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Presentacion.

El presente Manual ha sido elaborado con el fin de describir con precision la estructura orga
funciones de las areas administrativas que conforman la Contraloria Interna Municipal, fundam
con lo dispuesto en los articulos 115 fraccion | y IV de la Constitucion Politica de los Estados Uni
Mexicanos; 110, 111, 112 y 113 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; asi comp, |
demas ordenamientos legales aplicables, los cuales dan la atribucién de vigilar, fiscalizar y manten
un control en la aplicacion de los recursos pablicos de origen federal, estatal o municipal. B
Asimismo, se trabaja en conjunto con los ciudadanos para la constitucion, capacitacion y asesorias de
los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, formando Contralores Sociales para el seguimiento y
atencién a las acciones y reportes de los programas sociales y obra publica, llevandose a cabo en
estricto apego a la ley.

Cabe mencionar, que el presente documento sera revisado y actualizado con periodicidad, para el H
mejor desempefio, dicha revision sera responsabilidad de las unidades administrativas que componen \ \j\
la Contraloria Interna Municipal, entre las cuales se encuentra: Enlace Administrativo, Subcontraloria / 1 ]
de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial; Departamento de Denuncias e Investigacion; f i \f\
Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno; Subcontraloria de Substanciacion, [y \,
Resolucion y Responsabilidades; Departamento de Substanciacion vy Responsabilidades; L e

Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion; Subcontralorfa de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Social; Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa; Departamento
de Auditoria Financiera: Departamento de Auditoria de Obra y Social, y la Coordinacion de
Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion.

Objetivo General. S

Fortalecer la vigilancia del control y evaluacion de los recursos publicos, intensificando la promocion
de la parlicipacion ciudadana en la formulacién, seguimiento, control y evaluacion interna de obras y
programas sociales; ademas de fomentar una cultura que permita que la ciudadania presente
denuncias contra los servidores publicos en el desemperio de su cargo, lo cual permitira contar con
una administracién pUblica municipal, en donde los servidores publicos actiien y se apeguen a los
valores éticos. $

I. Antecedentes.

Este Organo Interno de Control ha realizado modificaciones en su estructura derivadas de las
adecuaciones de los ordenamientos; es necesario mencionar, algunos como el nombre del Organo
en si, que anteriormente se le Namaba Contraloria Municipal la cual contaba con unidades
administrativas que se transformaron en Subcontralorias, entre las cuales se encontraban la
Subcontraloria de Responsabilidades Administrativas y Supervision Interna con el apoyo del
Departamento de Quejas, Denuncias y Sugerencias; Departamento de Responsabilidades y
Departamento de Etica del Servidor Publico y Anticorrupcién; asi como, de la Subcontraloria Social y
de Auditoria con el apoyo del Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa, Departamento
de Auditoria Social y de Obras; y Departamento de Auditoria Financiera, esto tuvo lugar en el ejercicio
2016.
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A partir de la publicacién de la Gaceta Municipal, nimero cuatro, de fecha 09 de abril de 201 8, relativa
a la reforma del Cadigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, 2016-2018, se le denomind
al Organo Interno de Control, como Contraloria Interna Municipal, incorporando unidades que
establecen criterios de vigilancia estrictos, de la manera siguiente: Unidad Investigadora con el apoyo
del Departamento de Denuncias e Investigacion y Departamento de Evolucion Patrimonial y
Declaracion de Intereses; Unidad Substanciadora y Resolutora que contaba con el Departamento de
Substanciacién y el Departamento de Resoluciones; Unidad de Auditoria que tenia el Departament
de Auditoria Administrativa, Control y Evaluacion, Departamento de Auditoria Financiera

Departamento de Auditoria de Obra y Social; y la Coordinaciéon de Seguimiento al Sisfam
Anticorrupcion, Programas Preventivos y de Supervision e Inspeccion.

Derivado de que se abrogo el Codigo Reglamentario anteriormente mencionado y la entrada en vigor
del Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, MéXico.
2019-2021, y con el fin de mejorar las funciones y atribuciones, se realizo una restructuracion, la cual
se alinea con los ordenamientos legales aplicables como lo son: la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios, Ley Organica Municipal del Estado de México, entre otros, permitiendo la siguiente
estructura: Contraloria Interna Municipal; Enlace Administrativo; Subcontraloria de Investigacion,
Denuncias y Evolucion Patrimonial con el Departamento de Denuncias e Investigacion, y el
Departamento de Evolucian Patrimonial y Control Interno; Subcontraloria de Substanciacion,
Resolucion y Responsabilidades, con el Departamento de Substanciacion y Responsabilidades, y el
Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion; Subcontraloria de Auditoria Administrativa,
Financiera, de Obra y Socia, con el Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa, el
Departamento de Auditoria Financiera, y el Departamento de Auditoria de Obra y Social; asi como, la
Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion.

ll.  Fundamento Legal.

Federal

P Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 17 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

- Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion. Diario Oficial de la Federacion, 1° de julio de
1992, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

r Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacion, 30
de marzo de 2006, y sus reformas y adiciones.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre
de 2008, y sus reformas y adiciones.

L~
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> los
Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2013, y sus reformas
adiciones.

> Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013, y
sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio
de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Fiscal de la Federacion. Diario oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus
reformas y adiciones.

» Codigo de Comercio. Diario Oficial de la Federacion, 7 de octubre de 1889, y sus reformas y
adiciones.

> Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion. Diario Oficial de la
Federacion, 14 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003, y sus reformas y
adiciones.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario
Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario
Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

» Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019. Diario Oficial de la
Federacion, 28 de diciembre de 2018, y sus reformas y adecuaciones.

> Lineamientos para la Promocion y Operaciéon de la Contraloria Social en los Programas
Federales de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 28 de octubre de 2016, y sus
reformas y adiciones.

» Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social. Diario Oficial de
Federacion, 28 de octubre de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental. Diario
Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y atribuciones.

> Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Meéxico. Gaceta del Gobierno del

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de|

Estada de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.
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Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
Méexico, 07 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estadd de
México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones. o

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

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones. >

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Penal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de m
del 2000, y sus reformas y adiciones.

Codigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 07 de junio de
2002, y sus reformas y adiciones. =

Caédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 1° de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.

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

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.
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> Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio de ,/ \
2013, y sus reformas y adiciones. /'\\ '

» Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion

Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado/ d
Mexico. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas
adiciones.

- Lineamientos para la Depuracion de la Cuenta Construcciones en Proceso en Bienes -de
Dominic Publico y en Bienes Propios para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado
de Mexico. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de noviembre de 2016, y sus
reformas y adiciones.

- Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal del
Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de agosto de 2018, y sus
reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 22 de noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

N

> Manual del Usuario Sistema Integral de Responsabilidades. Gaceta del Gobierno del Estado de \“\‘”\"\
México, 1° de diciembre de 2015, y sus reformas y adiciones. X

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria. Gaceta del Gobierno del 9
Estado de México, 1° de diciembre de 2015, y sus reformas y adiciones. A

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del D
Gabierno y Municipios del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de
marzo de 2018, y sus reformas y adiciones.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el ejercicio fiscal 2019. 1l
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de noviembre de 2018, y sus reformas vy N
adiciones. %

» Acuerdo que Norma los Procedimientos de Control y Evaluacion Patrimonial de los Servidores

Publicos del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11
de febrero de 2004, y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo del Secretario del Agua y Obra Publica por el que se establecen los indices d
Expedientes Unicos de Obra Publica e instructivos de llenado en las Modalidades de
Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacion Publica. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 1° de Octubre de 2008, y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la
Instrumentacion del Programa de Contraloria Social. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 21 de diciembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

!
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Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de
Adgquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos J
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 9 de diciembre de 2013, v sus reformas vy adiciones.

Municipal

~ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mé icc\>‘;‘~
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas v adiciones. A

\

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero\ée/
2019, y sus reformas y adiciones.

lll.  Atribuciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Titulo IV
Régimen Administrativo N .
N
Capitulo Cuarto b
De la Contraloria Municipal
Articulo 110.- Las funciones de contraloria interna estaran a cargo del organo que establezca el Q>Q
Ayuntamiento.

Articulo 111.- La contraloria municipal tendra un titular denominado Contralor, quien sera desighado
por el ayuntamiento a propuesta del presidente municipal.

Articulo 112. El érgano interno de control municipal, tendra a su cargo las funciones siguientes:

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

1. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto

de egresos; A\
\
A
I, Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion; \18
V. Asesorar a los organos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos de la /A
administracion publica municipal; ]f S

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;

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

VIl 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;
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X1

XL
Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVHIL

XiX.

XX.

Articulo 113.- Para ser contralor se requiere cumplir con los requisitos que se exigen para ser tesorero
municipal, a excepcion de la caucion correspondiente.

Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los Comisarios de 4

fos Organismos Auxiliares;
Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y sugerencias; A
Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al ayuntamiento;

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

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

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

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

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;

Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de las
responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores publicos municipales, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la interposicién 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;

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de Seguridad
Publica;

Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso,
el pago de las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos por los conflictos laborales:
Yy

Las demas que le sefalen las disposiciones relativas.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México

Titulo |
De la Administracién Pablica Municipal

Capitulo 1
De las Disposiciones Generales

Articulo 15. Cada una de las dependencias y enlidades contara con un enlace administrativo,
nombrado por el titular de éstas, cuyas facultades y obligaciones seran las siguientes:

b\/ \\ aef. ;
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VI,

Vil

X1

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVIL

Proponer al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y ,
procedimientos necesarios para la administracion de los recursos materiales, financieros y
capital humano asignados a la unidad administrativa respectiva;

i
Rendir al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito los informes sobre |4

aplicacion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad
administrativa que corresponda;

Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad
de los programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad
aplicable; -

organismos auxiliares a la que se encuentre adscrito;

Elaborar con base en el techo financiero el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos N (E\\
sustentado en los programas, acciones y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Fy U N
o . . . . . 4 i
Municipal en conjunto con el titular de |a dependencias, organismos descentralizados % l \ \,

|

Elaborar, conjuntamente con el titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre
adscrito, el Programa operativo apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi
como sus programas, metas y acciones, en base al Plan de Desarrollo Municipal;

Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento;

Ejecutar un contrel interno de personal, integrando la base de datos de los miembros que
conforman la plantilla de la dependencia o entidad de que se trate;

Asesorar y apoyar a los titulares de las unidades administrativas que conforman la dependencia Qé(—
o entidad, respecto de la elaboracién y aplicacion de herramientas de control interno y de \>
seguimiento destinado a los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano

para el correcto ejercicio del gasto;

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento .
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el 4
personal que labora en la dependencia o entidad; b

Verificar que la aplicacion del presupuesto sea conforme a la naturaleza del gasto, previa
aprobacion y rubrica del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos
vigentes para la comprobacion del mismo;

Presentar al superior jerarquico inmediato, el control y seguimiento de los recursas materiales y
consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;

Realizar el inventario fisico de los recursos materiales existentes en la dependencia o entidad;

Coadyuvar con la Coordinacién de Patrimonio Municipal en el levantamienlo de inventarios
fisicos de los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

Elaborar mensualmente los reportes de avances del trabajo a su cargo;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega recepcion de los
servidores publicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Integrar y enviar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes; /b
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XVII. Hacer del conocimiento de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de
bienes muebles y vehiculos para la elaboracién de los resguardos correspondientes:

XVIII. Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherible
que contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o
desgaste;

XIX. Requerir a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles qu
no son tliles o funcionales para el servicio al cual estan destinados: v

XX Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Capitulo V |
De la Contraloria Interna Municipal [ \j\

Articulo 157. La Contraloria Interna Municipal esta a cargo de un Contralor Interno Municipal, quien es VYN
el superior jerdrquico de los titulares de sus Unidades Administrativas adscritas.

Articulo 158. El ejercicio de las facultades y obligaciones de la Contraloria Interna Municipal,
corresponden originalmente al Contralor Interno Municipal quien, para la mejor organizacion, eficiencia %,
y eficacia en el desempefio de las mismas, se auxiliara de las unidades administrativas a su cargo.

Articulo 159, Para el ejercicio de las funciones que le competen, la Contraloria Interna Municipal
contara con las siguientes unidades administrativas:

I Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial; \

1B Subcontraloria de Substanciacion, Resolucidn y Responsabilidades:

HIN Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social;
V. Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion; y
V. Enlace administrativo.

Articulo 160. Ademas de las atribuciones que le confieren la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades Administrativas; la Ley Organica Municipal del
Estado de México; la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios; la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, el Bando Municipal, y demas disposiciones
aplicables; el Contralor Interno Municipal ejercera las atribuciones siguientes:

b Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los actos que realicen las areas a s
cargo, a traves de los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia;

1l Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion del Municipio:

1. Vigilar que el ingreso y ejercicio del gasto publico del Municipio, sea congruente con el
presupuesto de ingresos y egresos;

V. Formular, aprobar y aplicar las politicas técnicas administrativas, para su mejor organizacion
y funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de control y
evaluacion; P'
i A
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V.

VI

Vil

Xl

X

XNl

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias, arqueos de caja,
supervisiones, inspecclones y evaluaciones, asi como verificaciones del programa de ¢
usuario simulado o cualquier otro medio de revision;

Vigilar que los recursos asignados, se apliquen en los términos estipulados en las leyes,
reglamentos, lineamientos, reglas de operacion, convenios y contratos respectivos:

Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion publica por parte de los
contratantes para garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones en Ia
materia, realizando las inspecciones y verificaciones procedentes:

Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescisién administrativa de convenios,
contratos que se lleven a cabo por las Unidades Administrativas 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;

Coordinarse con la Auditoria Superior de la Federacion, el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México (OSFEM), la Contraloria del Poder Legislativo, la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Méxice, el Comité
Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion, el Comité de Participacion Ciudadana
Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion y otros entes fiscalizadores de caracter
federal y estatal, para el cumplimiento de sus funciones;

Participar en la entrega recepcion que sean de su competencia y designar a los servidores
publicos adscritos a la Contraloria Interna Municipal, que deban atender y participar en estos
actos;

Solicitar la contratacion de un despacho de Auditores Externos, para dictaminar los estados
financieros y verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, asi como a la Presidencia Municipal;

Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e Y
inmuebles, en términos de la normatividad aplicable;

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias
practicadas por la Contraloria Interna Municipal o instancias de fiscalizacion como el
OSFEM;

Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas, en los términos de los lineamientos del Sistema
Anticorrupcion de los tres ordenes de gobierno, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Evaluar los mecanismos internos referidos en la fraccién anterior y en su caso proponer A
modificaciones con base a |os resultados obtenidos;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicaciéon de recursos publicos, segun
corresponda en el ambito de su competencia;

q

Derivado de sus investigaciones, en su caso presentar las denuncias correspondientes ante \
la Fiscalia competente, por la presunta comision de delitos en los asuntos que conozca la
Contraloria Interna Municipal; /S’
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XVIIL.

XIX.

XX.

XXI

XXIIL

XX

XXV,

XXV.

XXVI.

XXVII.

Turnar a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial, las vi
que cualquier érgano de fiscalizacion realice para el inicio de investigacion por la posib
comision de faltas administrativas;

Realizar un diagnéstico para implementar acciones y establecer el criterio que en situaciones
espegcificas, deberan observar los servidores puiblicos en el desempefio de su empleo, cargo
0 comision, en coordinacion con lo dispuesto en el Comité Coordinador del Sistema
Municipal Anticorrupcion, a fin de prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de
corrupcion;

Vigilar y hacer cumplir que los servidores publicos adscritos a la Administracion Publica A {
Municipal, observen el codigo de ética o disposiciones relativas que al efecto se emitan, para !
que en su actuacion impere una conducta digna que responda a las necesidades de
sociedad y que oriente su desemperio, en términos de la Ley General de Responsabilidad
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxj
Municipios;

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas
servidores publicos de la Administracion Publica Municipal y de particulares vinculados con
faltas administrativas, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y turnarlas
a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial;

s
Supervisar que se realice la substanciacion de los procedimientos administrativos ‘\\gi\
correspondientes y se emitan las resoluciones que en derecho procedan, por la “w\
Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades;

15

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los autos originales del o
los expedientes para la continuacion del o los procedimientos de responsabilidad
administrativa y su resclucion por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Mexico, cuando se trate de las presuntas faltas administrativas graves; en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Recibir las denuncias por declaraciones de situacion patrimonial que contengan posibles N
conflictos de intereses de los servidores publicos municipales y turnarlas a la Subcontraloria \
de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial;

Supervisar que se mantenga actualizado el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion
de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucion del
patrimonio de los servidores publicos. De no existir anomalia o inconsistencia, se expedira la
certificacion correspondiente, la cual se anotara en dicho sistema, en caso contrario se
iniciara la investigacion respectiva;

Instruir se realice la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el
sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses, y constancia de presentacion
de declaracion fiscal, asi como de la evolucion del patrimonio de los servidores publicos. De
no existir anomalia o inconsistencia, se expedira la certificacion correspondiente, la cual se
anotara en el sistema, en caso contrario se iniciara la investigacion respectiva;

Implementar el protocolo de actuacion, que debera ser cumplido por los servidores publicos
inscritos en el sistema especifico de la plataforma digital estatal expedido por el Comité
Coordinador;
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XXV

XXIX.

XXX.

XXX

XXXIL.

XXX

RXXIV.

XXXV,

XXXV

XXXVILL

XXXVIIL

XXXIX.

XL.

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:

Informar al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, los resultados de las auditorias, 3
supervisiones, inspecciones y evaluaciones que realice la Contraloria Interna Municipal:
Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicién de cuentas en | ’
Subcontralorias, Unidades Administrativas y Departamentos de la Contraloria Int

Municipal, cumpliendo con los lineamientos establecidos en materia de clasificacion de
informacion;

la [/

Vigilar el cumplimiento por parte de las Areas Administrativas de la Contraloria Interna
Municipal, de las disposiciones en materia de Transparencia, Acceso a la Informac
Publica y Proteccion de Datos Personales;

Someter a consideracion de la Presidencia Municipal los asuntos cuyo despacho
corresponde a la Contraloria Interna Municipal e informarle sobre el avance de los mismos,
asi como el desempefio de las comisiones y funciones que le hubiere conferido;

Validar los manuales de organizacion y procedimientos administrativos de las dependencias
de la Administracién Publica Municipal;

Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral de
Manifestacion de Bienes (SIMB, DGRSP y Declar@net), Constancia de No Inhabilitacién,
Sistema de Registro de Empresas y Persanas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo
¢l Boletin de Empresas Objetadas y Registro de Medios de Impugnacion, o aguellos que en
lo futuro se consideren sus equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones y en su
momento, una vez que se cuente con la Plataforma Digital Estatal conformada por la
informacion que incorporen los integrantes del Sistema Municipal Anticorrupcion del Estado
de México y Municipios;

Generar las constancias de No Inhabilitacion de las personas que pretenden desemperiar un N
empleo, cargo o comisién en el servicio plblico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México; o en su caso, gque expongan los motivos de su peticion;

Atender de manera oportuna los reportes ciudadanos por dudas, denuncias o sugerencias
que presente el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o que se reciban de otros
ciudadanos, en caso de sefialar un acto u omision de servidores publicos o de particulares,

instruir el inicio de la investigacion correspondiente; N

A\Y
Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su area; \\\\}\ ’;

T 4

Aprobar politicas y técnicas administrativas para una mejor organizacion y funcionamiento, %\\
asi como emitir disposiciones administrativas en materia de control interno;
Solicitar a la Consejeria Juridica la designacion de un abogado para que funja como
defensor de oficio e intervenga en la etapa de investigacion y substanciacion de los

procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando el presunto responsable no
cuente con defensor;

Impulsar la capacitacion de los servidores publicos en materia de actualizacion normativa.

