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I. INTRODUCCION

El manual de organizacion constituye un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional de la Contraloria Interna Municipal, al proporcionar
informacion sobre la estructura orgénica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan
cada uno de los érganos administrativos que la integran, de conformidad al articulo 112
de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Por ende, es el instrumento formal para definir la estructura organizacional vinculada a
la prestacion del servicio publico con apego a la normatividad; también es el principal
elemento de apoyo para que la Contraloria Interna Municipal reafirme su papel y propicie
la correcta marcha de la Administracion y, en consecuencia, el beneficio de la poblacion
del Municipio.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la estructura
organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las
tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

El manual de organizacién es un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una dependencia,
enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al
funcionamiento administrativo. A continuacion se enlistan los objetivos primordiales de la
elaboracion del manual de organizacion de la Contraloria Interna Municipal del Ecatepec:

e Facilitar al personal adscrito a la Contraloria Interna Municipal y publico en
general, una herramienta formal y autorizada de consulta, que lo oriente respecto
a los obijetivos, la estructura administrativa de la Contraloria, funciones y marco
legal, delimitando sus responsabilidades y &mbitos de competencia, asi como las
relaciones dentro de la estructura.

e Integrar en un solo documento, la informacién béasica relativa a los antecedentes,
marco juridico- administrativo, atribuciones, estructura organica, el objetivo y las
funciones de la dependencia.

e Contribuir a la orientaciébn del personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades de adscripcion y a la vez de la proporcion
de un esquema funcional a efecto de realizar estudios de reestructuracion
administrativa, cuando sea necesario, al interior de las instancias publicas.

e Proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de la organizacion y
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.
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lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

En los ultimos 30 afios, el Estado mexicano ha desplegado diversos esfuerzos en materia
de fiscalizacion, transparencia y rendicion de cuentas.

El primer esfuerzo de la época contemporanea inicia en 1982 bajo la administracion del
Presidente Miguel de la Madrid (1982-1988), creando la Secretaria de la Contraloria
General de la Federacion (SECOGEF), cuyo objetivo principal era el desarrollo de
controles internos en el Poder Ejecutivo.

Durante la gestion del Presidente Ernesto Zedillo (1994-2000) se promulgé la Ley de
Fiscalizacion Superior en el 2000, creando la Auditoria Superior de la Federacion (ASF).
La ASF fue dotada de autonomia de gestion y su alcance se extendié a los organismos
auténomos y a los recursos transferidos a las entidades y municipios.

Durante la década del 2000, la Auditoria Superior de la Federacion, mejoré sus
procedimientos, aumenté el niumero de auditorias y mejor6 su reputacion como un
organismo fiscalizador.

En diciembre de 2000, dias después de tomar posesion, el Presidente Vicente Fox (2000-
2006) cred la Comision para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion en la
Administracion Publica Federal, como una comision intersecretarial de caracter
permanente, con el objeto de coordinar las politicas y acciones para prevenir y combatir
la corrupcion y fomentar la transparencia.

Esa comision fue renombra en 2008 bajo la Presidencia de Felipe Calderén (2006-2012)
como “Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion, cuyas metas eran alcanzar una calificacion de 9 en el indice de
Transparencia Internacional.

En la ruta de contar con mejores leyes, en 2000 se publicaron la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas (LOPSRM) que establecen mecanismos para
reducir los margenes de discrecionalidad para llevar a cabo las licitaciones y
contrataciones de obra publica.

Asimismo, en 2002 se promulgé la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos (LFRASP) que incluyo excepciones al secreto bancario en casos
de investigacion de la situacion patrimonial de los servidores publicos; la presentacion
de declaraciones patrimoniales en medios electronicos; asi como otros elementos de
rendicion de cuentas de la funcion de los servidores publicos.
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En 2008 se aprobo la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la cual sienta las
bases para la homologacién de los sistemas contables en el pais; obligando a los estados
a formar 6rganos de auditoria independientes y con amplias atribuciones; y da origen a
la elaboracion de presupuestos basados en resultados para vincular los recursos
publicos a indicadores estratégicos.

En 2012 se promulgo la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas (LFACP),
que faculta a la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) para investigar y sancionar
administrativamente a las personas fisicas o morales que incurran en actos de corrupcion
en los tres ambitos de la administracion publica.

Finalmente, en septiembre de 2012, el Presidente Enrique Pefia Nieto, presentd una
iniciativa de reforma constitucional para ampliar las facultades del Instituto Federal de
Acceso a la Informacion (IFAI) y dotarlo de poderes de revision de los derechos de
acceso a la informacion tanto del Congreso Federal y de los érganos autbnomos, como
de los gobiernos estatales y municipales.

La funcién de control y evaluacion gubernamental es inherente al nacimiento del Estado
de México como entidad federativa, pues conforme a la Ley Organica Provisional para el
Arreglo Interior del Estado de 1824 y al Reglamento Interior para la Secretaria de
Gobierno con la cuales se establecieron en su oportunidad la Tesoreria General del
Estado y la oficina de la Contaduria, que tenian entre otras responsabilidades las de
ingresar todos los caudales para el gasto del Estado y el examen y glosa de las cuentas
del Estado, respectivamente.

A mediados del siglo XX, se inici6 un programa de moralizacion de la Administracion
Pudblica, el cual promovié la honestidad de los servidores publicos, la fiscalizacion,
austeridad del gasto y el control interno de la propia administracién, mismo que provoco
la publicacion de dos leyes: la "Ley Organica de las Dependencias del Poder Ejecutivo”,
que encomienda a la Direccion General de Hacienda, entre otras funciones, la glosa
preventiva de las cuentas y control de bienes, y la "Ley de Responsabilidades de los
Funcionarios y Empleados Publicos del Estado, los Municipios y Organismos Publicos
Descentralizados", que regula la conducta de los funcionarios publicos y tipifica delitos
oficiales.

En la década de los setentas se creo la Contraloria General de Gobierno y para cumplir
con sus funciones de evaluacion y control del aparato estatal se reformé la estructura
organica y funcional del gobierno. A finales de esa década, con la expedicion de una
nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo, a la Contraloria General se adicionan funciones,
entre otras, las de vigilar el ejercicio presupuestario; supervisar y evaluar la organizacion
hacendaria, y vigilar y supervisar los programas por objetivos.

Por reforma a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, del 11
de octubre de 1989 se cred la Secretaria de la Contraloria, con las funciones de
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instrumentar mecanismos de seguimiento y evaluacion de la gestion publica, y de
vigilancia de la actuacion de los servidores publicos. En el afio siguiente se expidio la
actual Ley de Responsabilidades, orientada a la renovacion de los mecanismos de
control interno y la fiscalizacidn del gasto publico. En esa misma década se establecieron
las Contralorias Internas en las Dependencias y en la Procuraduria General de Justicia
de la Administracion Publica Estatal, para realizar las funciones de control y evaluacion
gubernamental.

A finales del siglo pasado, se alcanzan dos importantes logros: en 1995, la reforma a la
Constitucion Politica del Estado de México para incorporar la figura de la Contraloria
Social, como medio de participacion ciudadana para vigilar y supervisar la correcta,
transparente y honesta ejecucion de obras y programas sociales a través de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia; y la creacion de la Comisibn Permanente de
Contralores Municipales.

En el 2003, después de un profundo proceso de reingenieria organizacional, se promovié
la adopcion de nuevas formas de integracion y funcionamiento de la Secretaria, mediante
Su reestructuracion, el redisefio de sus procesos sustantivos y el establecimiento de
acciones orientadas a fortalecer y mejorar su desempeio. Asimismo, con el uso de
nuevas tecnologias de informacion en el marco de la modernizacion de la Administracion
Publica se hizo necesario contar con una unidad administrativa especializada que audite
los sistemas informaticos de las dependencias y organismos auxiliares.
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IV. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

En esta parte se mencionaran las disposiciones juridicas relacionadas por orden
jerérquico, que dan origen a la organizacién, que establecen su creacion y sus
atribuciones, asi como aquellas que regulan su funcionamiento.

No. DOCUMENTO ARTICULO FRACCIONES
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos 115 I, Iv
Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion
2 Constitucién Politica del Estado Libre vy 112
Soberano de México. 125
Gaceta de Gobierno del Estado de México 128 I, vi, Xi
3 Ley Organica Municipal del Estado de México. 110,111, -
Gaceta de Gobierno del Estado de México 112, 113
4 Ley de Responsabilidades de los Servidores 3,42, 64, Vi
Publicos del Estado y Municipios. 79
Gaceta de Gobierno del Estado de México I
5 Ley de Planeacién del Estado de México. 19, 22
Gaceta de Gobierno del Estado de México 28, 31
6 Ley General de Contabilidad Gubernamental. 48, 55
Diario Oficial de la Federacién
7 Ley de Transparencia y Acceso a la 12 X
Informacién Publica del Estado de México y XVIII
Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México
8 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2015 33 1l

Gaceta Municipal 55, 56



No.

10

11

12

13

14

15

2013-2015

MANUAL DE ORGANIZACION

DOCUMENTO

Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Gaceta de Gobierno del Estado de México
Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México
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V. ATRIBUCIONES

Desde el punto de vista juridico, las atribuciones son medios para alcanzar fines. En el
caso de los organos administrativos, las atribuciones estan representadas por las
competencias que marca la Ley, estas le dan su amplitud y su limitacion, determinando
su ambito de competencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima actualizacion
publicada el 07 de julio de 2014).

Titulo Quinto

De los Estados de la Federacién y del Distrito Federal

Articulo 115.

Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial
y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases
siguientes:

l. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular
directa, integrado por un Presidente Municipal y el nUmero de regidores y
sindicos que la ley determine. La competencia que esta Constitucion otorga al
gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no
habr& autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Ultima actualizacion
publicada el 03 de Mayo de 2012)

CAPITULO TERCERO
De Las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 122

Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la
Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales aplicables. Los
municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefiala la fraccion
[Il del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Los
municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucion General de la
Republica, de manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes
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y programas federales, estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo
139 de este ordenamiento.

Articulo 123.

Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefiaran facultades
normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio, asi como
funciones de inspeccidén, concernientes al cumplimiento de las disposiciones de
observancia general aplicables.

Articulo 124.

Los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que sera promulgado y publicado el 5
de febrero de cada afo; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su
organizacion y funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucion General de
la Republica, de la presente Constitucion, de la Ley Organica Municipal y demas
ordenamientos aplicables. En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia
sefalado, se publicara y observara el inmediato anterior.

Articulo 125.

Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formard de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros
ingresos que la ley establezca, y en todo caso:

l. Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales sobre la propiedad
inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacion y
mejora, asi como las que tengan como base el cambio del valor de los
inmuebles; Los municipios podran celebrar convenios con el Estado, para que
éste se haga cargo de algunas de las funciones relacionadas con la
administracion de esas contribuciones;

Las participaciones federales que seran cubiertas por la Federacion a los
municipios, con arreglo a las bases, montos y plazos que anualmente
determine la Legislatura.

Il. Los ingresos derivados de la prestacion de los servicios publicos a su cargo.
Las leyes del Estado no podran establecer exenciones o subsidios en favor de
persona o institucion alguna, respecto de las contribuciones anteriormente
citadas. So6lo estaran exentos los bienes de dominio publico de la Federacién,
del Estado y los municipios. Los bienes publicos que sean utilizados por
organismos auxiliares, fideicomisos publicos o por particulares bajo cualquier
titulo, para fines administrativos o propoésitos distintos a los de su objeto
publico, causaran las mencionadas contribuciones. Los ayuntamientos, en el
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ambito de su competencia, propondran a la Legislatura, las cuotas y tarifas
aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de
valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro
de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, en los términos que
sefalen las leyes de la materia. Los Ayuntamientos podran celebrar sesiones
extraordinarias de cabildo cuando la Ley de Ingresos aprobada por la
Legislatura, implique adecuaciones a su Presupuesto de Egresos, asi como
por la asignacion de las participaciones y aportaciones federales y estatales.
Estas sesiones tendrdn como Unico objeto concordar con el Presupuesto de
Egresos. El Presidente Municipal, promulgara y publicara el Presupuesto de
Egresos Municipal, a mas tardar el dia 25 de febrero de cada afio debiendo
enviarlo al Organo Superior de Fiscalizacion en la misma fecha. El
Presupuesto debera incluir los tabuladores desglosados de Ilas
remuneraciones que perciban los servidores publicos municipales,
sujetdndose a lo dispuesto en el articulo 147 de esta Constitucion. Los
recursos que integran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa
por los ayuntamientos, o por quien ellos autoricen, conforme a la ley.

Ley Organica Municipal del Estado de México, (Ultima actualizacion publicada el 11
de Julio de 2014)

CAPITULO TERCERO
Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 31.
XXXIII. Formular programas de organizacién y participacion social, que permitan una
mayor cooperacion entre autoridades y habitantes del municipio
Titulo Il De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus comisiones,

Autoridades Auxiliares y Organos de Participacién Ciudadana.

CAPITULO PRIMERO
De los Presidentes Municipales

Articulo 48.
II. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

IX. Verificar que la recaudacion de las contribuciones y demas ingresos propios del
municipio se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;
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X. Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

XIl.  Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
adecuados de los bienes del municipio;

XIll.  Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades
administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos
gue formen parte de la estructura administrativa

Articulo 49.

Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se auxiliara de los deméas
integrantes del ayuntamiento, asi como de los 6érganos administrativos y comisiones que
esta Ley establezca.

Titulo IV
CAPITULO PRIMERO.
De las Dependencias Administrativas.

Articulo 86.

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se
auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que
en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estaran
subordinadas a este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas
dependencias y entidades de la administracion municipal, ejercera las funciones propias
de su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras
disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 90.

Los titulares de cada una de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, acordaran directamente con el presidente municipal o con quien éste
determine, y deberan cumplir los requisitos sefialados en esta Ley; estos servidores
publicos preferentemente seran vecinos del municipio.

