién oficial,
privada y confidencial que deba hacerse llegar al titular de la Dependencia.

8. Clasificaciéon de acuerdo a la prioridad los documentos u oficios dirigidos a la
Dependencia para su atencién por el jefe inmediato.

9. Establecer y operar los lineamientos para mejorar el tratamiento de la
correspondencia que se reciba en la Dependencia.

10. Encargarse de la logistica y coordinacion de eventos de la Dependencia.

11. Auxiliar al titular de la Dependencia en la elaboracién, actualizacién, coordinacién
e instrumentacion acciones, programas y politicas ptublicas.

12. Participar en cursos de capacitacion y orientacion, sobre temas que sean afines a las
funciones que se desempefian en la Dependencia.

13. Disefiar material de informacién y apoyo en las actividades, servicios y tramites
que se realizan en la Dependencia.

14. Elaborar oficios, memorandums, convocatorias, circulares, permisos, y demaés
escritos relacionados con las actividades y funciones que se realizan en la
Dependencia.

15. Informar al titular de la Dependencia de las situaciones presentadas en su ausencia.

16. Recibir la documentaciéon de otros departamentos, asi como solicitudes de los
particulares.
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contribuciones relacionados con los tramites y servicios que se presten en la
Dependencia.

18. Atender los asuntos secretariales administrativos y de archivos correspondientes
al area.

19. Atender y brindar al puablico en general informacién relacionada con la
Dependencia.

20. Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia, las que

sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
titular de la Dependencia.

M]J.CIM.28.2. AUXILIAR GENERAL

OBJETIVO:

Auxiliar al titular de la Dependencia y al jefe inmediato en el ejercicio y
desempefio de sus funciones y atribuciones; ademés de realizar las funciones de mensajeria
y notificacién; asimismo ejecutara los procesos administrativos del &drea, aplicando las
normas y procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria, revisando y
realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr
resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

FUNCIONES:
1. Realizar y desarrollar todas y cada una de las acciones u actividades que de forma
directa le ordene el titular de la Dependencia y el jefe inmediato para el correcto

funcionamiento de la Dependencia.

2. Realizar las funciones de mensajeria y notificaciéon de todos aquellos documentos
relacionados con la Dependencia.

3. Participar en el desarrollo de los programas y actividades de la Dependencia.
4. Participar en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.
5. Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos.

6. Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

7. Recopilar, clasificar y analizar informacién para los planes y programas %e
Dependencia.
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8. Coordinar y dar seguimiento a las acciones administrativas emanadas de la
Dependencia.

9. Llevar y mantener actualizado el archivo de la Dependencia.
10. Atender e informa al ptiblico en general.

11. Las demaés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

VII. GLOSARIO DE TERMINOS

e ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcién legalmente asignada.

e  ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de érganos que auxilian
al Ejecutivo Municipal en la realizacion de la funcién administrativa;
la administraciéon =~ publica municipal es la  actividad que realiza
el Gobierno Municipal, en la prestaciéon de bienesy servicios publicos para
satisfacer las necesidades, garantizando los derechos de la poblacién.

e AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

e ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a un
funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

e AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucién o funcionario para
que la ejerza directamente.

e AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Juchitepec, Estado de México.

e COMUNICACION: Transmision y recepcion de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

e COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, érganos o personas, que integren la administracion
publica; es la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacién de las partes en tiempo y espacio,
utilizando los recursos y servicios para logra conjuntamente las metas
preestablecidas.
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e DEPENDENCIA: Institucién publica subordinad en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho
de los asuntos del orden administrativo encomendados.

e ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, donde se establecen niveles jerdrquico-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

e GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

e JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que
se asigna un puesto dentro de una organizacién, por el grado de autoridad
asignado.

e LEY ORGANICA: A la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

e MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informaciéon
detallada referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de
las unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacién y
coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructura de organizacion.

e  MUNICIPIO: Al municipio de Juchitepec, Estado de México.

e NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

e  NOTIFICACION: La notificacién es un acto o medio de comunicacién por medio
del cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de
autoridad.

e OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

e ORGANIGRAMA: Representacién gréafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posiciéon de las unidades administrativas que la
compone, nivel jerdrquico, canales formales de comunicacién y coordinacién, asi
como lineas de mando.
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e PRESIDENTE MUNCIPAL: Presidente Municipal Constitucional del H.
Ayuntamiento de Juchitepec, Estado de México.

e PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control par logra
oportunamente los resultados.

e PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a realizar.

e PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto
puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud,
habilidades, preparaciéon y experiencia.

e REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Juchitepec, Estado
de México

e SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacién
de las leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacién.

e SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la Administracion
Pablica Municipal.

e SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de Juchitepec,
Estado de México.

e TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o
morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o
servicio.