Al I\
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un titular, quien ejercera las atribuciones que este reglamento le confiere y se auxiliaré de los jefes de
departamento y unidad adscritos a su area, asi como del personal que conforme al presupuesto les
sea autorizado.

Articulo 162, A los ftitulares de las Subcontralorias de la Contraloria Interna Municipal, les
corresponden ejercer las atribuciones genéricas siguientes:

VI

VIL

VI

XL

XH.

Articulo 161, Al frente de cada Subcontraloria dependiente de la Contraloria Interna Municipal habrax&
i

Asumir de forma genérica las atribuciones encomendadas a las Unidades Administrativas a su
cargo, de los cuales se auxiliaran para ejercerlas de conformidad con el presente reglamento;

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las funciones encomendadas |
a los Departamentos a su cargo;

Acordar con el Contralor Interno Municipal los asuntos de su competencia;
Elaborar y suscribir acuerdos, actas, informes, dictamenes, estudios, oficios, circulgres)
opiniones, resultados y cualquier ofro documento que se genere con motivo del gjercicio def sus

funciones; validando las atribuciones encomendadas a las Unidades Administrativas a su cargo,

Formular y proponer al Contralor Interno Municipal, el proyecto del programa operativo anual de
actividades;

Proponer al Contralor Interno Municipal, el ingreso de personal con perfiles acordes a las
funciones y atribuciones encomendadas a su cargo;

Proponer al Contralor Interna Municipal, las modificaciones administrativas y reglamentarias que 17
tiendan a lograr el mejor funcionamiento del area a su cargo;

Coordinar sus actividades con las demas Unidades Administrativas de la Contraloria Interna
Municipal para el mejor desempefio de sus funciones, de ser el caso;

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

Ejecutar el programa operativo anual de actividades a su cargo; %
Llevar el control y gestion de la correspondencia de los asuntos a su cargo; y

Las demas que les encomiende el Contralor Interno Municipal y las contempladas en otras \ }i
disposiciones aplicables. N

Seccion |
De la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial

Articulo 163. La Autoridad Investigadora recaerd en esta Subcontraloria, la cual contara con
autonomia técnica en sus determinaciones, dicha Subcontraloria, estara a cargo de un titular, quien de
conformidad a lo establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, lendra las siguientes
atribuciones:
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1.

VI

VIL

VI

Xk

X1l

XML

XIV.

XV.

Sera el encargado de investigar la comisién de presuntas faltas administrativas respecto de la
conducta de los servidores publicos y de particulares, que reciba de oficio, por denuncia o

derivado de las auditorias practicadas por parte de la Contraloria Interna Municipal o por otras
instancias fiscalizadoras;

Recibir y valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision de
faltas administrativas derivadas de actos u omisiones de servidores publicos municipales o de
particulares por conductas sancionables;

Las denuncias podran ser anonimas. En su caso, la autoridad investigadora debera garantizAr
proteger y mantener el caracter de confidencial, de la identidad de la persona que denuncie/la
presuntas infracciones;

Emitir los acuerdos del inicio de la investigacion, de glosa, de acumulacion, de incompetencia
de calificacion de las faltas administrativas, y en su caso el archivo de la investigacion; en todos
los casos sus actos deberan estar debidamente fundados y motivados;

Requerir la informacion y documentacion a las dependencias municipales y a cualquier persona
fisica o juridica colectiva para el esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion;

Citar a comparecer en el curso de la investigacion, cuando lo considere conveniente, a los
servidores publicos, ex servidores pUblicos o particulares relacionados con la investigacion de
las presuntas faltas administrativas, debiendo razonar, fundamentar y motivar el acuerdo que
para dicho citatorio se emita, en caso de no presentarse can defensor, se designara uno de
oficio;

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

Instruir la notificacion del denunciante siempre que fuere identificable, cuando se califique como }
no grave la falta administrativa; \;\

Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Subcontraloria
de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades;

Ordenar la practica de visitas de verificacién y usuario simulado, siempre que resulte pertinente 4
para el conocimiento de los hechos relacionados con la investigacion;

Atender la impugnacion a la calificacion emitida por faltas administrativas no graves y emitir el
informe que justifique su calificacion ante la Sala Especializada en materia de
Responsabilidades Administrativas que corresponda y atender sus requerimientos;

Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México;

Impugnar el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones;

Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como
Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial;

Salicitar a la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades, decretar
medidas cautelares;

Yol
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XV1.

XVIIL

XVIIL

XIX.

I.

I

p \\_\

VI

VI

VI

IX.

Articulo 164, El titular de la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial, par
la ejecucion de sus atribuciones tendrd a su cargo los siguientes Departamentos:

Articulo 165. Al Jefe del Departamento de Denuncias e Invesligacion, de conformidad a lo establecido
por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, tendra las siguientes atribuciones:

Presentar denuncias, si derivado del curso de las investigaciones existen hechos que pudieran
configurar la posible comision de delitos, ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de
México;

Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que en el

curso de las investigaciones se requieran;

Tramitar y concluir en estricta aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, los asuntos que ya se encuentren en tramite y en etapa de
informacion previa a la entrada en vigor de las presentes reformas y adiciones al Reglamento
Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México; y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Denuncias e Investigacion; y \

Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Intermno. \\/

Se encargaran de custodiar los expedientes de investigacion por la comision de presuntas faltas
administrativas;

Proyectar el acuerdo de procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision
de faltas administrativas;,

Proyectar los acuerdos de inicio de investigacion, de glosa, de acumulacion, de incompetencia y
de calificacion de |as faltas administrativas, y en su caso, el archivo de la investigacion, en todos
los casos, sus actos deben estar debidamente fundados y motivadaos;

Proyectar los oficios mediante los cuales se requiera informacion y documentacion a las
dependencias municipales y a cualquier persona fisica o juridica colectiva para el
esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion;

Proyectar los citatorios para la comparecencia del presunto responsable en el curso de la
investigacion;

Emitir proyecto de acuerdo mediante el cual se determine la existencia o inexistencia de los
actos U omisiones de faltas administrativas, y en su caso, la calificacion como graves o no
graves;

Notificar al denunciante siempre que fuere identificable, cuando se califique como no grave la
falta administrativa;

Proyectar el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a su superior
jerarquico para los efectos procedentes;

Participar en la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y usuario simulado;

1
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-

X. Preparar la documentacion respeclo de la impugnacion de la calificacion de las falias
administrativas no graves y proyectar el informe que justifique su calificacion ante |la Sala
Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas;

Xl De ser el caso, emitir el proyecto de acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el \
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, de las faltas administrativas
establecidas en los informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Xl Preparar el proyecto de Impugnacion del acuerdo que determine la abstencién de iniciar/el / ////
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones; g / i
XHL. Emitir el proyecto de solicitud a la Subcontraloria de Substanciacion, Resoluci n_y ( e
Responsabilidades para decretar medidas cautelares; L i\ >
-
XIV.  Proyectar el escrito de denuncia si derivado del curso de las invesligaciones existen hechos que {\ “{!

pudieran configurar la posible comision de delitos, ante la Fiscalia General de Justicia del ’ \ xg
Estado de México: L Wi\

XV.  Realizar las notificaciones que en el curse de las investigaciones se requieran:;

XVI.  Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos,

El Jefe del Departamento para el desempefio de sus atribuciones se auxiliara del personal a su cargo.

Articule 166. Al Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno, le corresponde el ejercicio
de las atribuciones siguientes:

. Realizar las verificaciones aleatorias a las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema
de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, asi como de la evolucion del patrimonio de los servidores publicos, de no

" existir ninguna anomalia o inconsistencia, se expedira la certificacion correspondiente, la cual
se anolara en dicho sistema; }
v~

1. Denunciar ante el ftitular de la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias, y Evolucion
Patrimonial, las anomalias o inconsistencias que llegare a detectar en el cumplimiento de las
atribuciones de la fraccion que antecede;

lIl. Denunciar ante el titular de la de la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias, y Evolucion
Patrimonial, cuando se detecte de la declaracién de situacion patrimonial que el declarante
refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o justificable, en virtud de su \
remuneracion como servidor publico;

\'A Denunciar ante el titular de la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias, y Evolucidn }ﬁ\
Patrimonial, cuando el declarante no hubiese presentado la declaracién correspondiente en los
plazos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; N
V. Solicitar las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la presentaciéon de
declaracion fiscal de los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal. %

VI Coordinar que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores
publicos municipales se presenten conforme a los formatos, manuales e instructivos emitidos
por la autoridad correspondiente;

4‘(«/\‘ 7
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// X. Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los manuales de organizacion y procedimient

g

Vi, Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema Integral
Manifestacion de Bienes (SIMB, DGRSP y Declar@net), Constancia de No Inhabilitacion,
Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo el
Boletin de Empresas Objetadas y Registro de Medios de Impugnacion, o aquellos que en o
futuro se consideren sus equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones, y en su
momento, una vez que se cuente con la Plataforma Digital Estatal, conformada por la
informacion que incorporen los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion como los
sistemas electronicos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Iz
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VIll.  Presentar el Programa Anual de Control Interno Municipal;

X, Qrdenar la verificacion al cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control interio;

las dependencias de la Administracion Puablica Municipal; y

Xl Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

El Jefe del Departamento para el desempeno de sus atribuciones se auxiliara del personal a su cargo.