CAPITULO CUARTO
De la Contraloria Municipal
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Articulo 110.

Las funciones de contraloria interna estaran a cargo del 6rgano que establezca el
Ayuntamiento.

Articulo 111.

La contraloria municipal tendra un titular denominado Contralor, quien sera designado
por el ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.

Articulo 112.
El 6rgano de contraloria interna municipal, tendra a su cargo las siguientes funciones:

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 6rganos de control interno 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
apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios

respectivos;

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

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

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

X.  Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias;
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XI. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
ayuntamiento;

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

Xlll.  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;

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 elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas
de identificacion y destino de los mismos;

XVI.  Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion de
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado 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 habiles 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;

XVIIl.  Las demas que le sefalen las disposiciones relativas.
CAPITULO SEXTO
De los Organismos Auxiliares y Fideicomisos.
Articulo 124.
Los organos de control y evaluacion gubernamental de los ayuntamientos, seran los
responsables de la supervisidén y evaluacion de la operacion de los organismos auxiliares

y fideicomisos a que se refiere el presente capitulo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
(Ultima actualizacion publicada el 30 de abril de 2015)
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TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales.

Articulo 2

Son sujetos de esta Ley, toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de
cualquier naturaleza en la administracion publica estatal o municipal, en sus organismos
auxiliares y fideicomisos publicos, y en los poderes Legislativo, Judicial del Estado y en
el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado, con independencia del acto
juridico que les dio origen.

También quedan sujetos a esta Ley, aquellas personas que manejen o administren
recursos econémicos estatales, municipales, concertados o convenidos por el Estado
con la Federacién o con sus Municipios; y aquellas que en los términos del articulo 73
de esta Ley, se beneficien con adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos,
mantenimientos y construccién de obras publicas, asi como prestacion de servicios
relacionados, que deriven de actos o contratos que se realicen con cargo a dichos
recursos.

Articulo 3.
Las autoridades competentes para aplicar la presente ley, seran:

VI.  Los ayuntamientos y los presidentes municipales, salvo las responsabilidades
resarcitorias determinadas por el érgano superior de fiscalizacion del Estado de
México.

TITULO TERCERO
CAPITULO 1.
De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria.

Articulo 42.

Para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban
ser observadas en la prestacion del servicio publico, independientemente de las
obligaciones especificas que correspondan al empleo, cargo o comision, todo servidor
publico, sin perjuicio de sus derechos y deberes laborales, tendra las siguientes
obligaciones de caracter general:

[.  Cumplir con la méxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse
de cualquier acto u omisién que cause la suspension o deficiencia de dicho
servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision;
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II. Formulary ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y presupuestos
correspondientes a su competencia, y cumplir las Leyes y otras normas que
determinen el manejo de recursos econdmicos publicos;

lll. Abstenerse de causar dafios y perjuicios a la Hacienda Publica Estatal o
Municipal, sea por el manejo irregular de fondos y valores Estatales o Municipales,
o por irregularidades en el ejercicio 0 pago de recursos presupuestales del Estado
o Municipios o de los concertados o convenios por el Estado con la Federacion, o
sus Municipios;

IV. Se considera que se causa dafio o perjuicio a la Hacienda Publica Municipal,
cuando se contraiga deuda publica y ésta no sea inscrita en el Registro de Deuda
Publica y pagada dentro del plazo méaximo que dure en su encargo la
administracion municipal que la contrate o, cuando se trate de deuda publica
multianual que exceda el periodo de dicha administracion, cuando no se realicen
los pagos o amortizaciones que correspondan durante la gestion de la
administracion que contrate dicha deuda.

V. Utilizar los recursos que tenga asignados para el desempefio de su empleo, cargo
0 comision, las facultades que le sean atribuidas o la informacién reservada a que
tenga acceso por su funcién exclusivamente para los fines a que estén afectos;

VI. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo,
cargo o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo
o evitando el uso, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebidas de aquellas;

VII. Observar buena conducta en su empleo, cargo o comision tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relaciéon con
motivo de éste;

VIIl. Observar en la direccibn de sus subalternos las debidas reglas del trato con
respeto y abstenerse de incurrir en agravio, desviacién o abuso de autoridad,;

VIIl. Observar respeto y subordinacion legitimas a sus superiores inmediatos o
mediatos, cumpliendo las disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus
atribuciones;

IX. Comunicar por escrito al Titular de la Dependencia u organismo auxiliar en el que
presten servicios el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este
articulo o las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes que
reciba;
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X. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision después de
concluido el periodo para el cual se le design6 o de haber cesado, por cualquier
otra causa, en el ejercicio de sus funciones;

Xl. Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir sin causa
justificada a sus labores por mas de quince dias continuos o treinta discontinuos
en un afo, asi como otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con
goce parcial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del
servicio publico no lo exijan;

XIl. Abstenerse de desempefar algun otro empleo, cargo o comisién oficial o
particular que la Ley prohiba;

XIll. Abstenerse de nombrar, contratar o promover como servidores publicos a
personas con quienes tenga parentesco consanguineo hasta el cuarto grado, por
afinidad o civil, y que por razén de su adscripcidon dependan jerarquicamente de
la unidad administrativa de la que sea titular. Cuando al asumir el servidor publico
el cargo o comision de que se trate, y ya se encontrare en ejercicio de una funcién
o responsabilidad publica el familiar comprendido dentro de la restriccion prevista
en esta fraccidon, deberan preservarse los derechos previamente adquiridos por
éste Ultimo. En este caso, el impedimento serd para el fin de excusarse de
intervenir, en cualquier forma, respecto del nombramiento de su familiar;

XIV.Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitaciéon o
resolucion de asuntos en los que tengan interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquellos de los que pueda resultar algun beneficio para él, su
cényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto grado por afinidad o civiles,
0 para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, 0 para socios o sociedades de las que el servidor publico o las
personas antes referidas formen o hayan formado parte;

XV. Informar por escrito al Jefe inmediato y en su caso, al superior jerarquico, sobre
la atencién, tramite o resolucién de los asuntos a que hace referencia la fraccién
anterior y que sean de su conocimiento; y observar sus instrucciones por escrito
sobre su atencién, tramitacion o resolucion, cuando el servidor publico no pueda
abstenerse de intervenir en ellos;

XVI. Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir
por si 0 por interposita persona, dinero, objeto mediante enajenacion a su favor
en precio notoriamente inferior al que el bien de que se trate tenga en el mercado
ordinario o cualquier donacion, empleo, cargo o comisién para si, o para las
personas fisica 0 a las que se refiere la fraccion Xlll, y que procedan de cualquier
persona moral cuyas actividades profesionales, comerciales o industriales se
encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor
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publico de que se trate en el desempefio de su empleo, cargo o comision y que
implique intereses en conflicto. Esta prevencion es aplicable hasta un afio
después de que se haya retirado del empleo, cargo o comision;

XVIl.  Desempefiar su empleo, cargo o comision sin obtener beneficios adicionales a
las contraprestaciones comprobables que el Estado le otorga por el desempefio
de su funcion, sean para él o para las personas a las que se refiere la fraccion
XIV;

XVIIl.  Abstenerse de intervenir o participar en la seleccion, nombramiento,
designacion, contratacion, promocién, suspension, remocion, cese 0 sancion, de
cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios
en el caso, o pueda derivar de alguna ventaja o beneficio para él o para las
personas a la que se refiere la fraccion XIlll;

XIX.  Presentar con oportunidad y veracidad la Manifestacion de Bienes en los
términos que sefiala la Ley;

XX. Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que
reciba de la Secretaria de la Contraloria o del érgano de control interno conforme
a su competencia;

XXI. Supervisar que los servidores publicos sujetos a su direccion, cumplan con las
disposiciones de este articulo e informar por escrito ante el superior jerarquico u
organo de control interno los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones
llegare a advertir respecto de cualquier servidor publico, que puedan ser causa
de responsabilidad administrativa en los términos de esta Ley, y de las normas
gue al efecto se expidan. Cuando el planteamiento que formule el servidor
publico a su superior jerarquico deba ser comunicado a la Secretaria de la
Contraloria, el superior procederd a hacerlo sin demora, bajo su estricta
responsabilidad, poniendo el trdmite en conocimiento del subalterno interesado.
Si el superior jerarquico omite la comunicacion a la Secretaria de la Contraloria,
el subalterno podré practicarla directamente informando a su superior acerca de
este acto;

XXII.  Abstener de cualquier acto u omision que implique incumplimiento de cualquier
disposicion juridica relacionada con el servicio publico;

XXII.  Abstener de impedir, por si 0 por interpésita persona, utilizando cualquier medio,
la formulacion de quejas y denuncias; o que con motivo de las mismas, realice
cualquier conducta injusta u omita una justa y debida, que lesione los intereses
de los quejosos o denunciantes;
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XXIV. Promover, respetar, proteger los derechos humanos, prevenir, investigar
sancionar y reparar las violaciones a los mismos, en el ambito de sus
atribuciones.

XXV.  Abstenerse, en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, de celebrar o
autorizar pedidos o contratos relacionados con adquisiciones enajenaciones,
arrendamientos y mantenimientos de bienes muebles e inmuebles y la
contratacion de servicios y de obra publica, o bienes con las sociedades de las
que dichas personas formen parte, sin la autorizacion previa y especifica de la
Secretaria, conforme a las disposiciones legales aplicables al Titular de la
Dependencia, Organismo Descentralizado, Empresa de Participacion de que se
trate o Fideicomiso Publico. Por ningdn motivo podra celebrarse pedido o
contrato alguno con quien se encuentre inhabilitado para desempefiar un
empleo, cargo o comision en el servicio publico;

XXVI.  Cumplir con la entrega del despacho a su cargo, en los términos que establezca
las disposiciones legales o administrativas que al efecto se sefialen;

XXVII.  Proporcionar, en su caso, en tiempo y forma ante las dependencias
competentes, la documentacién comprobatoria de la aplicacion de recursos
econOmicos federales, estatales o municipales, asignados a través de los
programas respectivos;

XXVIIl. Proporcionar el apoyo, asistencia y atencién que requiera el érgano de control
interno de la dependencia, organismo auxiliar, fideicomiso o ayuntamiento, a
efecto de que pueda cumplir con las atribuciones que le sefialen las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables;

XXIX.  Abstenerse de contratar como servidor publico a quien se encuentre inhabilitado
para desempefiar algin empleo, cargo o comision en el servicio publico 0 a quien
se encuentre sujeto a un procedimiento administrativo;

XXX.  Abstenerse de tramitar o intervenir como abogado, representante, apoderado o
en cualquier otra forma semejante en la atencién de asuntos de los que haya
tenido conocimiento, tramitado o que se encuentren en el area en la cual se
desempeiié como servidor publico. Esta prevencion es aplicable hasta un afio
después de que el servidor publico se haya retirado del empleo, cargo o
comision; y

XXXI.  Otorgar o percibir Unicamente la remuneracion que haya sido aprobada en
términos de ley, incluyendo bonos, gratificaciones y cualquier otra remuneracion
gue se agregue al salario;
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XXXIl.  Abstenerse de remitir vehiculos a cualquier depésito de vehiculos
concesionados o de caracter estatal, con motivo distinto a los permitidos por las
disposiciones legales aplicables;

XXXIIl.  Abstenerse de solicitar requisitos, cargas tributarias o cualquier otro concepto
adicional no previsto en la legislacion aplicables, que tenga por objeto
condicionar la expedicion de licencias de funcionamiento para unidades
econOmicas o negocios de bajo riesgo, y

XXXIV. Las demas que le impongan las leyes, reglamentos o disposiciones
administrativas aplicables.

TITULO TERCERO

De las Responsabilidades Administrativas

CAPITULO Il

Sanciones Disciplinarias y Procedimiento Administrativo para aplicarlas.

Articulo 64.

Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los ayuntamientos, organismos auxiliares y
fideicomisos publicos, deberan solicitar por escrito a la Secretaria informes sobre la
existencia de registro de inhabilitacion de las personas que pretendan desempefiar un
empleo, cargo o comision en el servicio publico.

La contravencion a lo dispuesto en el parrafo anterior, sera causa de responsabilidad
administrativa y el nombramiento o contrato que se haya realizado quedara sin efectos.
La Secretaria, con base en el registro de sanciones podra informar sobre la existencia
de estas, diversas a la inhabilitacion.

TITULO CUARTO

CAPITULO UNICO
Del Registro Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos.

Articulo 79.



AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
2013-2015
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ‘Ecate pec
MANUAL DE ORGANIZACION Progresoy lenestar 013-2013

Tienen la obligacion de presentar Manifestacion de Bienes y Declaracion de Intereses,
ante los 6rganos competentes, en la forma y plazos establecidos por la presente Ley, y
bajo protesta de decir verdad:

Il.  En el Poder Ejecutivo: los servidores publicos de la administracion publica central
y del sector auxiliar, desde jefes de departamento hasta los titulares de las
dependencias, incluyendo al Gobernador del Estado; Notarios PuUblicos,
Defensores de Oficio y aquellos que manejen, recauden o administren fondos y
recursos estatales, municipales o federales y en la propia Secretaria todos sus
servidores publicos.

En los Ayuntamientos: Jefes de Departamento o sus equivalentes a la
Administracion Publica Estatal, Secretarios, Tesoreros, Regidores, Sindicos,
Presidentes, asi como todos aquellos que manejen, recauden o administren
fondos o recursos estatales, municipales o federales.