VIII. DIRECTORIO

Lic. Alberto Luis Sanchez Miranda
Contralor Interno Municipal.

C. Yadira Cortes de la Rosa
Secretaria.
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C. Pedro Francisco Alvarez Romero
Auxiliar General.
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Presidente Municipal Constitucional de Juchitepec, Estado de México, lo promulgara y hara que se
cumpla.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de Juchitepec, Estado de México, a siete de Marzo
del afio dos mil dieciséis, en la Décima segunda Sesioén Ordinaria de Cabildo, Punto No. Nueve,
dando cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 115 fraccién segunda de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México. Lic. Alejandro Martinez Rueda, Presidente Municipal Constitucional; C. Silvia
Guadalupe Enriquez Reyes, Sindico Municipal Propietaria; C. Leonardo Refugio Gonzalez, Primer
Regidor Propietario; C. Maria Alva Escobedo Roldan, Segunda Regidora Propietaria; Lic. Manuel
Quiroz Serrano, Tercer Regidor Propietario; Lic. Maria Aida Aguilar Rosas, Cuarta Regidora
Propietaria; Lic. Salvador Muiioz Castro, Quinto Regidor Propietario; T.S.U. Alba Rios Castro, Sexta
Regidora Propietaria; Lic. José Samuel Lépez Toriz, Séptimo Regidor Propietario; C. Rafael Castillo
Garcia, Octavo Regidor Propietario; Lic. Petra De la Rosa Gonzilez, Novena Regidora Propietaria;
y C. Pablo Del Rosario Castillo, Décimo Regidor Propietario; ante el Secretario del Ayuntamiento
Lic. Omar Rodolfo Ruaro Velazquez, que valida con su firma, rubrica.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le déel debido cumplimiento.

Juchitepec, Estado de México, a siete de Marzo del afio dos mil dieciséis.

El Presidente Municipal Constitucional de Juchitepec, México

LIC. ALEJANDRO MARTINEZ RUEDA
(Rabrica)

El Secretario del H. Ayuntamiento de Juchitepec, México

LIC. OMAR RODOLFO RUARO VELAZQUEZ
(Rabrica)
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUCHITEPEC
2016-2018

LIC. ALEJANDRO MARTINEZ RUEDA PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL
. SINDICO MUNICIPAL

C. SILVIA GUADALUPE ENRIQUEZ REYES PROPIETARIA

C. LEONARDO REFUGIO GONZALEZ PRIMER REGIDOR
PROPIETARIO

C. MARIA ALVA ESCOBEDO ROLDAN SEGUNDA REGIDORA
PROPIETARIA

LIC. MANUEL QUIROZ SERRANO TERCER REGIDOR
PROPIETARIO

LIC. MARIA AIDA AGUILAR ROSAS CUARTA REGIDORA
PROPIETARIA

LIC. SALVADOR MUNOZ CASTRO QUINTO REGIDOR
PROPIETARIO

T.S.U. ALBA RIOS CASTRO SEXTA REGIDORA
PROPIETARIA

LIC. JOSE SAMUEL LOPEZ TORIZ SEPTIMO REGIDOR
PROPIETARIO

C. RAFAEL CASTILLO GARCIiA OCTAVO REGIDOR
PROPIETARIO

LIC. PETRA DE LA ROSA GONZALEZ NOVENA REGIDORA
PROPIETARIA

C. PABLO DEL ROSARIO CASTILLO DECIMO REGIDOR
PROPIETARIO

" SECRETARIO DEL
LIC. OMAR RODOLFO RUARO VELAZQUEZ AYUNTAMIENTO
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