Articulo 167, En la etapa de investigacion deberan observarse los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos a que hace
referencia la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Seccion |l
Subcontraloria de Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades

Articulo 168. Para el ejercicio de las funciones que le competen, la Subcontraloria de Substanciacion,
Resolucion y Responsabilidades, contara con los siguientes departamentos:

. Departamento de Substanciacion y Responsabilidades; y
I Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion.

Articulo 169. Para cumplir con las funciones que le competen, de conformidad a lo establecido por la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades
tendré las siguientes atribuciones:

l. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse sobre su
admision. De ser el caso prevendra a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion
Patrimonial, cuando el informe requerido no cumpla con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios;

1 Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacidén de las partes, para la
celebracion de la audiencia inicial;

. Solicitar por conducto del Titular de la Contraloria Interna Municipal la designacion de
defensores de oficio de la Consejeria Juridica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, cuando el presunto responsable no cuente con defensor;
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VI

VL.

VI

XL

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI

XVIL

XV

XIX.

Celebrar la audiencia inicial y designar al secretario de la audiencia:

Emitir el acuerdo de admision de pruebas ordenando las diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo;

Celebrar y elaborar el acta correspondiente de las audiencias que se celebren con motivo del
desahogo de pruebas;

Emitir el acuerdo mediante el cual declare abierto el periodo de alegalos;

Emitir la resolucion que resulte procedente derivado de la substanciacion del pfocedlmzem{o de
responsabilidad administrativa, en el caso de faltas no graves; —
Una vez desahogada la audiencia inicial en el caso de faltas graves, emitir el acuerdo para
remitir el expediente y proyectar el oficio para que el titular de la Contraloria Interna Municipal,
lo remita al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

Decretar las medidas cautelares que le salicite la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y
Evolucion Patrimonial;

Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento en
la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan
por faltas administrativas;

Tramitar y firmar, cuando proceda, los incidentes dentro de la substanciacion de los
procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas: R\

Recibir y resolver el recurso de revocacion que interpongan en contra de las resoluciones que
los afecten;

Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;

Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion y dar cuenta al Tribunal de Justicia | }
Administrativa del Estado de México para la resolucion del mismo; !

Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que en el
curso de la substanciacion y resolucion se requieran;

Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, fa colaboracion de las autoridades competentes del
lugar de las notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su \
ambito de competencia; N,

Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

Tramitar los asuntos que se encuentren en etapa de procedimiento administrativo de caracter
patrimonial, disciplinario o resarcitorio en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios y del Codigo Reglamentario Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México 2016-2018, en lo que corresponda;
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XX, Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR) y Registro de Medios de\
Impugnacion, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para el cumplimiento

de sus atribuciones, y en sumomento, una vez que se cuente con la Plataforma Digital Estatal,
conformada por la informacion que incorporen los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion
como los sistemas electronicos previstos en la Ley General de Responsabilidades ™

Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; y

XX Las demés que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el drea de st
competencia por sus superiores jerarquicos.

Subseccion |
Del Departamento de Substanciacién y Responsabilidades

Articulo 170. Al Jefe de Departamento de Substanciacion y Responsabilidades, de conformidad a_lo {
establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas vy la Ley de Responsabilidades \ MON
Administrativas del Estado de México y Municipios; tendra las siguientes atribuciones: g X s\

I Emitir el proyecto de acuerdo sobre la admisiéon o en su caso prevencion del Informe de o )
Presunta Responsabilidad Administrativa;

I Proyectar la documentacion relacionada con el emplazamiento del presunto responsable vy la
citacion de las partes, para la celebracion de la audiencia inicial;

Il Fungir como secretario de audiencia y elaborar el acta correspondiente de la audiencia inicial y
las que se celebren para el desahogo de pruebas;

V. Emitir el proyecto de acuerdo de admision de pruebas; 23
5. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual se declare abierto el periodo de alegatos;

VI, Emitir el proyecto de acuerdo de medidas cautelares;

VII. Proyectar el acuerdo de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento en la

substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por
faltas administrativas;

VI Proyectar los acuerdos que procedan en los incidentes dentro de la substanciacion de los
procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas:

IX.  Proyectar el envio del recurso de reclamacion al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Mexico;

X Realizar el emplazamiento del presunto responsable y citaciones a las partes dentro de la
substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa, que se requieran:

Xl Emitir el proyecto de acuerdo en el que se remite el expediente de Substanciacion del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa al Jefe del Departamento de Resoluciones,
Sanciones y Ejecucion;
Xl Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y %

Xlll.  Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Lo

\
\\‘\r’_';fl f.

19

\!

Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)



24

El Jefe de Departamento para el desempeno de sus atribuciones se auxiliara del personal a su cargo’

Articulo 171. Al Jefe de Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucién, de conformidad a lo
establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, tendra las siguientes atribuciones:

. Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa que le remita el Jefe de Departamento de Substanciacion y Responsabilidades;

. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual declara cerrada la instruccion;

. Emitir el proyecto de Resolucién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, ef
casa de faltas administrativas no graves;
V. Ejecutar la notificacion de la Resolucion;

V. Emitir el proyecto de Resolucion del recurso de revocacion;

VI.  Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta rogaloria, la colaboracion de
las autoridades competentes del lugar de las notificaciones que deben lievarse a cabo en
lugares que se encuentren fuera del ambito jurisdiccional;

VIl Emitir el proyecto de acuerdo de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento en la
substanciacién de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por
faltas administrativas; :

VilL.  Lievar los registros de los asuntos de su compelencia; y

IX.  Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

El Jefe de Departamento para el desempefio de sus atribuciones se auxiliara del personal a su cargo.

Articulo 172. En la Substanciacién y Resolucion de los Procedimientos de responsabilidad
administrativa deberan observarse los principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad,
objelividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos a que
hace referencia la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
vigente.

Seccion i N
De la Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social \\t\\
W\
- W
Articulo 173. Esta Subcontraloria contara con un titular, que sera responsable de la conduccion, 5

supervision y ejecucion de las acciones de los siguientes departamentos, los cuales tendra a su cargo:
. Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa;
L. Departarento de Auditoria Financiera; y

Ill.  Departamento de Auditoria de Obra y Social.

\?":-’,.?'

\
|
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Articulo 174. El titular de esta Subcontraloria tendra las siguientes atribuciones:

k Participar en los Comités de Adquisiciones y Servicios; de Arrendamientos, Adquisiciones de ; ;

Inmuebles y Enajenaciones; Interno de Obra Publica; Comité Municipal de Mejora Regulatoria; *
Consejo Municipal del Deporte y demas drganos colegiados con intervencion de la Contraloria

Interna Municipal, verificando el apego a la normatividad;

1. Asistir en representacion del Contralor Interno Municipal a los procesaos de adjudicacion de obra
publica y servicios relacionados con la misma, de conformidad con la normatividad en la

materia;

i, Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a las dependencias y someterlo |a

consideracion del Contralor Interno Municipal para su autorizacion;

V. Instruir a los titulares de los Departamentos a su cargo, para que lleven a cabo auditorias de

acuerdo con el programa anual autorizado de las mismas;

5] Instruir a los titulares de los Departamentos a su cargo, para que lleven a cabo revisiones

especificas, ordenadas por el Contralor Interno Municipal;

V1.  Solicitar la documentacion e informes necesarios derivados de revisiones y auditorias;

VI, Autorizar los informes de auditoria y entregarlos al Contralor Interno Municipal, para los efectos \5

procedentes a los que haya lugar; y

\m,

VIll.  Organizar y operar el Programa de Contraloria Social, a través de la constitucion de Comités

Ciudadanos de Control y Vigilancia (en lo sucesivo COCICOVIS).

Subseccion |

Del Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa

Articulo 175. A los titulares de estos Departamentos, les corresponde el ejercicio de las atribuciones

siguientes:
VAN I Acordar con el Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, el ‘
despacho de los asuntos de su competencia y de los que requieran de su intervencién e 3

informarle sobre el cumplimiento de los mismos;

IL Elaborar el Programa Anual para la revision del Sistema de Control Municipal, \ _\_
I, Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los Lineamientos de Control; %
V. Planear, programar, ejecutar las auditorias contempladas en el Programa Anual de Auditoria; \/ .

V. Participar dentro del ambito de su competencia en revisiones especificas ordenadas por sus

superiores jerarquicos, en las diferentes areas de la Administracion Publica municipal,

VI.  Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones, asi como L;G

dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;

Vil Analizar y elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditoria y entregarlos
al titular de la Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social para los

efectos procedentes;

N\ (kD ¥

\.//
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VIIL

Xl

XL

XL

Participar en el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles asignados a las
dependencias municipales, y de los bienes inmuebles de propiedad municipal;

Dar seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles
a fin de que se cumpla con la normatividad:

Formular recomendaciones para la debida adecuacion de los manuales de organizacion y
procedimientos de las dependencias:

- . ’
Verificar el cumplimiento de los proyectos, programas, metas y acciones contenidos en los /1

Presupuestos Basados en Resultados de las dependencias;

Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area
competencia por sus superiores jerarquicos.