Esta misma obligacion la tendran los servidores publicos que tengan a su cargo, una o
mas de las funciones siguientes:

a) Direccion, supervision, inspeccion, auditoria, seguridad, vigilancia, custodia,
fiscalizacion, procuracion y administracion de justicia y readaptacion social,

b) Representacidn legal titular o delegada para realizar actos de dominio, de
administracion general o de ejercicio presupuestal;

c) Manejo de fondos estatales o municipales;
d) Custodia de bienesy valores;

e) Atencion o resolucién de tramites directos con el publico para efectuar pagos
de cualquier indole para obtener licencias o autorizaciones;

f)  Adquisicidon o comercializacion de bienes y servicios; y

g) Efectuar pagos de cualquier indole.

Los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo de los Organismos Auxiliares,
Empresas de Participacion Estatal o Municipal o de Fideicomisos Publicos, precisaran
durante el mes de febrero de cada afio, cuales son los servidores publicos obligados a
presentar Manifestacion de Bienes por tener a cargo una o mas de las funciones antes
sefaladas.
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En las mismas circunstancias, procederan ademas en el Poder Legislativo y Judicial y
en los Ayuntamientos: asi como los Tribunales Administrativos y del Trabajo, por
conducto de sus respectivos Presidente.

Asimismo deberan presentar Manifestacion de Bienes los demas servidores publicos que
determinen el Secretario de la Contraloria y el Procurador General de Justicia del Estado,
mediante disposiciones generales debidamente motivadas y fundadas.

El servidor publico que en su Manifestacion de Bienes o en su Declaracion de Intereses
faltare a la verdad en relacion con lo que es obligatorio manifestar en términos de esta
ley, sera suspendido y cuando su importancia lo amerite, derivado de las inconsistencias
detectadas, sera sujeto de las responsabilidades disciplinarias y resarcitorias y en su
caso destituido e inhabilitado de tres meses a tres afos.

Articulo 89.

Para los efectos de esta Ley, se considera obsequio todo bien que reciban con motivo
de sus funciones los servidores publicos, su conyuge o parientes consanguineos hasta
cuarto grado.

Articulo 90.

Se prohibe que los servidores publicos reciban para si o para su cényuge o parientes
consanguineos hasta el cuarto grado, asi como para los padres y hermanos de su
coényuge, obsequios de personas respecto de los cuales en razén de la funcion que
tengan encomendada, hayan tomado o deban tomar alguna decision de tramite,
despacho o resolucién, con el &nimo de beneficiar indebidamente a éstos, dentro de un
afo anterior a la fecha del obsequio o dentro de un afio anterior a la misma.

Los obsequios que se hagan de acuerdo con los supuestos anteriores se extenderan
cedidos al patrimonio del Estado, al Municipio o al de los organismos auxiliares en su
caso, debiendo los servidores publicos hacer entrega de ellos con anterioridad a la
decision a que se refiere el primero de los péarrafos de este articulo o dentro de los diez
dias siguientes a su recepcion, segun proceda.

Si el servidor publico incumple con lo dispuesto en el parrafo anterior, su conducta se
castigara como cohecho y sera sancionada en los términos de la Legislacion Penal.

Los obsequios que se hagan a los servidores publicos que no se encuentren en las
hipétesis de este dispositivo, deberan ser declarados por éstos en la Manifestacién Anual
de Bienes cuando el valor unitario de cada obsequio exceda a treinta dias de salario
minimo vigente en la capital del Estado.
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Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, (Ultima actualizacion al 22 de
junio de 2015)

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 2.

Los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado de México y los ayuntamientos
de los municipios de la entidad, se coordinaran para participar en la organizacion del
Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México, con
objetividad y transparencia, con la participacion responsable y consciente de los
habitantes y de los diversos grupos y organizaciones sociales y privados, en el que se
recogeran sus aspiraciones y demandas para incorporarlas a la estrategia de desarrollo.

Es responsabilidad del titular del Ejecutivo Estatal conducir la planeacion para el
desarrollo del Estado de México, y al interior de los municipios dicha responsabilidad
recaera en los Presidentes Municipales, quienes lo haran con base en las disposiciones
legales y en ejercicio de sus atribuciones con respeto irrestricto a las garantias
constitucionales, asi como al fortalecimiento del pacto federal y del municipio libre y
autonomo.

CAPITULO SEGUNDO
De la Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y
Municipios.

Articulo 17.

Compete a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y a las
contralorias internas de los municipios, en materia de planeacion para el desarrollo, las
atribuciones siguientes:

l. Disefiar y operar los instrumentos, procedimientos y mecanismos para el
control y seguimiento de los objetivos y prioridades del Plan de Desarrollo del
Estado de México, en el ambito de su competencia;

. Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Le y
de las disposiciones reglamentarias que de ésta se deriven e informar los
resultados al 6rgano superior jerarquico que corresponda,;

I, Controlar los procesos administrativos y la fiscalizacion del ejercicio del gasto
publico, en congruencia con la estrategia para el desarrollo;

V. Determinar y sancionar las responsabilidades que se deriven de la
evaluacion efectuada a los Planes Estatal y Municipales y sus programas;
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Estado de México y sus programas;

VI. Las demés que se establezcan en otros ordenamientos.

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA ASISTENCIA SOCIAL, RECONOCIMIENTO Y SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA

CAPITULO Il
Del Servicio Profesional de Carrera

Articulo 140.

El Ayuntamiento, por conducto de la Secretaria del H. Ayuntamiento, coordinara y
realizara las acciones necesarias, a efecto de llevar a cabo los trabajos para el desarrollo
e instauracion del servicio profesional de carrera, en coordinacion con la Tesoreria
Municipal, la Contraloria Interna y demas 6rganos auxiliares del Ayuntamiento dentro del
ambito de sus funciones.

TITULO DECIMO CUARTO
DE LAS VERIFICACIONES, INFRACCIONES, SANCIONES Y RECURSOS

CAPITULO Il
De las Infracciones y Sanciones

Articulo 173.

Se considerara que un servidor publico municipal comete falta administrativa cuando en
ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, al aplicarsele el examen de
alcoholimetro por parte del personal adscrito a la Contraloria Interna, se detecte que se
encuentra en estado de ebriedad y/o con aliento alcohdlico, lo cual tendra como
consecuencia el inicio del procedimiento administrativo correspondiente.

Se entiende por:

a) Estado de ebriedad.- Condicion Fisica y mental ocasionada por la ingesta de
alcohol etilico que se presenta en una persona cuando su organismo contiene 0.5
grados de alcohol por litro de sangre o su equivalente en algun otro sistema de
medicion.
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b) Evidente estado de ebriedad.- Cuando a través de los sentidos por las
manifestaciones externas aparentes, razonablemente se puede apreciar que la
conducta o la condicion fisica de una persona presenta alteraciones en la
coordinacion, en la respuesta de reflejos, en el equilibrio o en el lenguaje, con
motivo del consumo de alcohol etilico.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Ultima actualizacion publicada el 24 de junio de 2015

TITULO OCTAVO
DE LA DEUDA PUBLICA

CAPITULO PRIMERO
De las Disposiciones Generales

Articulo 256.

Para los efectos de este Cdadigo la deuda publica esta constituida por las obligaciones
de pasivo directa, indirecta o contingente, derivadas de financiamientos a cargo de:

[I. Los municipios.

TITULO NOVENO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

CAPITULO CUARTO
Del control, informacién y evaluacion del Gasto Publico

Articulo 327.

Sera responsabilidad de la Secretaria y la Contraloria, en el ambito de sus respectivas
competencias, cumplir y hacer cumplir las disposiciones del presente Titulo,
estableciendo las medidas para su correcta aplicacion, asi como determinar las normas,
Manuales, Lineamientos y procedimientos administrativos tendientes a homogeneizar,
desconcentrar, transparentar, racionalizar y llevar a cabo un mejor control del gasto
publico estatal.

En el caso de los municipios esta responsabilidad recae en la Contraloria Interna.
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Articulo 327 A.

Los titulares de las Dependencias, Entidades Publicas y Organismos Autébnomos en el
ejercicio de su presupuesto, seran responsables de que se ejecuten con oportunidad,
eficiencia, eficacia y honestidad los proyectos previstos en sus respectivos Programas
presupuestarios y seran los responsables del resultado y de la evaluacién de los
Programas presupuestarios a su cargo, ya sea por cuenta propia o a través de terceros,
asi como analizar la informaciéon relativa al desarrollo y grado de avance de los
Programas presupuestarios. Asi mismo, deberdn enviar a la Secretaria o la Contraloria,
segun sea el caso, a través de las Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion, o su equivalente, los resultados obtenidos de la evaluacion, el informe del
comportamiento del ejercicio presupuestal y el informe de avance programatico en forma
mensual y trimestral respectivamente, para la revisién, seguimiento y evaluacion del
desempeiio del cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en los proyectos
aprobados en relacion con el presupuesto y ejercicio.

En el caso de los municipios, los informes a que se refiere este articulo, se enviaran a la
Tesoreria.

En materia de evaluacion del desempefio, son obligaciones de las Dependencias y
Entidades Publicas del Ejecutivo Estatal:

VI. Atendery dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de las evaluaciones
de desempefio que emitan la Secretaria y la Contraloria;

VIII. Acordar con la Secretaria y la Contraloria las adecuaciones a los programas
presupuestarios en cumplimiento de las recomendaciones resultantes de los
procesos de seguimiento y evaluacién mediante la celebraciéon de un Convenio
para la mejora del Desempefio y Resultados Gubernamentales.

Las Dependencias y Entidades Publicas deberan tomar las previsiones presupuestales
necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones de este Cédigo, en materia del
Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Articulo 327 B.

La Secretaria, la Tesoreria y los 6érganos de control interno, en coordinacion con las
Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, o la unidad
administrativa responsable de realizar estas funciones, en el &mbito de sus respectivas
competencias, verificaran periddicamente a través del sistema de control y evaluacion
del desempefio que establezcan, los resultados de la ejecucion de los programas en
relacion con el ejercicio del presupuesto.
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Los 6rganos de control interno en el ejercicio del presupuesto, vigilaran que no adquieran
compromisos que rebasen el monto mensual del gasto que se les haya autorizado.
Ser& causa de responsabilidad de los titulares de las dependencias, entidades publicas
y unidades administrativas municipales, contraer compromisos fuera de los montos
mensuales aprobados en sus presupuestos.

Articulo 327 D.

La Secretaria y la Contraloria, en el ambito de sus competencias, evaluaran el
desempeiio conforme a este Cédigo y verificaran periodicamente los resultados de la
ejecucion de los programas de las Dependencias y Entidades Publicas, a fin de que en
su caso, se adopten las medidas necesarias, para corregir las desviaciones detectadas.

Las dependencias a través de las Unidades de Informacién, Planeacion, Programacion
y Evaluacién, asi como las entidades publicas, por conducto de sus dependencias
coordinadoras de sector, enviaran a la Secretaria dentro de los primeros diez dias
posteriores al cierre del trimestre inmediato anterior sus avances del informe
programatico-presupuestal, sin detrimento de la actualizacién periddica que hagan de
sus indicadores contenidos en el Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio.

Al efecto, se llevard a cabo la revisidon, seguimiento y evaluacion del desempefio en el
cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los proyectos aprobados, contra los
resultados del ejercicio del Presupuesto de Egresos.

TITULO DECIMO PRIMERO
DE LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y LA CUENTA PUBLICA

CAPITULO PRIMERO

De la Contabilidad Gubernamental
Seccion Segunda

Del Registro Contable y Presupuestal

Articulo 344.

Las Dependencias, Entidades Publicas y unidades administrativas registraran
contablemente el efecto patrimonial y presupuestal de las operaciones financieras que
realicen, en el momento en que ocurran, con base en el sistema y politicas de registro

establecidas, en el caso de los Municipios se hara por la Tesoreria.

Derogado.
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Todo registro contable y presupuestal debera estar soportado con los documentos
comprobatorios originales, los que deberan permanecer en custodia y conservacion de
las dependencias, entidades publicas y unidades administrativas que ejercieron el gasto,
y a disposicion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y de los
organos de control interno, por un término de cinco afios contados a partir del ejercicio
presupuestal siguiente al que corresponda, en el caso de los municipios se hara por la
Tesoreria.

Tratdndose de documentos de caracter historico, se estara a lo dispuesto por la
legislaciéon de la materia.

Codigo Administrativo del Estado de México
Ultima actualizacion publicada el 13 de mayo de 2015

CAPITULO TERCERO ]
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

Seccién Segunda
De la Licitacion Publica

ARTICULO 12.25

Las convocatorias publicas que podran referirse a una o mas obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, se publicaran cuando menos en uno de los diarios de
mayor circulacion en la capital del Estado y en uno de los diarios de mayor circulacion
nacional; asi como a través de los medios electrénicos que para tal efecto disponga la
Contraloria y contendran:

I. El nombre, denominacion o razén social de la dependencia, entidad o
ayuntamiento convocante;

II. Elnombre y la descripcion general de la obra o del servicio y el lugar en donde se
llevaran a cabo los trabajos;

lll. La indicacién de si la licitacion es nacional o internacional; y en caso de ser
internacional, si se realizar4 o no bajo la cobertura del capitulo de compras del
sector publico de alguno de los Tratados de Libre Comercio celebrados por México
con otras naciones y el idioma o idiomas, ademas del espafiol, en que podran
presentarse las proposiciones;

IV. El origen de los recursos para su ejecucion;
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V. La forma en que los interesados deberan acreditar su existencia legal,
experiencia, capacidad técnica y financiera que se requiera para participar en la
licitacion, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos;

VI. La indicacion de los lugares, fechas, horarios y medios electronicos en que los
interesados podran obtener las bases de la licitacion y en su caso, el costo y forma
de pago de las mismas;

VII. El lugar, fecha y hora de celebracion de los actos relativos a la presentacion y
apertura de proposiciones y a la vista al sitio de realizacion de los trabajos;

VIIl. Plazo de ejecucion de los trabajos, indicando la fecha estimada de inicio de los
mismos, asi como el importe de la primera asignacién, en el caso de que dicho
plazo comprenda mas de un ejercicio;

IX. Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgaran;

X. Laindicacion de las personas que estén impedidas a participar, conforme con las
disposiciones de este Libro;

Xl. La garantia que debera otorgarse para asegurar la seriedad de la propuesta;

Xll. Los ejercicios en que debera pagarse la obra o servicio relacionados con la
misma, cuando se trate de pago diferido;

XIll. Los demas requisitos generales que deberan cumplir los interesados, segun las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos.