Verificar la depuracion de los archivos en tramite y de concentracion de las dependencias: -
fi
e qu i

= |

|

Subseccion i
Del Departamento de Auditoria Financiera

Articulo 176. Al Jefe del Departamento de Auditoria Financiera le corresponde el ejercicio de las
atribuciones siguientes:

VI

Vil

Acordar con el Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, el
despacho de los asuntos de su competencia y de los que requieran de su inlervencién e
informarle sobre el cumplimiento de los mismos:

Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control financiero;

Formular y proponer mecanismos de control interno que coadyuven a agilizar y elevar la
eficiencia en el cobro de las contribuciones que son captadas por la Tesoreria Municipal:

Organizar y realizar auditorias en materia financiera, a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal;

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

Verificar que la informacion derivada del ejercicio presupuestal se genere de acuerdo a los
principios de contabilidad gubernamental y los lineamientos aplicables:

Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones, asi como
dar seguimiento a la solventacion de las mismas:

Participar dentro del ambito de su competencia en revisiones especificas ordenadas por sus
superiores jerarquicos, en las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal;

Elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditorias y entregarlos al titular
de la Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, para su
autorizacion para los efectos procedentes;

Dar seguimiento a la solventacion de observaciones administrativas, que remitan los entes
fiscalizadores federales y estatales; y

22
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X1, Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Subseccion il
Del Departamento de Auditoria de Obra y Social

Articulo 177, Al Jefe del Departamento de Auditoria de Obra y Social, le corresponde el gjercicio de
fas atribuciones siguientes:

I Acordar con el Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Saocial,
despacho de los asuntos de su competencia y de los que requieran su intervencion e im‘orma\le

7 sobre el cumplimiento de los mismos; v/
/ 1. Asistir en representacion del Contralor Interno Municipal a los procesos de adjudicacién de obra N (

publica y servicios relacionados con la misma, de conformidad con la normatividad en la
materia;

. Realizar auditorias en materia de obra publica, dar seguimiento al cumplimiento de
2 observaciones y elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditorias y

entregarlos al titular de la Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y
Social, para su autorizacion y efectos procedentes;

V.  Verificar el cumplimiento del Programa Anual de Obra Publica Municipal Autorizado para el
ejercicio fiscal correspondiente;

V. Supervisar y verificar que la Obra Publica y los servicios relacionados con la misma, en la \
planeacion, presupuestacion, programacion y ejecucion se lleven de conformidad con lo que
establecen las disposiciones legales aplicables; \

27

VI Comprobar que los recursos estatales y federales asignados al Municipic para la realizacion de
Obra Publica, se apliquen en los términos establecidos en las leyes, los reglamentos y los
convenios respectivos;

Q

5 VI, Testificar la Entrega Recepcion de los trabajos de obra publica y los servicios relacionados con

~n la misma; A

VII,  Organizar y operar el programa de Contraloria Social a través de la conslitucion de los
COCICOVIS, la capacitacion y asesoria a los contralores sociales, el seguimiento y atencion a
sus acciones v reportes, hasta la finalizacion del programa o de la entrega recepcion de la obra
publica de que se trate.

IX. Realizar visitas de trabajo y supervision en las obras, para asegurar que se cumpla con la
normatividad establecida;

X, Promover y constituir los COCICOVIS, en obras y acciones que realice el Municipio, la
capacitacion y asesoria a los contralores sociales encargados de la supervisién preventiva en la
gjecucion de obras;

Xl Recibir, atender y tramitar las denuncias y sugerencias que generen los COCICOVIS;
Xll.  Coordinarse con la Direccion de Infraestructura Urbana, para llevar a cabo la constitucion de los

COCICOVIS, en comunidades beneficiadas con la ejecucion de obras y programas sociales, ya
sea con recursos propios, estatales o federales;

y
b Ay, W ALY
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XIV.

XV.

XV

XVIIL

Articulo 178. A la Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion. le corresponde
el ejercicio de las atribuciones siguientes:

VI

VII.

VIIL

Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las cbras y acciones autorizadas;

Brindar asesoria y apoyo técnico a los COCICOVIS, para asegurar la correcta supervision por

parte de éstos, de las obras y acciones que realice o ejecute la Direccion de Infraestructura
Urbana;

Solicitar a la Direccion de Infraestructura Urbana, informacion referente a los expedientes
técnicos de obra o datos del contratista que se considere, con el fin de proporcionarla a los
COCICOVIS que asi lo soliciten, siempre y cuando no se contravengan disposiciones en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Remitir al area correspondiente y dar seguimiento a las denuncias, observaciones y demas~
datos respecto de las irregularidades detectadas por la ciudadania y los COCICOVIS para el
tramite correspondiente; y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de su
competencia por sus superiores jerarguicos.

Seccion IV
De la Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion

Llevar a cabo las acciones y programas necesarios para contar con un diagnoslico cierto y
actual de las conductas éticas de los servidores ptblicos municipales, incluyendo en ello
ademas de las entidades y dependencias, a la ciudadania, logrande con ello conocer la
percepcion que la Administracion Publica Municipal tiene frente a los Tlalnepantlenses;

Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos municipales en cuanto a la observancia y
aplicacion del Codigo de Elica y demas disposiciones relativas y aplicables en la materia;

Coordinar la imparticion de cursos técnicos normativos y especializados, derivado del analisis a ]
fos informes mensuales de quejas, denuncias y sugerencias que se reciban en la Contraloria 3
Interna Municipal;

Disefiar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas; }
\'\

Promaver la firma de convenio con instituciones académicas y organizaciones de la sociedad \‘t
civil que contribuyan a la capacitacion y formacion de los servidores publicos, en materia de
fortalecimiento ético y prevencion de la corrupcion;

\\
Organizar conferencias dirigidas a los servidores ptiblicos y ciudadania en temas de A
fortalecimiento ético y prevencion de la corrupcion;

Implementar aleatoriamente evaluaciones en materia de valores y ética en el servicio piblico; *

En su caso, evaluar y dar seguimiento a las estrategias de prevencion y combate a la
corrupcién, implementadas en la administracion municipal,

Coordinar con el Departamento de Denuncias e Investigacion, la implementacion de campanas
para difundir la cultura de la denuncia y la participacion social;

el W o~
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X. Implementar monitoreos y encuestas respecto a la calidad de la atencion a los usuarios e
areas de atencion al pablico, mismas que permitan identificar posibles conductas antiéticas o
practicas discrecionales;

Xl Recibir, tramitar y resolver en términos de las disposiciones legales aplicables, las
inconformidades que se formulen con motivo de cualguier tipo de licitacion que realicen las
dependencias de la administracion publica municipal centralizada y desconcentrada; !

]

Xl Realizar visitas de inspeccion y supervisién a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal centralizada, desconcentrada y descentralizada, para verificar que sus servidores
publicos cumplan con el marco normativo de su actuacion y con el codigo de ética publicado;

.7

X, Propener fineamientos, procedimientos, acciones o estrategias de trabajo a las diferentes ar,
con el objeto de eliminar las practicas antiéticas y la discrecionalidad en el servicio publico;

1

. G 20 . 2 |
XIV. Las demds que deriven de la normatividad aplicable o le sean encomendadas en el area de s L
competencia por sus superiores jerarquicos. v [ \\7{

El Coordinador de Seguimiento de! Sistema Municipal Anticorrupcion para el desemperio de sus
atribuciones se auxiliara del personal a su cargo.

-\

IV. Estructura Organica.

1. Contraloria Interna Municipal

1.0.1. Enlace Administrative 3
1.1. Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial C\%
1.2.1. Departamento de Denuncias e Investigacion
1.2.2. Deparlamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno
1.2. Subcontraloria de Substanciacién, Resolucion y Responsabilidades
1.3.1. Departamento de Substanciacién y Responsabilidades
1.3.2. Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion

1.3. Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social

1.4.1. Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa
1.4.2. Departamento de Auditoria Financiera
1.4.3. Departamento de Auditoria de Obra y Social

1.4. Coordinacién de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcion

\BG 2
Y

\
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V. Organigrama.
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VL. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas. \‘\

Contraloria Interna Municipal

Objetivo

Planear y dirigir las acciones de control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacion de los recursos publicos
por medio del establecimiento de auditorias, supervision, inspecciones y arqueos; conduciéndose
siempre con objetividad, transparencia, legalidad y uso racional de los recursos publicos.

r Funciones
/ - Dirigir el Sistema de Control y Evaluacion del Organo Interno de Control.
-4 Planear el cumplimiento al Programa Anual de Auditorias realizado a la administracion

municipal.
s Autorizar las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones.

> Instruir la emision de politicas y lineamientos para la ejecucion y evaluacion de los programas

sociales.
» Instruir el seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias \\-9%

practicadas por iniciativa o a peticion de las diferentes instancias de fiscalizacion. \\\

“
e Organizar y designar a personal en las entregas — recepcion de las unidades administrativas. _A\J 31
e

- Vigilar que los recursos sean aplicados conforme a los procedimientos y disposiciones legales ")

aplicables.

» Autorizar la elaboracion y actualizacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles.

> Organizar la coordinacion con los entes de caracter federal, estatal y municipal, para cumplir
con las funciones.