La Contraloria hara publica la informacién referente a los procedimientos de adjudicacion
gue determine, a través de los medios de difusidn electrénica que establezca.

CAPITULO VI
De la informacion, verificacion y control

Articulo 12.63
La informacion que conforme a las presentes disposiciones, deban remitir las

dependencias, entidades y ayuntamientos a la Contraloria y a la Secretaria de Finanzas,
sera en la forma y términos establecidos en la reglamentacion de este libro.
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Articulo 12.65

La Contraloria llevaréa a cabo el seguimiento de la obra publica y servicios relacionados
con la misma, desde su planeacion y programacion hasta su recepcion en los términos
que sefiale la reglamentacion de este Libro.

Articulo 12.66

La Contraloria podra realizar las visitas e inspecciones que estime pertinentes a las
dependencias, entidades y ayuntamientos en su caso, que ejecuten obra publica y
servicios relacionados con la misma. Asimismo, podra solicitar a los servidores publicos
y a los contratistas los datos e informes relacionados con los actos objeto de la visita o
inspeccion.

CAPITULO OCTAVO
De los Medios de Defensa

Articulo 12.67.

Los licitantes y los convocados en un procedimiento de invitacion restringida, podran
promover inconformidad administrativa en contra del procedimiento de licitacion o
invitacién, por contravencion a las disposiciones de este Libro, siempre que se trate del
mismo procedimiento en el que hayan participado como licitantes o convocados,
respectivamente.

La inconformidad administrativa se presentara ante la Contraloria, por escrito o por via
electrénica, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se dé a conocer
publicamente el fallo de adjudicacion, en caso de que el inconforme haya asistido al acto
de adjudicaciéon, o en su defecto a la fecha en que haya sido notificado el fallo de
adjudicacion.

Lo dispuesto en el parrafo anterior seré aplicable tratdndose de inconformidades que se
promuevan en contra de actos provenientes de procedimientos de licitacion, invitacion
restringida , para la contratacién de obra o servicios relacionados con la misma, que se
ejecuten o se pretendan ejecutar con recursos estatales total o parcialmente.

Tratdndose de obras que se ejecuten o se pretendan ejecutar con recursos municipales,
la inconformidad administrativa se presentara por escrito ante el ayuntamiento
correspondiente.

La Contraloria o los ayuntamientos notificaran la interposicion de la inconformidad
administrativa a los licitantes o convocados que hayan resultado ganadores, para que
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dentro del plazo de cinco dias habiles, concurran a exponer lo que a sus intereses
convenga.

La inconformidad administrativa en lo no previsto por este Libro, se substanciara en los
términos del recurso administrativo establecido en el Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, publicado el 11 de julio de 2013

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO Il
De los Sujetos.

Lineamiento Cuarto:
Son sujetos de los presentes Lineamientos:

l. En los Municipios:
a) Presidente;
b) Sindico (s);
c) Regidores;
d) Secretario del ayuntamiento;
e) Tesorero o equivalente;
f) Director de administracion o su equivalente;
g) Director de obras publicas; y
h) Titular del 6rgano de control interno.

CAPITULO V

De las Obligaciones.

Lineamiento Décimo Primero:

Los servidores publicos municipales, tendran en el ambito de su competencia, respecto

de los presentes Lineamientos, las obligaciones siguientes:

El titular del érgano de control interno, debe establecer, difundir y aplicar las
normas y criterios en materia de control financiero, a toda la administracion
publica municipal, con estricto apego a estos Lineamientos y demas
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disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables; El titular del
organo de control interno deberd dar seguimiento a las recomendaciones
derivadas de los actos de fiscalizacion.

XV. El titular del 6érgano de control interno, podra realizar arqueos sorpresivos
minimo una vez al mes, de todo el efectivo y valores que maneje la entidad
fiscalizable municipal, debera contarse con la presencia del servidor publico
responsable de su custodia, firmando de conformidad ambas partes, en caso
de detectar diferencias o irregularidades se procedera en términos de Ley
(anexo ).

XVII.  Eltitular del 6rgano de control interno, debera verificar que todos los servidores
publicos entrantes y salientes, analicen y aclaren respectivamente el contenido
de las actas de entrega-recepcidn y sus anexos; en caso de detectar
irregularidades, el servidor publico entrante debera remitirlas al titular del
organo de control interno, para que se proceda conforme lo dispuesto en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y
demas normatividad administrativa vigente y aplicable.

TITULO SEGUNDO
LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

EGRESOS
Seguros

Son obligaciones del titular de cada Entidad Fiscalizable Municipal:
Lineamiento 84.

El titular de la unidad administrativa responsable del bien asegurado debera comunicar
de inmediato el siniestro por dafio o robo a la institucion de seguros; asi como al titular
del 6rgano de control interno y al tesorero o equivalente.

Lineamiento 85.

Independientemente de dar aviso a la aseguradora; el titular del érgano de control
interno, deberd realizar las investigaciones que estime necesarias, con el propdsito de
deslindar responsabilidades.

Lineamiento 89.

En caso de robo, extravid o siniestro de valores, bienes muebles u otros, el titular del
organo de control interno, conjuntamente con los titulares de las unidades administrativas
involucradas, deberan levantar las actas administrativas correspondientes y acudir con
la intervencion del presidente ante el ministerio publico para el levantamiento el acta
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correspondiente, en las citadas actas se deberan especificar las circunstancias y las
caracteristicas del identificacion del bien, éstas deberan coincidir con el resguardo
correspondiente.

Lo propio hard en el &mbito de sus respectivas competencias los servidores publicos de
los organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal.

BIENES PATRIMONIALES
ALMACEN

Son obligaciones del titular del Area Administrativa:
Lineamiento 101.

En los municipios, organismos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter
municipal, se debera designar al responsable del almacén que tenga perfil para el manejo
del mismo y éste tendra la obligacion de recibir todos los bienes adquiridos sin excepcion
y entregar los bienes existentes en el almacén, a través de un inventario fisico el cual
debera estar conciliado con registros contable a la misma fecha, y en caso de que existan
diferencias el titular del érgano de control interno, debera actuar conforme a derecho en
contra de quien resulte responsable.

Lineamiento 103.

Realizar inventarios fisicos de los bienes del almacén, conjuntamente con el responsable
del mismo, con la validacion del titular del 6rgano de control interno, dicha revision se
realizard como minimo dos veces al afio. El primer inventario se realizara a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de junio y el segundo a mas tardar el ltimo dia habil del mes
de diciembre del ejercicio fiscal (mismos que deberan de anexar al informe mensual de
junio y diciembre, para verificar que los saldos tanto contables como los inventarios
fisicos sean iguales), si se detectan diferencias se deben realizar las aclaraciones y los
ajustes contables con su justificacion y soporte documental correspondientes o si se
determinan irregularidades proceder conforme a derecho.

CONTROL PATRIMONIAL

BIENES MUEBLES INMUEBLES

Lineamiento 109.

El titular del 6rgano de control interno de la entidad fiscalizable municipal, verificara que

la adquisicibn de un bien inmueble, se realice en estricto cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Ley de Bienes del Estado y sus Municipios, en el Cédigo
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Civil del Estado de México y en las demas disposiciones legales, reglamentarias y
normativas aplicables.

Lineamiento 126.

La elaboracion del inventario general de bienes, se realizara dos veces al afio por el
secretario del ayuntamiento, conjuntamente con el titular del 6rgano de control interno.

El primer inventario se realizara a mas tardar el ultimo dia habil del mes de junio y el
segundo a mas tardar el ultimo dia habil del mes de diciembre del ejercicio fiscal. Al
concluir la elaboracion del inventario, deberan firmar los que en él intervinieron,
incluyendo las firmas de los servidores publicos mencionados.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, (publicado el 11 de julio de 2013).

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Lineamientos Primero:

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer disposiciones para el registro y
control del inventario y la conciliacién y desincorporacién de bienes muebles para las
entidades fiscalizables municipales.

Lineamientos Octavo:

Cuando un servidor publico se retire de su empleo, cargo o comision, la entidad
fiscalizable, le expedird su constancia de no adeudo de bienes por conducto del
secretario del ayuntamiento, previo aviso a las areas de personal, de la unidad donde
estuvo adscrito, de la Contraloria Interna y del Departamento de bienes muebles.

CAPITULO Il
De los Sujetos

Lineamiento Décimo: Son sujetos de los presentes Lineamientos:

l. En el ambito municipal:
a) El ayuntamiento, como cuerpo colegiado;
b) Presidente (a);
c) Sindicos
d) Secretario;
e) Tesorero;y
f) Contralor.
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CAPITULO IV
De la Integracion del Comité

Lineamiento Décimo Segundo: El Comité estara integrado por:

l. El secretario o director general segun sea el caso, quien fungira como
presidente;

[I.  Eltitular del 6rgano de control interno, quien fungird como secretario ejecutivo;

[ll.  El sindico, quien fungird como vocal;

IV. Eltesorero, quien fungira como vocal; y
V. Unrepresentante del &rea juridica, con funcién de vocal, quien sera designado
por el representante legal de la entidad fiscalizable.

Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, a excepcion del titular del 6rgano de
control interno, que tendra Unicamente voz, correspondiendo el voto de calidad al
presidente del Comité.

El presidente y los vocales con excepcion del representante del titular de la entidad
fiscalizable podran designar a sus representantes quienes tendran la facultad de valorar
y tomar decisiones con respecto a los asuntos tratados al interior del Comité y en su caso
ratificada por los titulares. Dicha designacion debera ser plasmada en acta del propio
Comité.

CAPITULO VI
De las Funciones de los integrantes del Comité

Lineamiento Décimo Cuarto: Los integrantes del Comité tendran las siguientes
funciones:

I. Presidente del Comité:

a) Autorizar la convocatoria y proponer el orden del dia de las sesiones, informar al
comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados al seno del mismo y
realizar las funciones propias a su encargo en relacion con los bienes muebles e
inmuebles; proporcionar a los miembros del Comité copia del resultado de la
conciliacion de los bienes muebles.

Il. Secretario Ejecutivo del Comité:

a) Elaborar y expedir la convocatoria de las sesione y el orden del dia, tomando en
cuenta las propuestas de los integrantes del comité, anexando los soportes
documentales necesarios para su analisis y discusion, levantar las actas de las
sesiones, asi como dar seguimiento a los acuerdos con relacion a los bienes
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muebles e inmuebles, incluyendo los procedimientos finales a que haya lugar en
la conciliacidon del inventario de bienes muebles; y presentar los resultados de los
acuerdos tomados por el comité para su aprobaciéon por su érgano maximo de
gobierno.

[ll. Vocales del Comité:

a) Remitir al secretario del comité la documentacion relativa a los asuntos que se
deban someter a consideracion del Comité, emitir los comentarios pertinentes y
los demas que sefiale los procedimientos de los bienes muebles e inmuebles.

Los cargos que los servidores publicos desempefien en el Comité, seran honorificos.

CAPITULO XI
Del Inventario General de Bienes Muebles

Lineamiento Vigésimo Primero:

El responsable de elaborar el inventario general de bienes en el municipios, es el
secretario con la intervencion del sindico y la participacion del 6rgano de control interno,
quienes previamente realizaran una revision fisica de todos los bienes, al concluirlo
deberan asentar sus firmas junto con la del presidente y tesorero, la elaboracion de este
inventario se realizara dos veces al afio, el primero a mas tardar el dltimo dia habil del
mes de junio, el segundo el tltimo dia habil del mes de diciembre.

En los organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter
municipal, el responsable de elaborar el inventario general de bienes muebles
corresponde al director general o su equivalente, conjuntamente con el comisario y el
organo de control interno, debiendo firmarlo simultaneamente el tesorero.

Lineamiento Vigésimo Cuarto:

Los viene intangibles, no seran considerados dentro del activo, tales como: licencias de
software, redes de cémputo, entre otros, sin embargo se estableceran, los controles
internos necesarios como la elaboracion de un inventario de todo el software y programas
informaticos asignado a los responsables para su custodia y acceso a este tipo de
bienes, en caso de reparaciones cuando sea necesario desarmar el equipo, se levantara
un acta administrativa o se implementara una bitacora en la que intervendra, el titular de
la unidad de informatica o su equivalente, el usuario y el titular del érgano de control
interno, en dicho documento se describiran las condiciones en que se encuentra el
equipo, asi como, la capacidad de memoria y tipo de reparaciones requeridas.

Al momento en que regrese el equipo, el area de informatica o sus equivalentes
verificaran, la reparacion, la memoria y se le colocaran los sellos de seguridad
correspondientes.
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Lineamiento Vigésimo Octavo:

El responsable de la elaboracion del inventario general de bienes inmuebles municipales,
es el secretario, con la intervencion del sindico, y la participacion del contralor interno,
previamente realizaran una revision fisica de todos los bienes inmuebles, al concluirlo
deberan asentar sus firmas junto con la del presidente y tesorero.

Para los organismos publicos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter
municipal, el responsable de la elaboracion del inventario general de bienes inmuebles
corresponde el director general o su equivalente, conjuntamente con el comisario y el
organo de control interno, debiendo firmarlo simultaneamente el tesorero.

Se aseguraran los bienes inmuebles, conforme al estudio de viabilidad, asi como a la
suficiencia presupuestaria debidamente especificada y aprobada en la partida del gasto
del presupuesto de egresos y dentro del programa correspondiente.

CAPITULO Xl
Del Sistema de Informacidn Inmobiliaria

Lineamiento Trigésimo Quinto:

El sindico debera regularizar la propiedad de los bienes inmuebles dentro de un plazo
de 120 dias héabiles, lo propio haran en el ambito de sus respectivas competencias el
comisario, el director general, el 6érgano de control interno no su equivalente en los
organismos descentralizados y fideicomisos publicos de caracter municipal, salvo los
casos en que se requiera de representatividad legal por parte de la entidad fiscalizables,
para lo cual solicitara el apoyo de quien la ley determine como representante legal.

Lineamiento Trigésimo Noveno:

El titular del 6rgano de control interno, establecera “las bases generales” para la
realizacion de los levantamientos fisicos de los bienes muebles e inmuebles y cuyas
bases contendran como minimo los siguientes datos o acciones:

l. Establecer la calendarizacion de los levantamientos fisicos de los inventarios;

. Hacer del conocimiento, de forma escrita, a todas las areas de la entidad
fiscalizables municipal que se llevaran a cabo los levantamientos fisicos de los
inventarios, para que se brinden todas las facilidades al personal involucrado
en dichos levantamientos;

Il. Solicitar a los usuarios que tengan bienes muebles que se encuentren en
desuso, descompuestos, siniestrados o robados, presenten la documentacion
o0 la informacion que permita comprobar la ubicacion o destino de los mismos
al momento del levantamiento fisico;

V. Referenciar cual es el listado o documento fuente que se tomara como base
para el levantamiento fisico del inventario y
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V. Dar a conocer a los servidores publicos de las entidades fiscalizables
municipales los nombres del personal que llevard a cabo el levantamiento
fisico del inventario.

Lineamiento Cuadragésimo:

El titular del 6rgano de control interno serd el responsable de levantar las actas
circunstanciadas por cada una de las unidades administrativas de la entidad fiscalizable,
en las que ademas de asentar los bienes existentes, se mencionaran los hallazgos que
se presenten en el desarrollo del levantamiento fisico, incluyendo en el caso de los
bienes muebles, los faltantes, sobrantes y aquellos que por su estado fisico se
consideren obsoletos, firmando las actas, los involucrados que realicen el levantamiento
fisico, asi como el titular de cada unidad administrativa, para el caso de los inmuebles
daréa fe de la situacién en la que se encuentren los predios propiedad de la entidad
municipal.

Al realizar el levantamiento fisico, se deberd comprobar que los datos de identificacion
del bien sean los mismos que se encuentren registrados en el inventario de bienes
muebles e inmuebles.

Al término del levantamiento fisico, el titular del 6rgano de control interno, entregara las
actas administrativas del levantamiento fisico y sus anexos, al presidente del comité, en
sesion ordinaria del mismo.

CAPITULO xVII
De la Integracion y acuerdo de propuestas.

Lineamiento Cuadragésimo Séptimo:

Concluida la conciliacién, se presentara por conducto del tesorero al comité en el formato
correspondiente (Anexo 5), quien lo analizar4 y en su caso validard mediante acta
administrativa, con la mencion del numero y monto de los bienes muebles susceptibles
a baja o alta.

Comité acordard las propuestas considerando lo siguiente:

Los bienes muebles presentados en los supuestos I, Il y Illl en los incisos c)
respectivamente, del punto anterior, para su baja, se debera contar con la resolucion del
procedimiento administrativo correspondiente instaurado por el érgano de control interno
o la actuacion legal respectiva, para determinar la situacion administrativa, financiera y
legal a que haya lugar, procurando el beneficio de la hacienda publica municipal y del
patrimonio de los organismos descentralizados.
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CAPITULO XVIlI
De La Validacién y Autorizacion

Lineamiento Cuadragésimo Octavo:

Acordadas las propuestas de registro y/o depuracién, seran presentadas ante el érgano
de maximo de gobierno por conducto del secretario del comité para su consideracion y
en caso de ser aprobadas se continuara con la realizacion de los procedimientos de alta
y/o baja de bienes muebles en un término que no podra ser superior a 60dias habiles
siguientes a su aprobacion por el 6rgano maximo de gobierno, cumpliendo con los
requisitos establecido en los presentes Lineamientos.

SECCION SEGUNDA
De los Bienes Muebles por Robo o Siniestro

Lineamiento Sexagésimo Cuarto:
Para dar de baja bienes muebles por robo o siniestro, se deberan satisfacer los
siguientes requisitos.

l. Observar lo establecido en el Cédigo Penal de Estado de México;

Il. Acta administrativa levantada por el titular del 6rgano de control interno, en la
que se establezcan los hechos ocurridos describiendo las caracteristicas de
identificacion del bien mueble, mismas que deben coincidir con las descritas
en la averiguacion previa o0 carpeta de investigacion segun corresponda
atendiendo la fecha en que ocurrieron los hechos, iniciada ante el ministerio
publico;

SECCION TERCERA
De los Bienes Muebles por Obsolescencia

Lineamiento Sexagésimo Sexto:
Para dar de baja bienes muebles obsoletos, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

l. Estudio técnico en que se justifique que los bienes por condiciones de servicio,
deterioro y uso, se ha determinado que su reparacion es incosteable

. Acta administrativa firmada por el comité, donde se avale los bienes
susceptibles a destruir, la cual debe incluir las fotografias que demuestren es
estado fisico de los bienes susceptibles de destruccion, en las que se incluira
el nimero de inventario y demas caracteristicas de identificacion.

Acta de 6rgano maximo de gobierno, en la que se autorice la baja de los bienes muebles
para su destruccién, mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de
identificacion, asi como el importe total del saldo dado de baja:
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Constancia de desincorporacion de material contaminante de los bienes, emitidos por
perito experto en la materia.

Realizar invitacion por escrito con 15 dias habiles de anticipacion al Organo Superior,
para que asista un representante a presenciar el acto de destruccion, con el proposito
de que éste verifique y firme Unicamente como observador del evento;

Al momento de la destruccion, se levantara acta administrativa del comité, elaborada por
el titular del érgano de control interno, en la que se especifique la relacion y total de los
bienes destruidos, asi como los actos, circunstancias y hechos ocurridos en el evento;

Fotografias que evidencien el proceso de destruccion de los bienes;
Registro en el inventario y en el libro especial; y

Péliza

SECCION QUINTA
De los Bienes Muebles No Localizados

Lineamiento Sexagésimo Noveno:
La baja de bienes muebles no localizados, es el acto mediante el cual la entidad
fiscalizable, excluye de sus inventarios uno o varios bienes no encontrados fisicamente.

Lineamiento Septuagésimo:
Para dar de baja bienes muebles no localizados, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

l. Que los bienes muebles no pertenezcan al periodo constitucional de su
administracion;

Il. Acta administrativa levantada por el titular del érgano de control interno, en la
que se establezca fehacientemente que los bienes fueron buscados
minuciosamente en las instalaciones de la entidad fiscalizable, describiendo
sus caracteristicas y el nimero de inventario que corresponde;

I, Resolucién del procedimiento administrativo correspondiente instaurado por el
organo de control interno o la actuacion legal, para determinar la situacion
administrativa, financiera y legal a que haya lugar, procurando el beneficio de
la hacienda publica municipal y del patrimonio de los organismos
descentralizados.

IV. Acta administrativa firmada por el comité, que avale que los bienes
susceptibles a ser dados de baja por no localizados;
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V. Acta del 6rgano maximo de gobierno, en la que se apruebe la baja de los
bienes mencionando que se autoriza la baja por ser bienes no localizados
fisicamente, las caracteristicas de identificacion y el saldo total de los bienes

de baja;
VI. Registro en el inventario y en el libro especial; y
VII.  Pdliza.

SECCION OCTAVA
Del Activo Biologico por muerte

Lineamiento Septuagésimo Quinto:
Para dar de baja activo biolégico por muerte, se observaran los presentes lineamientos
ademas de lo establecido en la Ley Federal de Sanidad Animal y en la Ley Protectora
de Animales del Estado de México.

Lineamiento Septuagésimo Sexto:
Para dar de baja activo bioldgico por muerte, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

l. Acta ante el 6rgano de control interno, donde se describan los hechos que
dieron lugar al acto, la cual servira para deslindar responsabilidades, segun
corresponda;

Il. En caso de que la muerte del activo biolégico esté relacionada en algun
hecho delictivo se debera contar con carpeta de investigaciones ante el
Ministerio Publico correspondiente,

Il. Certificado de muerte, expedido por médico veterinario;

IV.  Acta administrativa firmada por el comité, donde se avale los activos
bioldgicos susceptibles a ser dados de baja;

V. Acta del 6rgano maximo de gobierno, en donde se autorice la baja de los
activos biologicos por muerte, mencionando los motivos y caracteristicas de
identificacion por cada bien;

VI. Evidencia fotogréfica;

VII.  Registro contable la baja del bien;

VIIl.  Registro en el inventario y en el libro especial; y
IX. Péliza.

Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Puablica
Municipal del Estado de México. (Publicado en Gaceta de Gobierno el 3 de junio de
2015)

CAPITULO |

Disposiciones Generales
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Articulo 1. Los presentes lineamientos son de orden publico y tiene por objeto regular
la entrega-recepcién de la administracion publica municipal del Estado de México.

Articulo 5. Son sujetos de los presentes lineamientos, los servidores publicos de la
administracion publica municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado
origen; quienes deberan cumplir con la entrega del despacho y de la documentacion e
informacion inherente al cargo, en los términos que establezcan los ordenamientos
legales y los presentes lineamientos; independientemente de las obligaciones
especificas que correspondan al empleo, cargo o comision.

Articulo 6. Las autoridades competentes para aplicar los presentes lineamientos seran:
1. El Auditor Superior de Fiscalizacion

II. El Auditor Especial de Cumplimiento Financiero

1. Los titulares de las unidades administrativas del Organo Superior

IV. Los representantes del Organo Superior

V. El presidente

VI. El sindico, en caso de que sean dos o0 mas, sera el primero de ellos

VII. Los titulares de los érganos de control interno, y

VIII. Los demas servidores publicos que determinen los presentes lineamientos

Articulo 7. Son sujetos a entrega-recepcion:
1. En los municipios:

a) Presidente

b) Sindico(s)

c) Regidores

d) Secretario del ayuntamiento

e) Tesorero

f) Director de administracion o su equivalente
g) Director de obras publicas o su equivalente
h) Titular del 6rgano de control interno

i) Titular de la unidad de informacion

j) Titulares de areas a nivel direccion que se encuentren determinadas en la entidad

Articulo 12. El contralor municipal participara en la entrega-recepcion de los titulares o
encargados de despacho de los 6érganos de control interno de los organismos auxiliares
y fideicomisos municipales, asi como en la entrega-recepcion de los servidores publicos
titulares o encargados de despacho de las unidades administrativas de las dependencias
del ayuntamiento.

A falta del titular de la contraloria municipal, el primer sindico sera quien realice todos los
actos de entrega-recepcion en los que deba participar el contralor municipal.
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Articulo 13. EIl titular del 6rgano de control interno en los organismos publicos
descentralizados y fideicomisos publicos, participara en la entrega-recepcion de las
unidades administrativas que conforman dicho organismo.

A falta del titular del 6rgano de control interno en los organismos descentralizados y
fideicomisos publicos municipales, participara el contralor municipal.

Articulo 14. Cuando no se efectle la entrega-recepcion, sera el titular del érgano de
control interno o sindico en su caso, quien elabore el acta administrativa correspondiente
donde se hagan constar las circunstancias y motivos que impidieron dicha entrega-

recepcion y remitira mediante oficio copia certificada de la misma al Organo Superior
dentro del plazo de cinco dias habiles posteriores al de la suscripcion de ésta.

Articulo 15. En el supuesto de que no sea posible que el sindico o el titular del 6érgano
de control interno, participen en la entrega-recepcién, éstos podran delegar su funcién
de participaciéon y vigilancia al personal a su cargo, siempre y cuando se encuentren
debidamente acreditados mediante oficio que se autorice su participacion. Debiendo
anexar copia simple del oficio de acreditacion para la participacion en la entrega-
recepcion.

Articulo 27. Es responsabilidad del servidor publico saliente o del servidor publico
seflalado en el articulo 9 de los presentes lineamientos preparar e integrar la
documentacion e informacion correspondiente a la entrega-recepcion, quien actuara en
coordinaciéon con el titular del 6rgano de control interno o sindico en su caso, éstos
altimos, de acuerdo con su competencia proporcionaran la orientacion y/o acceso a los
formatos correspondientes en el sistema para tal efecto.

Articulo 29. El acta y la informacién derivada del acto de entrega-recepcion se deberan
generar obligatoriamente en el sistema implementado para tal efecto.

En el acto intervendran:

a) El servidor publico entrante

b) El servidor publico saliente o servidor publico que presenta la informacion para la
entrega-recepcion

c) El testigo del servidor publico entrante

d) El testigo del servidor publico saliente o testigo del servidor publico que presenta la
informacion para la

entrega-recepcion

e) El titular del 6rgano de control interno o el sindico en su caso

f) El representante del Organo Superior, cuando corresponda.
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Articulo 30. Los participantes en el acto de entrega-recepcion invariablemente deberan
exhibir en original y entregar en copia simple anexa al acta correspondiente, la
documentacion siguiente:

l. Servidor publico saliente: Nombramiento o documento que acredite el cargo
indicando la fecha de inicio del mismo; credencial para votar vigente o
identificacion oficial, comprobante domiciliario (con no mas de dos meses de
antigiiedad), documento que avale la separacion del cargo, constancia de adeudo
0 no adeudo econdmico, patrimonial y documental.