- Promover los Comités asi como de otros drganos colegiados de la administracion publica

municipal. \\ N
\

- Dirigir a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial, las denuncias 3{\
por las presuntas faltas administrativas de los servidores ptiblicos. ‘7(
N

r Instruir el cumplimiento a fas disposiciones que se emitan para que en su actuacion impere una
conducta digna en los servidores publicos con base a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

» Establecer los medios de apremio y medidas disciplinarias para el cumplimiento inmediato de
sus determinaciones.

¥ En caso de ser necesario informar al Ayuntamiento, sobre las Auditorias, supervisiones,
inspecciones y evaluaciones realizadas por el Organo Interno de Control.

- Vigilar la aplicacion de los recursos publicos asignados al ayuntamiento, apegados a las
normas vigentes.

w
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- Regular los métodos para el seguimiento a las observaciones emitidas por el Organo Supérior
de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

v

Organizar las acciones realizadas por el Sistema Municipal Anticorrupcion,
> Establecer un sistema de atencion a quejas, denuncias y sugerencias.

» Evaluar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los proveedores y contratistas para la
adquisicion de bienes y servicios.

- Planear, dirigir y organizar el Sistema Integral de Responsabilidad (SIR) y el Sistema Integrg
de Manifestacion de Bienes (SIMB, DGRSP y Declar@net).

» Autorizar Constancias de No Inhabilitacion.

- Establecer el seguimiento al Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas,y
Sancionadas, asi como aquello que en el futuro se considere como equivalente; y una vez due
se cuente con la Plataforma Digital Estatal incorporada por la informacion del Sistema
Municipal Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

- Dictar atribuciones, funciones y tareas a subalternos dependientes del Organo Intemo de
Control.

- Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al \
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. A N\

Enlace Administrativo
Objetivo

Gestionar, cantrolar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros de las areas que
integran la Contraloria Interna Municipal, a fin de garantizar la operatividad del programa a ejecutar
conforme a las atribuciones establecidas en las disposiciones legales; ademas de coadyuvar en los
levantamientos fisicos de bienes muebles asignados para uso y custodia de este Organo Interno de
Control.

Funciones
» Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales de manera oportuna para la
operatividad del programa a ejecutar por la Contraloria Interna Municipal. \\
\
- Realizar el tramite administrativo de los movimientos de personal por alta, nuevo ingreso, baja, ‘\\
renuncia y cambios de adscripcion o de nivel salarial ante Oficialia Mayor. A\
.
r Elaborar y presentar a la Contralora Interna Municipal la propuesta de polilicas y '
procedimientos para la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a este Organo Interno de Control. %
- Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto de egresos basado en los programas,
melas y acciones de la Contraloria Interna Municipal, conforme a la normatividad aplicable a la
materia.
» Integrar el Presupuesto Basado en Resultades Municipal (PbRM) de los proyeclos que
conforman el programa de la Contraloria Interna Municipal. /y
A
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. Integrar el informe de avance programalico mensual y trimestral del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal (PbRM) de los proyectos que conforman el programa de la Contralori
Interna Municipal.

- Realizar inventarios fisicos de materiales, Utiles y equipos menores de oficina existentes en fa
Contraloria Interna Municipal.

- Realizar el inventario fisico de bienes muebles en uso y custodia de la Contraloria Intern
Municipal de manera anticipada al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles que realiza |
Coordinacion de Patrimonio Municipal.

» Registrar y controlar mediante el formato de resguardo de Bienes Muebles, el mebiliarjo
equipo de oficina, asi como los vehiculos asignados para uso y custodia de las afeas
administrativas de la Contraloria Inlerna Municipal. P

- Informar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal de las adquisiciones de bienes muebles y
vehiculos para la emision de los resguardos correspondientes.

b Integrar el expediente en caso de que existan bienes muebles siniestrados, robados,
extraviados y/o faltantes de este Organo Interno de Control.

- Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Organo Interno
de Control que realiza la Coordinacion de Patrimonio Municipal conforme a la normatividad
aplicable a la materia.

> Gestionar ante la Coordinacion de Patrimonio Municipal la elaboracion de la placa o etiqueta
adherible con el numero de inventario por reposicion o desgaste de la misma en los bienes
muebles existentes, o bien para los activas de nueva adquisicién.

> Realizar el tramite administrativo ante la Coordinacién de Patrimonio Municipal para la
recepcion de bienes muebles que se encuentran en estado de obsolescencia para el proceso
de baja del activo fisico.

r Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su compelencia por sus superiores jerarquicos.

Subcontraloria de Investigacidn, Denuncias y Evolucion Patrimonial
Objetivo
Llevar a cabo los procedimientos de investigacion de actos u omisiones posiblemente constitutivos o
vinculantes de faltas administrativas, obteniendo tfodos los indicios que resulten procedentes para
determinar la existencia de faltas administrativas, su calificacién y emision del Informe de Presunta
Responsabilidad, o bien, la inexistencia de la infraccion y/o de la presunta responsabilidad
administrativa,
Funciones

» Establecer el Sistema de Denuncias.

> Recibir denuncias en contra de servidores publicos de forma anénima, por comparecencia, por
oficio y/o por auditoria.
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Realizar la investigacion de actos u omisiones posiblemente constitutivos o vinculantes de
faltas administrativas hasta la determinacion que en derecho corresponda.

Recibir y estimar la procedencia de las denuncias, derivadas de presuntas faltas
“administrativas realizadas por servidores ptiblicos y particulares.

Suscribir los acuerdos que se emitan dentro del procedimiento de investigacion, debidamente
fundado y motivado.

Solicitar informacion y documentacién necesaria para la debida integracion del expediente
investigacion.

Comparecer en caso de ser necesario al presunto responsable, al denunciante y a la
personas que se relacionen con la investigacion.

Solicitar la designacion de un defensor de oficio, para la asistencia juridica del Ph%stmto
responsable,

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones de presuntas faltas administrativa
y su calificacion como graves o no graves.

Suscribir cuando sea procedente el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para
su presentacion a la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades.

~
Instruir la practica de visitas de verificacion cuando el caso lo amerite dentro del procedimiento j
de investigacion. . e o
Ny
Realizar los tramites conducentes en caso de promoverse algin medio de impugnacion, en \\\ &
contra de la calificacion de las faltas administrativas como no graves. ™
Suscribir el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo ordene el Tribunal de Justicia \
Administrativa del Estado de México. (%
N 3
Generar la impugnacion contra la abstencion de inicio de procedimiento de responsabilidad \
administrativa o de imposicion de sanciones. ;
N

Ejercer los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones.
Requerir a la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades la aplicacion
de medidas cautelares procedentes. "

\

\

Denunciar hechos delictuosos ante las autoridades competentes. i \

iH#E

/LI
Facultar a los servidores publicos a su cargo, para realizar las nolificaciones necesarias
durante la investigacion.
Proponer la designacion de los servidores publicos que podran imponerse de los autos que se
dicten en el expediente de responsabilidad administrativa por parte de la autoridad
investigadora, precisando el alcance de la autorizacion otorgada.
Auxiliarse del personal a su cargo para el desempefio de las atribuciones.
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. y

W
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Departamento de Denuncias e Investigacion

Obijetivo

Recibir y tramitar las denuncias en contra de servidores publicos por la posible comision de faltas
administrativas, a efecto de llevar a cabo la integracion de la investigacion, proyectando los acuerdos
procedentes debidamente fundados y motivados para determinar la presunta responsabilidad
administrativa o en su caso la inexistencia de la misma.

Funciones

» Proyectar el acuerdo de inicic de investigacién mediante el cual se establezca la proced
de la denuncia por la posible comision de faltas administrativas.
mativados.

» Proponer los acuerdos y oficios mediante los cuales se requiera evidencia para la debida
integracion de la investigacion.

» Elaborar el acuerdo para la citacién del presunto responsable, fundando y motivando el citatorio
respectivo, lo anterior, cuando se considere conveniente dentro de la investigacion,

> Proponer el acuerdo mediante el cual se establezca de manera fundada y motivada la

exislencia o inexistencia de la falta administrativa y en su caso, su calificacion como graves o

no graves. \.‘_\ :
; e , T B U 35
» Llevar a cabo la notificacion al denunciante, de la calificacion de una falta administrativa como \:\\

no grave, cuando asi proceda.

- Proponer el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, debidamente fundado y
motivado.

b Realizar la practica de visitas de verificacion, cuando el caso lo amerite dentro del
procedimiento de investigacion.

> Recabar la documentacion necesaria y elementos para la substanciacion de la impugnacion de
la calificacion de faltas administrativas no graves.

> Proyectar el informe que justifique la calificacion de faltas administrativas no graves, cuando
esta haya sido impugnada ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

- Emitir el proyecto de reclasificacion en su caso de faltas administrativas no graves, cuando asi
lo determine el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

e Elaborar el proyecto de impugnacién cuando la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y
Responsabilidades se abstenga de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa,
acreditando los elementos constitutivos de responsabilidad propiamente.

- Elaborar el acuerdo de solicitud a la Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y
Responsabilidades para la aplicacién de medidas cautelares procedentes.

> Proyectar denuncias de hechos delictuosos ante las autoridades competentes.

fob
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» Netificar lo conducente durante la investigacion. \
» Auxiliarse del personal a su cargo para el desempeno de las atribuciones.

’ Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadys al ‘/
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. Al

Departamento de Evolucién Patrimonial y Control Interno
Obijetivo s

Fortalecer , administrar y operar los diversos Sistemas de Control y Evaluacion Patrimonial como son
la Direccion General de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DGRSP),Sistema de
Constancias de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México, para informar al Subcontralor d
Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial, sobre la omisién de los servidores publicos e
presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y Declaracion de Intereses; asi como, para ex
Constancias de No Inhabilitacion en beneficio de los servidores publicos.

Funciones

> Verificar en el sistema electronico las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos A N
para la expedicion de constancias de no inhabilitacion, v

» Informar a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial fas anomalias
ylo el incremento injustificable del patrimonio de los servidores publicos, asi como el \
incumplimiento en el plazo establecido para su declaracion patrimonial. N i\

AN\

b Recibir y registrar las declaraciones de Situacion Patrimonial de Intereses y presentacion de \*\
declaracion fiscal de los servidores plblicos de la administracion publica municipal.

- Verificar que las declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses sean presentadas en :
tiempo, forma y conforme a los formatos, manuales e instructivos correspondientes. \

- Operar y mantener actualizado los diversos sistemas de control patrimonial  de QWJ
responsabilidades, como son el sistema Integral de Responsabilidades (SIR), el Sistema ‘,;;S

Integral de Manifestacion de Bienes (SIMB, DGRSP y DECL@RANET), Constancias de no \ A
Inhabilitacion, Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas,
asi como el Boletin de Empresas Objetadas y Registro de Medios de Impugnacion. \‘(
» Auxiliarse del personal de su cargo para el desempeno de sus atribuciones. :
N
» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al A
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. a% N

Subcontraloria de Substanciacion, Resolucion y Responsabilidades

Objetivo %

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa por la comision de Faltas
Administrativas Graves hasta el desahogo de la audiencia inicial, remitiendo el expediente al Tribunal
de Justicia Administrativa y Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa por la
comision de Faltas Administrativas No Graves en cada una de sus etapas hasta la Resolucion y
cumplimiento, realizando sus actos de conformidad a lo establecido en la legislacion correspondiente.

W
\!
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Funciones \

- Recibir de la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial el Informe'\de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

- Turnar al Jefe de Departamento de Substanciacion y Responsabilidades, el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, a fin de determinar si previene o admite el mismo.

» Firmar el proyecto de prevencion y/o admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, elaborado por Departamento de Substanciacion y Responsabilidades.

r Remitir al Jefe de Departamento de Substanciacion y Responsabilidades el Informe de Presuntals
Responsabilidad Administrativa, en los casos de admision del mismo; y a la Subcontraloria de
Investigacion, Denuncias y Evolucion Patrimonial el oficio y acuerdo que correspondan el
casos de prevencion.

» Recibir del Jefe de Departamento de Substanciacion y Responsabilidades la documentagion
relativa a la citacion del presunto responsable, para llevar a cabo el emplazami
correspondiente, asi como la citacion de las partes, y firmarla.

- Turnar al personal habilitado como notificador, la documentacion relativa al emplazamiento del
presunto responsable, para ejecutar el emplazamiento correspondiente, asi como la que
corresponda para citar a las partes y la resolucion.

- Firmar el acuerdo mediante el cual se habilite al personal a su cargo, para llevar a cabo
emplazamientos, citaciones y notificaciones, que deriven del procedimiento de responsabilidad N

administrativa. N
N
. | - AN
. v Firmar las actas que genere el personal bajo su cargo en las audiencias dentro del \
\ procedimiento Administrativo. : e
> Firmar la audiencia inicial.
N\ |
> Firmar las documentales elaboradas dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa o
con motivo de desahogo de pruebas, de |a apertura de alegatos y cierre de instruccion.
- Firmar las documentales generadas con motivo de faltas graves y remitirlo a la autoridad i

competente, una vez celebrada la audiencia inicial.
» Firmar el acuerdo en el que se establezcan medidas cautelares.

P Firmar el acuerdo de acumulacidn cuando sea procedente en los expedientes de
responsabilidad administrativa.

> Firmar el acuerdo de improcedencia y/o sobreseimiento que corresponda dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

- Firmar los oficios o acuerdos relativos a la certificacion de la documentacion que forma parte de
los expedienles que se encuentran en procedimiento de responsabilidad administrativa,

> Firmar los acuerdos relativos a la tramitacion y determinacion de los incidentes presentados en
el procedimiento de responsabilidad administrativa.

W
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» Firmar los acuerdos de admision o desechamiento de recursos de revocacion, asi como
aquellos generados con motive de las resoluciones emitidas que afecten la esfera juridica de
quien cometio una falta administrativa.

» Firmar los acuerdos elaborados para la imposicion de los medios de apremio necesarios en el . »7
procedimiento de responsabilidad administrativa. v

» Firmar los acuerdos elaborados con motive del recurso de reclamacion, y en caso de admision y
los oficios mediante los cuales se remita a la autoridad correspondiente.

- Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Substanciacién y Responsabilidades
Objetivo
Llevar a cabo los proyectos de acuerdo que se realicen con motivo del procedimiento de
responsabilidad administrativa por la comision de Faltas Administrativas no graves, en cada una de

sus etapas, realizando sus actos bajo los principios regulados en la ley.

Funciones

> Recibir de la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa para la atencion y elaboracion de las documentales
que correspondan.

» Validar con su antefirma la documentacién correspondiente a sus funciones

r Remitir y registrar al personal a su cargo el o los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa para su revision, analisis y elaboracion del acuerdo de admision o prevencion
segun corresponda.

» Recibir y revisar el proyecto de acuerdo de admision o prevencion elaborado por el personal a \
su cargo con motivo del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa segtin
corresponda y remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades LN

para su aprobacion y firma correspondiente. N

» Recibir y revisar los documentos elaborados por el personal a su cargo con motiva del
emplazamiento del presunto responsable y de la citacion de las partes y remitir a la
Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion v Responsabilidades para su aprobacion y firma
correspondiente.

> Recibir y revisar los proyectos de los acuerdos que realice el personal a su cargo para la debida
integracion del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir a la Subcontraleria de
Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

» Recibir vy revisar las actas elaboradas por el personal a su cargo con motivo de los
procedimientos de responsabilidad administrativa y remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion,
Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

> Recibir vy revisar los acuerdos elaborados por el personal a su cargo sobre admision o

desechamiento de las pruebas ofrecidas por las partes y remitir a la Subcontraloria de
Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

Feer
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- Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo referente a la apertura de alegatos
concluido el desahogo de las pruebas y remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolugion
y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente,

» Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo de medidas cautelares y remitir a la
Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma
correspondiente.

- Recibir v revisar del personal a su cargo el acuerdo de acumulaciéon de asuntos dentro del
~procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion,
Resolucion y Responsabilidades para su aprabacién y firma correspondiente.

Recibir y revisar del personal adscrito a su carge el acuerdo sobre la improcedencia o de
sobreseimiento planteado dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitipa
la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion vy fir
correspondiente.

» Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo que se proponga v genere en log’
incidentes dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa vy remitr a la
Subcentraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma
correspondiente.

» Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo, el acuerdo relativo al recurso de reclamacion,
asi como el del oficio en su caso para enviar a la autoridad correspondiente y remitir a la
Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma
correspondiente.

39

e Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo, la documentacion que se genere para la
gjecucion del emplazamiento del presunto responsable y citacién de las partes en el
procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion,
Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

> Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo los oficios y/o acuerdos elaborados a fin de
llevar a cabo la certificacion de documentos generados en el area de su competencia y remitir a
la Subcontraloria de Sustanciacién, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma
correspondiente.

- Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el acuerdo sobre las improcedencias yfo
remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su
aprobacion y firma correspondiente.
© carta rogatoria ante las autoridades competentes, en el caso de nolificaciones fuera del

ambito jurisdiccional, la cual se entregara a la Subcontraloria de Sustanciacién, Resolucion y

\u
N
\
sobreseimientos de los expedientes en el procedimiento de responsabilidad administrativa y
- Recibir y revisar del personal a su cargo el oficio y acuerdo mediante el cual se solicita exhorto \\
Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente. ’%

» Recibir y revisar del personal adscrito a su cargo el oficio y acuerdo para remitir el o los
expedientes del procedimiento de responsabilidad administrativa al Departamento de
Resoluciones, Sanciones y Ejecucion una vez desahogados los alegatos, para su continuacion
y remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su
aprobacion y firma correspondiente.

.
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- Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion
Objetivo
Llevar a cabo los proyectos de acuerdos respecto del cierre de instruccion del procedimiento de

responsabilidad administrativa, asi como de la resolucion que en derecho corresponda, debidamente
fundamentada y motivada, asi como el cumplimiento de las sanciones.

Funciones

- Recihir de la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades, los expediente
corresponda.

> Validar con su antefirma la documentacion correspondiente a sus funciones.

> Registrar el expediente de Responsabilidad Administrativa y remitir al personal a su cargo,
su analisis y tramite correspondiente. ’

- Recibir y revisar del personal a su cargo, el acuerdo en el que se declare cerrada la instruccion
del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir a la Subcontraloria de
Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

‘,/ Recibir y revisar del personal a su cargo los acuerdos que se generen para la debida
integracion del procedimiento de responsabilidad administrativa, y remitir a la Subcontraloria de
Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente. R é\

)= Recibir y revisar del personal a su cargo las propuestas de resolucion que en derecho ““’\\

corresponda respeclo del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir a la
Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para firma correspondiente,

autorizando con su ante firma. o}g
e Recibir y revisar del personal a su cargo los oficios y acuerdos para la notificacidon de resolucion e

del procedimiento de responsabilidad administrativa por parte del personal habilitado para ello y

remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su

aprobacion y firma correspondiente.