[I.  Servidor publico entrante: Nombramiento o documento que acredite el cargo
indicando la fecha de inicio del mismo, credencial para votar vigente o
identificacion oficial y comprobante domiciliario (con no mas de dos meses de
antigiedad).

lll.  Servidor publico que presenta la informacion para la entrega-recepcion:
Oficio que lo faculta para recabar y presentar la informacién en la entrega-
recepcion, credencial para votar vigente o identificacion oficial, comprobante
domiciliario (con no mas de dos meses de antigiiedad). En caso de que su
participacion derive del fallecimiento del titular de alguna unidad administrativa o
dependencia de la entidad municipal, debera presentar copia certificada del acta
de defuncién y del nombramiento del servidor publico finado.

IV. Testigos: Credencial para votar vigente o identificacion oficial.

V. Titular del 6rgano de control interno o sindico en su caso: Credencial para
votar vigente o identificacion oficial.

VI. El representante del Organo Superior: Identificacion oficial expedida por la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo u oficio de comision
expedido por el Organo Superior

Articulo 31. Para el caso de que los servidores publicos no cuenten con la
documentacion sefialada en el articulo anterior, tal circunstancia se debera asentar en el
apartado de observaciones de las actas correspondientes y el titular del 6rgano de control
interno o sindico en su caso, contara con un plazo no mayor a veinte dias habiles
posteriores a la suscripcion y firma del acta para enviar la documentacion al Organo
Superior.

Articulo 32. Cuando un servidor publico tenga que realizar su entrega-recepcion y por
cualquier causa no se haya nombrado al nuevo titular, no serd impedimento para llevar
a cabo dicho acto; por lo tanto, el servidor publico saliente debera entregar a su superior
jerarquico con la participacion del titular del 6rgano de control o sindico.

En este caso, no sera necesario presentar el nombramiento establecido en el articulo 30
fraccion Il de los presentes lineamientos y bastara con que se establezca en el apartado
de observaciones del acta, referenciando esta disposicién y se anexe la instruccion por
escrito.
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Articulo 36. Las actas de entrega-recepcion AER-3 y AER-4 se imprimiran en cuatro
ejemplares los cuales deberan ser firmados de manera autégrafa y con tinta azul por el
servidor publico saliente o servidor publico que presenta la informacion para la entrega-
recepcion, el servidor publico entrante, el testigo del servidor publico entrante, el testigo
del servidor publico saliente o testigo del servidor publico que presenta la informacion
para la entrega-recepcion y el titular del érgano de control interno.

En caso de fallecimiento del titular de una unidad administrativa, la quinta firma en el acta
AER-4, podra ser del sindico municipal, érgano de control interno o representante del
Organo Superior, segun corresponda.

Articulo 37. El acta original de la entrega-recepcion y el paquete generado por el sistema
se distribuiran, segun el caso de la manera siguiente:

a) Al servidor publico entrante: Acta original y el paquete generado por el sistema en
disco versatil digital (DVD) o disco compacto (CD).

b) Al servidor publico saliente o servidor publico que presenta la informacion para la
entrega-recepcion: Acta original y el paquete generado por el sistema en disco versatil
digital (DVD) o disco compacto (CD).

c) Al titular del érgano de control interno o al sindico en su caso: Acta original y el paquete
generado por el sistema en disco versatil digital (DVD) o disco compacto (CD).

d) Al Organo Superior: Acta original y el paquete generado por el sistema en disco versatil
digital (DVD) o disco compacto (CD).

Articulo 38. El titular del 6rgano de control interno o el sindico en su caso, debera remitir
al Organo Superior, la documentacion relativa al acta de entrega-recepcion en medio
optico de las dependencias administrativas y entidades de la administracién publica
municipal de los sujetos descritos en el articulo 7 de los presentes Lineamientos, con
excepcion de las areas de Presidencia y Sindicatura.

Articulo 48. Cuando los titulares de los 6rganos de control interno de los organismos
descentralizados y fideicomisos publicos, identifiguen observaciones en el acta de
entrega-recepcion y sus anexos, éstas seran notificadas al titular de la contraloria
municipal y las de éste al presidente como su superior jerarquico, quien aplicara las
sanciones en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios y demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas
aplicables.

Articulo 49. Los servidores publicos salientes podran ser requeridos por el titular del
organo de control interno o por el sindico, tantas veces como sea necesario, para que
realicen las aclaraciones o proporcionen la informacién o documentacion que éste les
solicite.
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Articulo 50. El presidente sera la autoridad competente para requerir al titular del 6rgano
de control interno o sindico, tantas veces como sea necesario cuando se presuma que
éstos hayan incumplido cualquiera de las obligaciones que le imponen los presentes
lineamientos.

Articulo 52. De no aclararse tales observaciones el titular del 6rgano de control interno,
el sindico o el presidente determinaran en el a&mbito de sus atribuciones, lo que en
derecho proceda.

Articulo 53. Cuando derivado de la revision y verificacion fisica referida en el articulo 47,
se presuman dafios al erario, estas observaciones deberan ser remitidas por el contralor
interno o sindico en su caso, al Organo Superior acompafiadas de la documentacion e
informacion soporte.

Articulo 55. La entrega-recepcion por mandato de ley se llevara a cabo en el orden
siguiente:

I. Presidente municipal constitucional o por mandato de Ley

II. Sindico (s)

[ll. Titular del 6rgano de control interno

IV. Regidores y

V. Titulares de las unidades administrativas en el orden que determine el 6rgano de
control interno o en su caso el sindico, segun aplique.

Realizada la entrega-recepcién del presidente, el cabildo podra sesionar en términos de
lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sin
perjuicio de que con posterioridad se continle con la entrega-recepcion de las demas
unidades administrativas.

El titular del 6rgano de control interno entrante intervendra en los actos de entrega-
recepcion una vez que se haya efectuado su designacion conforme a la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México.

SECCION SEGUNDA
De los Servidores Publicos Salientes

Articulo 61. Son obligaciones de los servidores publicos salientes:

VIl.  Presentar el documento que contenga el acto juridico con el que se acredite
cualquiera de los supuestos sefialados en el articulo 4, fraccion XXI de los
presentes lineamientos.

VIIl.  Cumplir con la entrega del despacho y de la documentacion e informacién
inherente a su cargo y de todo aquello que haya sido objeto de su
responsabilidad, en los términos que establezcan las disposiciones legales
administrativas y los presentes lineamientos.
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IX.  Tramitar ante las instancias correspondientes las constancias de adeudo o no
adeudo economico, patrimonial y documental.

X. Preparar para su entrega la informacion, documentacion y bienes
correspondientes a los ayuntamientos, dependencias administrativas y
entidades de la administracion publica municipal, segun corresponda.

XI. Guardar reserva de la informacién a la que tuvo acceso con motivo de su empleo,
cargo o comision, en términos de la Ley y cuya divulgaciéon cause perjuicios a la
institucion para la cual se desempefi6; asimismo, evitar su mal uso, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion.

Xll.  Ordenar fisica y electronicamente la informacion y bienes que estén bajo su
resguardo, asegurandose de depurar, actualizar y clasificar la informacién para
la entrega-recepcion.

XIll.  Presentar debidamente rotulados y empaquetados los discos compactos (CD) o
los discos versatiles digitales (DVD) que se generen para efectos de control de
la informacién que integran los anexos de la entrega-recepcion.

XIV. Participar en el ambito de su competencia en los trabajos preparatorios para la
elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio inmediato
posterior al del término de la administracion.

XV. Senalar domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones, que debera estar
ubicado dentro del territorio del Estado de México para estar en posibilidad de
atender los pliegos de observaciones que deriven de los resultados de revision
y fiscalizacién de las cuentas publicas, de las auditorias practicadas, de los
informes mensuales y demas asuntos requeridos por el Organo Superior.

XVI. En el caso del servidor publico que presenta la informacion para la entrega-
recepcion por motivo de fallecimiento del titular de una unidad administrativa, el
domicilio sefialado Unicamente sera para efectos de la revision del acta y anexos
de la entrega-recepcion.

XVII. Autorizar a una persona con capacidad legal para oir y recibir todo tipo de
notificaciones, quien debera ser localizable en el domicilio que se haya sefialado
para estos efectos, tal como se indica en la fraccion anterior.

XVIII. Atender los requerimientos efectuados por el 6rgano de control interno o sindico
para realizar las aclaraciones o proporcionar informacién adicional que se le
solicite derivada de anomalias, faltantes, errores o cualquier otro tipo de
observaciones identificadas en el acta de entrega-recepcién, sus anexos o todo
aqguello relacionado con el mismo.

XIX. Evitar sustraer la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comision, haya conservado bajo su cuidado o a la cual tuvo acceso, asi
como impedir y evitar su mal uso, destruccion, ocultamiento o inutilizacién.

XX. Resguardar adecuadamente la documentacion e informacion soporte de las
operaciones financieras como: contratos, facturas, recibos, acuerdos, convenios,
fianzas, actas, informes de gestion, entre otros.

XXI. Abstenerse de designar a otra persona para que realice la entrega-recepcion de
la oficina que estuvo a su cargo.

XXII. Asistir a la capacitacion que se otorgue relativa al proceso de entrega-recepcion.
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XXIIl. Las demas que sefialen los presentes lineamientos y las demas disposiciones
legales, reglamentarias y normativas aplicables.

SECCION CUARTA
De los Titulares de los Organos de Control Interno

Articulo 63. El titular del 6rgano de control interno o sindico dara cumplimiento a los

presentes lineamientos, ademas debera:

I.  Coordinar y vigilar que a los servidores publicos salientes sujetos de la entrega-
recepcion se les otorgue el plazo de cinco dias habiles contados a partir de que
surta efectos la notificacion de la separacion del cargo, para que éstos preparen
la informacién correspondiente a su entrega:

ll.  Solicitar mediante oficio al Organo Superior que designe la fecha para la entrega-
recepcion en el plazo de cinco dias habiles posteriores a la fecha de notificacion
de separacién del cargo, en el supuesto de entrega-recepcion intermedia del
presidente y sindico (s) municipales. Ademas de acompafiar el proceso de
entrega-recepcion desde su preparacion hasta su conclusién en todos los actos
gue se realicen en su entidad municipal.

ll.  Informar al Organo Superior mediante oficio los cambios de servidores publicos
titulares o encargados de despacho de las dependencias administrativas y de las
entidades de la administracion pablica municipal.

IV. Remitir acta original de entrega-recepcion y del paquete generado por el sistema
en disco versatil digital (DVD) o disco compacto (CD), de los sujetos mencionados
en el articulo 7 de los presentes lineamientos excepto del presidente y sindico (s),
en el plazo de cinco dias habiles posteriores a la fecha de entrega-recepcion.

V. Asesorar a los servidores publicos sujetos al acto de entrega-recepcion.

VI.  Mantener comunicacion con el Organo Superior, respecto de los avances en el
sistema, de la incorporacion de documentaciéon e informacién de entrega-
recepcion del ayuntamiento, dependencias administrativas y entidades de la
administracion publica municipal.

VII. Resguardar la documentacién e informacion que se genere con motivo de los
actos de entrega-recepcion de los sujetos sefialados en los articulos 7 y 8 de los
presentes lineamientos, segun corresponda.

VIIl.  Habilitar el uso del sistema a los servidores publicos titulares o encargados de
despacho de los ayuntamientos, dependencias administrativas y entidades de la
administracion publica municipal para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion.

IX. Las demas que sefialen los presentes lineamientos y las disposiciones legales,
reglamentarias y normativas aplicables.

CAPITULO IV
De los plazos

Articulo 65. Cuando los servidores publicos salientes no asistan al acto de entrega-
recepcion, se negaren a firmar el acta correspondiente o en caso de fallecimiento del
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servidor publico saliente, el titular del 6rgano de control interno 0 en su caso el sindico,
en el momento en que se presente alguna circunstancia que no permita efectuar el acto
de entrega-recepcion, se instrumentara acta administrativa de los hechos y del estado
en que se encuentra la unidad administrativa que deba de entregarse, con la asistencia
del servidor publico entrante y dos testigos; asimismo solicitard a la autoridad competente
de acuerdo al articulo 9 de los presentes lineamientos, se faculte al servidor publico que
recabara, presentard y entregard al servidor publico entrante la informacion y
documentacion de la unidad administrativa que corresponda.

Articulo 66. El titular del érgano de control interno remitira al Organo Superior acta
original de entrega-recepcion y el paquete generado por el sistema en disco versétil
digital (DVD) o disco compacto (CD), en los casos indicados en el articulo 38 de los
presentes lineamientos, en un plazo no mayor a cinco dias hébiles contados a partir del
dia siguiente al de la suscripcién del acta de entrega-recepcion.

Manual Gnico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Pablicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, (Ultima actualizacion
publicada el 2 de mayo de 2014)

VI. Politicas de Registro
ALMACEN.

Corresponde a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares,
entes Autonomos y Municipios, asi como a los poderes Legislativo y Judicial realizar por
lo menos, en los meses de Junio y Diciembre, levantamientos fisicos de inventarios a fin
de presentar los saldos de la cuenta de Almacén, cotejados con las existencias fisicas,
mismos que seran realizados por el area competente en presencia de la Contraloria
Interna.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2015, (publicado el 5 de febrero de 2015)

TITULO QUINTO
De la Organizacién y Funcionamiento del Gobierno Municipal

CAPITULO Il
De las Dependencias de la Administracion Publica

Articulo 33. Para el ejercicio de sus atribuciones, tanto el H. Ayuntamiento como el
Presidente Municipal se auxiliaran de las siguientes dependencias, las cuales estaran
subordinadas a este ultimo:
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l. Secretaria del Ayuntamiento
Il. Tesoreria Municipal,
Il. Contraloria Interna.

Articulo 34. Las dependencias citadas en el articulo anterior conduciran sus actividades
en forma programada y coordinada, con base en las politicas y objetivos previstos en el
Plan de Desarrollo Municipal. Su estructura organica y funciones deberan regirse por el
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal, el manual respectivo, segun
la dependencia de que se trate, y demas disposiciones legales aplicables.

TITULO OCTAVO

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO Il

De la Contraloria Interna.

Articulo 55.

El H. Ayuntamiento, a través de la Contraloria Interna, establecera y ejecutara los
sistemas de control y fiscalizacion para vigilar que la administraciéon de la Hacienda
Publica Municipal y las acciones de los servidores publicos se conduzcan en
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables. Asimismo, se encargara de planear
y programar el sistema de control y evaluacién municipal, establecer las bases generales

para la realizacion de auditorias, inspecciones y supervisiones, ademas de vigilar el
cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracién
Publica Municipal, particularmente a lo referente a los procesos de adjudicaciones de
obras publicas, sus convenios y sus contratos, independientemente de las demas
atribuciones que le sefiale la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México, la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demas disposiciones legales
aplicables.

Para llevar a cabo las funciones del Contralor Social, se creara su respectivo reglamento.
Para cumplir eficazmente las acciones de control, vigilancia y evaluacion, el Organo de

Control Interno Municipal podra auxiliarse con el personal adscrito en otras Unidades
Administrativas.
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Articulo 56.
Son facultades de la Contraloria Interna:

l. Conocer, investigar, substanciar y resolver los procedimientos
administrativos, asi como establecer e imponer las sanciones
correspondientes a los servidores publicos que incurran en responsabilidad
en los términos de la Ley respectiva. Las resoluciones que emita la
Contraloria contendran un analisis fundamentado, utilizando la I6gica juridica
para emitir cualquier resolucion administrativa y no apreciaciones de caracter
personal; asimismo, deberan ser prontas y expeditas, vigilando siempre la
imparticién y procuracion de justicia administrativa municipal, evitando
cualquier tipo de dadiva, ya sea econdémica o en especie;

Il. El Organo de Control Interno podra supervisar el actuar de los servidores
publicos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Vial, ya sean estos
administrativos u operativos, con el fin de que se conduzcan apegados a los
principios de igualdad, imparcialidad, honradez, legalidad, buena fe, respeto,
eficacia y eficiencia. En el caso de que se determine alguna conducta contraria
a dichos principios realizara el acta administrativa que corresponda informando
de manera inmediata a la Comision de Honor y Justicia, quien debera iniciar
el procedimiento administrativo que corresponda, debiendo informar al Organo
de Control Interno.

[l Sera competente para substanciar procedimientos administrativos en contra
de los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana y Delegados,
que estén vigentes en su funcion, excepto cuando se les haya destinado
bienes o recursos publicos, a quienes en todo caso se les podra iniciar
procedimiento después de su gestion. Asi mismo podra llevar a cabo
inspecciones o auditorias, cuando se les haya destinado bienes o recursos
publicos, lo cual realizara previa instruccién del Presidente Municipal. Una vez
integrado el procedimiento se turnara a consideracion del Ayuntamiento a
efecto de que éste emita la resolucién que conforme a derecho proceda,;

V. Instruir y tramitar de oficio o a peticion de parte, en todas y cada una de sus
etapas procesales, los procedimientos administrativos disciplinarios y
resarcitorios, asi como aquellos que se deriven de la presentacion de quejas 'y
denuncias de los particulares, emitiendo las resoluciones que corresponda e
imponiendo las sanciones que procedan en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y
demas normatividad aplicable, asimismo, turnar a la Autoridad competente, el
tramite y resolucion del asunto cuando se presuma la comision de un delito. A
excepcion de los miembros del Ayuntamiento;

V. Participar en las diligencias de entrega-recepcion y control patrimonial de las
areas del Ayuntamiento, ademas de recibir las observaciones formuladas en
dichos actos;
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VI. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién y la Contraloria del Poder
Legislativo. Asi mismo con la Secretaria del Gobierno del Estado de México,
para la expedicion de constancias de no inhabilitacion y del registro patrimonial
de los servidores publicos;

VII.  VII. Coordinarse con el personal de la Direccion de Salud o del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ecatepec de Morelos,
para llevar a cabo la prueba de alcoholemia a los servidores publicos del
Gobierno Municipal, con la finalidad de verificar que en el lugar y horario de
trabajo el personal no se encuentre en estado de ebriedad o con aliento
alcohdlico, tomando en cuenta lo establecido en el articulo 175 de este
ordenamiento. De resultar positivo se instaurara Procedimiento Administrativo
Disciplinario, sin distincion de cargo, trabajo, imponiendo la sancion de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios. A excepcion de los elementos policiacos y de los miembros del
Ayuntamiento, quienes en todo caso seran sancionados de acuerdo a la
normatividad aplicable;

VIIl. Podra llevar a cabo inspecciones, supervisiones, evaluaciones y auditorias en
cada una de las areas que conforman el gobierno municipal, quienes estaran
en todo momento obligadas a brindar la atencion y facilitar la informacion que
esta requiera para el cumplimiento de sus fines. Asi mismo informara de los
resultados al presidente municipal;

IX. Dictaminar los estados financieros de la tesoreria Municipal y verificar que se
remitan los informes correspondientes al OSFEM,;

X. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal,
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;
XI.  Verificar que los servidores publicos cumplan en tiempo y forma con la

obligacién de presentar la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Xll.  Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles municipales, debiendo realizar acta circunstanciada en
la que se describa las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

XIll. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
derivadas de las auditorias practicadas por iniciativa o a peticién de alguna
instancia de fiscalizacion;

XIV. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones que proveedores y contratistas
adquirieron con la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de Morelos.

XV. Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por
las leyes y reglamentos aplicables, cuando fueren necesarias para hacer
cumplir sus determinaciones.

XVI. Someter a consideracién del Presidente Municipal, los asuntos cuyo despacho
corresponde a la Contraloria e informarle sobre el avance de los mismos;

XVII. Elaborar los manuales administrativos de la Contraloria y someterlos a
consideracion del Ayuntamiento para su aprobacion;
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XVIIl. Cotejar y asentar constancia de la fiel reproduccion de documentos
relacionados con sus funciones, asi como de los que obren en sus archivos;

XIX. Impulsar la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos adscritos a
la Contraloria.

XX.  Supervisar el cumplimento de los planes y programas de trabajo establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal;

XXI. Habilitar horas y dias inhabiles, cuando existan circunstancias urgentes que
asi lo exijan, debiendo expresar cual sea esta y las diligencias que hayan de
practicarse;

XXII. Realizar las acciones necesarias para promover los buenos principios y la
conducta ética de los servidores publicos de la administracion publica de
Ecatepec de Morelos.

XXIIl. Elaborar actas administrativas con motivo de las comparecencias de los
servidores publicos, a fin de dejar constancia de la pérdida o robo de bienes
patrimoniales;

XXIV. Hacer de conocimiento del OSFEM, de las responsabilidades administrativas
resarcitorias de los servidores puablicos municipales, y remitir los
procedimientos resarcitorios, cuando sean solicitados por dicha institucion
fiscalizadora;

XXV. Participara en el Programa Conduce sin Alcohol, realizando el acta respectiva,
y supervisara el actuar del personal designado por las areas participantes;

XXVI. Solicitar a la Direccion de Obras Publicas, el programa de obra anual (POA),
del ejercicio fiscal que corresponda, quien a mas tardar el 31 de enero de cada
afo, debera entregarlo sin demora;

XXVII. Verificar los trabajos ejecutados por la Direccion de Obras Publicas y los
realizados por contratistas, antes de la firma del acta de entrega recepcion,
con la finalidad de detectar deficiencias y en su caso, solicitar las correcciones
0 reparaciones pertinentes;

XXVIII. En la contratacién de obra publica, sera facultad de la contraloria, asistir a los
actos de presentacion, apertura de propuestas, fallo y adjudicacién de las
mismas, que se realicen a través de Licitacion Publica Nacional o de sus
excepciones;

XXIX. Participard en el reclutamiento y seleccion de elementos de seguridad
ciudadana y vial, con el fin de supervisar que no se encuentren sujetos a
procedimiento o inhabilitados, y que cumplan con los requisitos establecidos
en la convocatoria y normatividad aplicable;

XXX. Vigilar y dar seguimiento a los procesos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, enajenaciones, asi como de obra
publica y servicios relacionados con la misma, en términos de la normatividad
aplicable;

XXXI. Promovera la constitucion de comités ciudadanos de control y vigilancia; y

XXXII. Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos respectivos.



AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
2013-2015
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ‘Ecate pec
MANUAL DE ORGANIZACION Progresoy lenestar 013-2013

Manual unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Puablicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, (Ultima actualizacion
publicada el 24 de febrero de 2015)

VI. POLITICAS DE REGISTRO
ALMACEN.

Corresponde a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares,
entes Autonomos y Municipios, asi como a los poderes Legislativo y Judicial realizar por
lo menos, en los meses de Junio y Diciembre, levantamientos fisicos de inventarios a fin
de presentar los saldos de la cuenta de Almacén, cotejados con las existencias fisicas,
mismos que seran realizados por el area competente en presencia de la Contraloria
Interna.



AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
2013-2015
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL P Ecatepec
MANUAL DE ORGANIZACION

Progreso y Plenestar 2013-2015

e. MISION Y VISION

MISION.

La Contraloria Interna Municipal, es una dependencia vigilante del actuar de los
servidores publicos, asi como de la Administracion Publica Municipal, cuidando se
cumplan las atribuciones, funciones y programas con estricto apego a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, y eficacia que deben regir al servicio publico.

VISION.

Ser un Organo de Control que garantice la legalidad, eficacia, eficiencia en el
funcionamiento de todas y cada una de las areas administrativas del Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos, asi como evaluar sus métodos, procedimientos, control interno y
desemperio, con el propdsito de proponer y, en su caso dictar, las recomendaciones
necesarias y oportunas que les permitan mejorarlos.
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f. ESTRUCTURA ORGANICA

Una estructura Orgéanica, es una division ordenada y sistematizada de las unidades
administrativas que conforman una institucion, atendiendo al objeto por el que fue

creada.

En este punto observaremos la descripcion ordenada por jerarquia de las unidades
adscritas a la Contraloria Interna Municipal.

1.1.2

1.2
1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.23.1
1.2.4

1.2.5
1.3

13.1
1.3.2
1.3.3

1.4

15

Contraloria Interna Municipal
Coordinador Administrativo

Subcontraloria de Responsabilidades

Unidad de Procesamiento de Datos, Informacion y Notificacion
Departamento de Quejas

Departamento de Entrega — Recepcion y Control Patrimonial

Unidad de Control del Sistema del CREG

Departamento de Procedimientos Administrativos y Sanciones por
Situacién Patrimonial

Departamento de Manifestacion de Bienes y Situacion Patrimonial

Subcontraloria de Auditoria

Departamento de Auditoria Financiera
Departamento de Auditoria a Obra Publica
Unidad de Supervision General

Subcontraloria Social

Unidad de Evaluacion del Desempefio
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h. FUNCIONES

1. Contraloria Interna Municipal

» Funciones.

e Planear, organizar, controlar, evaluar y fiscalizar el uso correcto de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Administracion Publica Municipal;

e Evaluar el grado de eficiencia y eficacia en el logro de las metas institucionales,
proponiendo las medidas correctivas pertinentes;

e Y las referentes a Fiscalizacion, Responsabilidades y Situacion Patrimonial, y
Contraloria Social;

e Desarrollar ademéas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.
1.1.2. Coordinador Administrativo

» Funciones.

¢ Implementar los controles requeridos para que el personal adscrito a la Contraloria
Interna mantenga la disciplina, orden, respeto y dedicacion en el desarrollo de sus
actividades;

e Administrar los recursos econdmicos y materiales de la dependencia;

e Establecer controles eficientes sobre el proceso administrativo;

e Supervisar el efectivo funcionamiento de los archivos dentro de la dependencia;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus
superiores.

1.2.Subcontraloria de Responsabilidades

> Funciones.

Instruir  procedimientos administrativos por incumplimiento a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos de la entidad.
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e Proponer sanciones administrativas disciplinarias y resarcitorias.
¢ Vigilar la observancia de las normas que regulan la Administracion Puablica Municipal;

e Proponer las responsabilidades por omision o extemporaneidad en la presentacion
de la manifestacion de bienes;

e Verificar sean solicitados los informes de no inhabilitacion de los servidores publicos.

e Formulary presentar denuncias de probables ilicitos penales ante la Procuraduria de
Justicia del Estado de México.

e Proporcionar asesoria juridica y desahogar consultas en material legal;
e Coordinarse con otras instancias gubernamentales en asuntos que lo requieran;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.2.1. Unidad de Procesamiento de Datos, Informacién y Notificacion

> Funciones.

e Elaborar las notificaciones correspondientes a los departamentos de Situacion
Patrimonial, Quejas y Entrega— Recepcion;

e Elaborar los oficios a la Subcontraloria de Responsabilidades;

e Actualizar el sistema de informatica a fin de mantener un control adecuado de las
notificaciones realizadas y/o pendientes;

e Generar los reportes solicitados por la Subcontraloria de Responsabilidades;

e Turnar las diferentes quejas, denuncias, sugerencias y reconocimientos recibidos
mediante el SAM;

e Subir al (SIR) todo procedimiento de quejas en los cual se inicie procedimiento
administrativo, disciplinario o resarcitorio;

e Mantener actualizados todos los expedientes del Departamento de Situacion
Patrimonial;
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e Desarrollar ademés todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus dmbitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.2.2. Departamento de Quejas

> Funciones.

e Turnar las quejas que presentan en forma personal los ciudadanos, a los abogados
adscritos al Departamento de Quejas, con la finalidad de que en su caso se radique
la queja o se le proporcione la asesoria correspondiente;

e Turnar a los abogados adscritos al Departamento de Quejas, las quejas que se
reciben por escrito o0 mediante el Sistema de Atencion Mexiqguense (SAM);

e Supervisar que la atencién que se brinda a la ciudadania sea en forma oportuna y
cortes.

e Revisar los acuerdos, resoluciones, oficios, demandas, contestaciones de demanda,
asi como informes previo y justificado que proyectan los abogados que se encuentran
adscritos al Departamento de Quejas.

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.2.3. Departamento de Entrega — Recepcién y Control Patrimonial

» Funciones.

¢ Difundir el programa de Entrega — Recepcién, asegurandose gue todos los niveles de
la organizacion lo conozcan y lo lleven a cabo;

e Proporcionar a los Servidores Publicos titulares o encargados de despacho de las
dependencias administrativas los formatos de Entrega — Recepcién y sus anexos;

e Revisar los avances de la documentacion de Entrega — Recepcion;
e Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México copia certificada

de las Actas de Entrega — Recepcion intermedia y por término de administracion
constitucional,
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e Realizar acta circunstanciada por instruccion superior, en que se encuentra la unidad
administrativa que deba de entregarse, dando posesion al nuevo titular;

e Levantar acta circunstanciada en caso de fallecimiento del Servidor Publico y cumplir
con los Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Municipal del Estado de México.

e Revisary abrir etapa de informacion previa, respecto de las observaciones de Entrega
— Recepcion de las dependencias que integran el Gobierno Municipal.

e Realizar el levantamiento fisico de inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Gobierno Municipal de Ecatepec de Morelos, mediante acta circunstanciada en el que
se registran altas, bajas y bienes encontrados fisicamente en el area, con la
participacion conjunta del personal del Departamento de Patrimonio Municipal y la
Tercera Sindicatura;

e Participar en las juntas de trabajo para la depuracion fisico — contable de los bienes
muebles de la Hacienda Publica Municipal, con la participacion del personal de la
Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Direccion de Administracion y
Direccion juridica y Consultiva;

e Convocar a los integrantes del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para las
sesiones correspondientes, asi como realizar el orden del dia, anexando los soportes
documentales necesarios para su analisis y discusion;

e Realizar las actas de las Sesiones del Comité y da seguimiento a los acuerdos con
relacion a los bienes muebles e inmuebles;

e Presentar los resultados de los acuerdos tomados por el Comité para su aprobaciéon
por el Organo Maximo de Gobierno;

e Elaborar actas administrativas, por nacencia o muerte de los semovientes, para
conocimiento y aprobacion del H. Cabildo, a través del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, para su baja o alta como activo;

e Elaborar actas administrativas por robo o siniestro en la que establezcan los hechos
ocurridos, describiendo las caracteristicas del bien mueble conforme la carpeta de
investigacion levantada ante el C. Agente del Ministerio Publico, para su baja
correspondiente autorizada por el H. Cabildo, a través del Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles;

e Atendery dar a conocer las observaciones y recomendaciones emitidas por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
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e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.2.3.1. Unidad de Control del Sistema del CREG

» Funciones.

e Administrar el Sistema de Control de Recursos de Entidades Gubernamentales
(CREG) Entrega — Recepcion;

e Dar mantenimiento al Sistema de Control de Recursos de Entidades
Gubernamentales(CREG), con base en las modificaciones a la estructura
administrativa que realicen los titulares de las areas de la Administraciéon Publica
Municipal;

e Elaborar las estrategias de control, monitoreo y difusion de las disposiciones;

e Brindar asesoria y capacitacion a los titulares de las unidades administrativas para la
integracion del paquete de entrega-recepcion.

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.2.4. Departamento de Procedimientos Administrativos y Sanciones por
Situacion Patrimonial.

» Funciones.

e Recibir y controlar del Departamento de Control de Situacion Patrimonial, las
presuntas omisiones en materia de situacion patrimonial y registrarlas;

e Evaluar las presuntas omisiones o irregularidades en la presentacion de la
manifestacion de bienes por parte de algun Servidor Publico Municipal, que estén
registradas en el sistema de control de situacién patrimonial y en su caso,
dictaminar y resolver lo conducente conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

e Emitir las resoluciones respectivas para firma del Contralor;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus
superiores.



AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
2013-2015
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL S Ecatepec
MANUAL DE ORGANIZACION S tSS

1.2.5 Departamento de Manifestacion de Bienes y Situacion Patrimonial

» Funciones.

e Implementar y operar un sistema de registro y control de los Servidores Publicos
Municipales que presentan su Manifestacion de Bienes;

e Registrar los movimientos de alta y baja de los Servidores Publicos Municipales
obligados a realizar su manifestacion de bienes por cargo o funcion;

e Exhortar a los Servidores Publicos Municipales a que presenten su manifestacion
de Bienes, mediante los recursos normativos y administrativos en la materia;

e Apoyar en el mes de Mayo, a todas a las dependencias de la Administracion para
gue sus Servidores Publicos Municipales obligados presenten su manifestacion
por anualidad.

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus

ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus
superiores.

1.2.6 Unidad de Fatigas

> Funciones.

e Capturar diariamente en el Sistema Interno, las faltas e incapacidades registradas
en las fatigas recibidas en la Contraloria Interna Municipal;

e Capturar mensualmente los movimientos de los elementos de Seguridad Ciudadana
y Vial entre los diferentes sectores, asi como mantener un control del arma y unidad
asignada;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.3.Subcontraloria de Auditoria

> Funciones.

e |dentificar las areas de atencion prioritaria, que serviran como base para la elaboracion del
plan anual de auditoria;
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e Coordinar la elaboracion del plan de auditorias con base en el analisis para determinar las
areas susceptibles de corrupcion;

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

o Verificar que la Tesoreria Municipal, la Direccion de Obras Publicas y demas areas de la
Administracién Publica Municipal ajusten su actuacion a los Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, emitidos por el OSFEM, especialmente en la obtencion, administracion y aplicacion
de los fondos publicos administrados por el municipio, con la finalidad de salvaguardar la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el uso de los mismos y evitar que
se causen dafios y perjuicios estimables en dinero a la hacienda publica municipal o al
patrimonio;

e Planear, implementar, desarrollar y supervisarla elaboracién y ejecucion de los planes de
auditoria en materia financiera, administrativa, asi como auditorias preventivas y de
cumplimiento;

e Determinar los lineamientos para la participacion de la Contraloria en la elaboracion y
actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio, su evaluacion e incorporacion en la cuenta publica del H. Ayuntamiento conforme
a la normatividad correspondiente;

o Determinar los requisitos que debe cumplir la documentaciéon de las auditorias que se
practiquen;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.3.1. Departamento de Auditoria Financiera

> Funciones.

e Coordinar la elaboracion del plan de auditorias del departamento, con base en el
analisis para determinar las areas prioritarias;

e Planear, implementar y supervisar la elaboracion y practica de auditorias que
permitan verificar que la ejecucion de los programas ejercidos con recursos propios
y Su presupuesto, se ajusten a las normas y disposiciones que regulen su
funcionamiento;

e Verificar que la Tesoreria Municipal, la Direccion de Obras Publicas y demas areas
de la Administracion Publica Municipal ajusten su actuacién a los Lineamientos de
Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
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Estado de México, emitidos por el OSFEM, especialmente en la obtencion,
administracion y aplicacion de los fondos publicos administrados por el municipio, con
la finalidad de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
en el uso de los mismos y evitar que se causen dafios y perjuicios estimables en
dinero a la hacienda publica municipal o al patrimonio;

e Supervisar que la practica de auditorias se realice con apego a las Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas y demas lineamientos establecidos para tal
efecto;

e Informar al Subcontralor de Auditoria respecto a los avances obtenidos en la
ejecucion del plan anual de auditoria;

e Determinar los lineamientos para la participacion de la Contraloria en la elaboracion
y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del municipio, su evaluacion e incorporacién en la cuenta publica del Ayuntamiento
conforme a la normatividad correspondiente;

e Verificar que la documentacion derivada de la practica de auditorias esté glosada bajo
los lineamientos autorizados por el Contralor, especialmente si se detectan hallazgos
de alto impacto por actos indebidos;

e Participar en la elaboracion y actualizaciéon del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.3.2. Departamento de Auditoria a Obra Publica

» Funciones.

e Coordinar la ejecucion del plan anual del departamento en cuanto a revisiones,
supervisiones y auditorias a obras realizadas por el municipio;

e Verificar que esté establecido el Comité Interno de Obra Publica, con estricto
cumplimiento a lo dispuesto en el Codigo Administrativo del Estado de México y sus
respectivos Reglamentos;

e Comprobar que la planeacién, programacion, adjudicacion, contratacion y ejecucion
de las obras publicas se haya hecho conforme a la normatividad establecida y
vigente;
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e Verificar que la Direccién de Obras Publicas ajuste su actuacion a los Lineamientos
de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México, emitidos por el OSFEM, en la aplicacion de los fondos publicos
administrados por el municipio, relacionados la obra publica realizada con recursos
Federales o Estatales, con la finalidad de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el uso de los mismos y evitar que se causen dafios y
perjuicios estimables en dinero a la hacienda publica municipal o al patrimonio;

e Comprobar que en lo referente a las obras publicas, se observen y se cumplan los
preceptos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal,

e Comprobar la correcta y oportuna aplicacion de los recursos en las obras publicas
para las que fueron asignados;

e Informar al Subcontralor de Auditoria respecto a los avances obtenidos en la
ejecucion del plan anual del area;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.3.3 Unidad de Supervision General

» Funciones.
e Elaborar los procedimientos del area, para optimizar sus actividades;

e Coordinar las supervisiones con las diversas areas adscritas a la Administracién
Publica Municipal;

e Revisar y dar seguimiento a los asuntos turnados al area;
e Realizar supervisiones con apego a los lineamientos y normas establecidas;

¢ Instrumentar la aplicacion y consolidar el soporte documental en las supervisiones a
realizar;

e Notificar los hallazgos detectados durante las supervisiones, informando el
seguimiento y los avances de las supervisiones.

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones gue resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.
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1.4.Subcontraloria Social

» Funciones.

e Promover, disefiar, implementar y operar un sistema de Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia (COCICOVIS); para cada Obra Publica y accion que realicen el
H. Ayuntamiento y el DIF Municipal

e Apoyar a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS) y a los
Vocales de Control y Vigilancia;

e Orientar a los miembros de los Comités Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVIS)en relacién con sus atribuciones y responsabilidades;

e Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

1.5.Unidad de Evaluacion del Desemperio

> Funciones.

e Aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacién de los respectivos
indicadores de desempefio tanto de la Contraloria como de las distintas areas que
conforman la Administracion

e Promover y evaluar mejoras o reformas en el control interno de la Administracion
Municipal;

e Realizar evaluaciones de los programas de las distintas areas que conforman la
contraloria y emitir el informe correspondiente;

e Coordinar con las areas adscritas a la Contraloria Interna Municipal, la programacion,
desarrollo, implementacion, ejecucion y conclusion de sus planes de actividades;

¢ Implementar el Sistema de Control y Seguimiento para revisar y evaluar los avances
y cumplimientos de los oficios turnados a las Subcontralorias y diferentes areas;

e Realizar el seguimiento periédico a la informacién en el portal del IPOMEX,
verificando el cumplimiento de las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Municipal, a fin de promover su apego a la norma, asi como
Su permanente actualizacion;

e Ser coparticipe en la implementacién y evaluacion de los Programas de Mejora
Regulatoria;
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e Ser enlace y atender los requerimientos de la Secretaria Técnica (UIPPE) y de los
Comités de: Transparencia, y de Mejora Regulatoria

e Verificar, evaluar y, en su caso, elaborar recomendaciones a la Tesoreria Municipal,
respecto a la armonizacion contable prevista en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental,

e Desarrollar ademés todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus dmbitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.
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i. GLOSARIO DE TERMINOS.

En esta seccion se incluyen todos aquellos términos poco conocidos, de dificil
interpretacion, o que no sean comunmente utilizados en el contexto en que aparecen.
Cada uno de estos términos viene acompafado de su respectiva definicion o explicacion.

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o
unidad administrativa como parte de una funcion asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: La Administracién Publica del Municipio de
Ecatepec de Morelos.

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

AREAS SUSTANTIVAS: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la institucion, mediante la
produccion de bienes y/o prestaciones de servicios para lo que estan facultadas y fueron
constituidas.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoria.

AUDITORIA: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener
evidencias y ser evaluadas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que
se cumplen los criterios de auditoria.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la
ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad
formal: la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un
mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y, la lineal, que es facultad de
mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

AYUNTAMIENTO: El H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

CADENA DE MANDO: Es la relacion (jerarquia de autoridad) entre las unidades
administrativas que integran una estructura organica. Se extiende linealmente desde el
area del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

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.
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CONTRALOR: Titular de la Contraloria Interna Municipal de Ecatepec de Morelos.

CONTRALORIA: La Contraloria de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias instituciones, 6érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo la unidad de accién necesarias para contribuir al mejor logro
de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes entiempo, espacio,
utilizacion de recursos y produccion de bienes y servicios para lograr conjuntamente las
metas preestablecidas.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad
correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico
confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en algunos casos,
otorga la autoridad que necesita cuando va a desempefiar tales funciones.

DICTAMEN: Documento emitido en el que se expresa una opinién o juicio profesional en
cuanto a los aspectos significativos que guarda una Dependencia de la Administracién
Publica Municipal.

INFORME TECNICO: Informe emitido después de un proceso de andlisis contable,
administrativo y/o financiero, a una Dependencia de la Administracion Publica Municipal.

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

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

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

OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.
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ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen, los
tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi
como lineas de mando.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

POLITICA: El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accion
de los subordinados. (Son guias de accion). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la
consecucion de objetivos.

PRESIDENTE MUNICIPAL: El Presidente de la Administracion Publica Municipal de
Ecatepec de Morelos.

PRINCIPIO: Ley general cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para
obtener mejores resultados en una accion concreta.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de acciones concatenadas entre
si, que se constituye en funcion de una tarea especifica. El procedimiento implica
actividades del personal, determinacion de tiempo para realizarlas, uso de recursos
materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control para lograr oportunamente
el resultado.