» Recibir y revisar del personal a su cargo las propuestas de oficio y/o resolucion, relativos al

recurso de revocacion en conftra de las resoluciones emitidas en el procedimiento de A

responsabilidad administrativa y remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y
Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

- Recibir y revisar del personal a su cargo el oficio y acuerdos elaborados a fin de llevar a cabo la
certificacion de documentos generados en el area de su competencia y remitir a la
Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma
correspondiente.

> Recibir y revisar del personal a su cargo el oficio y acuerdo mediante el cual se solicita exhorto
o carta rogatoria ante las autoridades competentes, en el caso de notificaciones fuera del
ambito jurisdiccional y remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion vy
Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.
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> Recibir y revisar del personal a su cargo los acuerdos de acumulacion de expedientes, dentro
del procedimiento de responsabilidad administrativa y remitir a la Subcontraloria\de
Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su aprobacion y firma correspondiente.

> Recibir y revisar del personal a su cargo el acuerdo sobre las improcedencias ylo
sobreseimientos de los expedientes en el procedimiento de responsabilidad administrativa y
remitir a la Subcontraloria de Sustanciacion, Resolucion y Responsabilidades para su
aprobacion y firma correspondiente.

» _~ Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su compelencia por sus superiores jerarquicos. i

Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social

Objetivo

Fortalecer la realizacion de auditorias administrativas, financieras y de abra, mediante la planeaciéﬁ y
ejecucion que permita verificar que los recursos publicos se hayan ejercido conforme a la normativa; \
ademas de evaluar el cumplimiento de las metas y programas sustantivos del gobierno municipal; de \ )

igual manera, verificar el estado que guarda el control interno en las diferentes dependencias \
municipales y la promocion de fa participacién social en la ejecucion de obra publica y programas A\ ‘*\
sociales, coadyuvando a la transparencia del uso de los recursos publicos y a un mayor impacto \J L
social.

| Funciones

» Participar en los comités de los cuales intervenga el Organo Interno de Control. A1

e Formular el Programa Anual de Auditoria a las dependencias y organos auxiliares .de la
Administracion Publica Municipal, para autorizacion de la Contralora Interna Municipal. S

&\
3
> Verificar que en la planeacion, ejecucion y elaboracion de informes de auditorias se cumpla con

lo establecido en la normativa aplicable.

r Supervisar que el Programa Anual de Auditoria se lleve a cabo conforme a lo autorizado.

» Vigilar que se lleven a cabo las revisiones especificas, instruidas por la Contralora Interna y
Municipal o por el Presidente Municipal.

- Realizar las solicitudes de informacion, provenientes de las revisiones o auditorias practicadas
a las dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal.

» Autorizar las cédulas de observaciones, los informes de auditorias y cédulas de seguimiento
practicados a las dependencias y érganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal, y
dar vista a la Contralora [nterna Municipal, para lo conducente.

> Autorizar las cedulas de seguimiento de observaciones derivadas de auditorias y revisiones
practicadas por otros entes fiscalizadores.

» Vigilar la promocion y constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVIS).
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N

P Turnar a la Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial las cédulas de
seguimiento de Auditorias y revisiones que contengan observaciones que no hayan sido
solventadas.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendatas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa

Objetivo

Fortalecer el sistema de control municipal mediante auditorias operacionales, administrativas y de
desempefio asi como de revisiones especificas, para vigilar el cumplimiento de los procesos

administrativos de las dependencias y organos auxiliares de la Administracion Publica Municipal corl
apego a la normatividad aplicable.

Funciones

- Planear, programar y ejecutar el Programa Anual para la Revisidén del Sistema de Cofitro
Municipal, el cual se integra de auditorias operacionales, administrativas y de desempeno, asi v
como de revisiones especificas en materia de Patrimonio Municipal, de Manuales de \ \
Organizacion y de Procedimientos, del Presupuesto Basado en Resultados Municipal vy, del \ f
Archivo en Tramite y Concentracion, entre ofras. L

la correcta aplicacion de las disposiciones legales y el aprovechamiento de los recursos
humanos, financieros, materiales y técnicos durante los procesos administrativos de !as\

e Planear, programar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias del Departamenlo, para verificar j
dependencias y organos auxiliares de la administracién puablica municipal.

> Elaborar e integrar la convocatoria, ademas de emitir las actas de las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico, 2019-2021, a fin de dar seguimiento al uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de
los bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal.

- Elaborar e integrar la convocatoria, ademas de emitir las actas de las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité de Control y Desempefo Institucional “"COCODEM” de Tlalnepantla {
de Baz, Estado de México, 2019-2021. \

> Participar en los levantamientos fisicos de bienes muebles en uso y custodia de las
sindicaturas, regidurias, dependencias y organos auxiliares de la administracion publica
municipal conforme a la normatividad vigente, para la emisién de las actas circunslanciadas en
las que ademas de indicar los bienes muebles existentes, se mencionara los bienes muebles
faltantes o sobrantes con referencia a la informacion proporcionada por la Coordinacion de
Patrimonio Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento.

- Participar en los levantamientos fisicos de bienes inmuebles conforme a la normatividad
vigente, para la emision del acta circunstanciada que describa la situacion en la que se
encuentran los predios de propiedad municipal, con referencia a la informacion proporcionada
por la Coordinacion de Patrimonio Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento.

e
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- Realizar el seguimiento de los hallazgos en materia de bienes muebles e inmuebles que\se
deriven de los actos de fiscalizacion realizados por la Auditoria Superior de la Federacion,
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de la Secretaria de la Contraloria de
Estado de México y de las demas instancias fiscalizadoras competentes, a efecto de evitar su
recurrencia en futuras revisiones.

r Revisar que la elaboracion o actualizacién de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las dependencias y odrganos auxiliares de la administracion publica
municipal, se realicen con apego a los Lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor, a efecto de
emitir recomendaciones para la debida conformacion de los instrumentos administrativos.

Revisar el desempefio de las dependencias y organos auxiliares respecto a las metas de la

correspondiente.

Revisar el cumplimiento de las dependencias y 6rganos auxiliares relativo al Archivo en Tréa
y Concentracion con apego a la normatividad aplicable en la materia. \/

r Elaborar y dar seguimiento a los informes de las auditorias y revisiones especificas para la
solventacion de las ohservaciones y recomendaciones preventivas y correctivas.

b Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
~area de su compelencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Auditoria Financiera
Objetivo
" Mantener la fiscalizacion de los recursos publicos ejercidos por las diferentes dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, mediante auditorias financieras para comprobar que la recaudacion,
administracion y aplicacion se efectie conforme a las disposiciones legales, contables, presupuestales

y financieras.

Funciones

» Acordar con el Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, el
despacho de los asuntos de su competencia y de los que requieran de su intervencion e
informarle sobre el cumplimiento de los mismos.

> Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de control financiero.

» Formular y proponer mecanismos de control interno que coadyuven a agilizar y elevar la
eficiencia en el cobro de las contribuciones gque son captadas por la Tesoreria Municipal.

r Organizar y realizar auditorias en materia financiera a las dependencias y érganos auxiliares de
la Administracion Publica Municipal.

» Verificar que el presupuesto de ingresos y egresos de la Administracion Publica Municipal, se
ejerzan de acuerdo con la normatividad aplicable y a los principios de contabilidad
gubernamental.

b Verificar que la informacion derivada del ejercicio presupuestal se genere de acuerdo a los
principios de contabilidad gubernamental y los lineamientos aplicables.
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- Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones, asi como
dar seguimiento a la solventacion de las mismas.

» Participar dentro del ambito de su competencia en revisiones especificas ordenadas por sus
superiores jerarquicos en las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal.

r' Elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditorias v entregarios
Subcontralor de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social, para su autorizagjo
para los efectos procedentes.

- Dar seguimiento a la solventacion de observaciones administrativas, que remitan los entes
fiscalizadores federales y estatales.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarguicos.

Departamento de Auditoria de Obra y Social
Objetivo

Fortalecer la vigilancia durante la ejecucion del Programa de Obra Anual a través de visitas de
inspeccion, auditorias e implementacion del esquema de Contraloria Social en la obra plblica por
contrato o por administracion (Comité Ciudadano de Control y Vigilancia), asi como, en los programas
sociales (Comité de Participacién Social) efectuados con recursos publicos de caracter federal, estatal
y municipal, a fin de prevenir acciones contrarias a lo establecido en la normatividad aplicable en la
materia.

Funciones

» Dar seguimiento al cumplimiento del Programa de Obra Anual correspondiente al ejercicio
fiscal

b Acudir en representacion de la Contralora Interna Municipal a los procesos de adjudicacion de
obra publica y servicios relacionados con la misma, supervisando que estos se realicen con
transparencia y que se apliquen las normas y criterios en materia de control y evaluacion.

- Supervisar y verificar la obra publica y servicios relacionados con la misma, a través de la
participacion en la Obra Publica desde su planeacion, presupuestacion, programacion vy

ejecucion.
- Proponer el programa anual de auditorias y otras intervenciones.
> Realizar auditorias en materia de obra publica para detectar hallazgos y determinar
observaciones y posibles deficiencias resultantes. ”@7‘:1\
» Dar seguimiento de la atencién y solventacion de las auditorias. ‘

> Emitir informe y cédulas de observaciones de responsabilidad, derivadas de las auditorias o
intervenciones a las dependencias de la Administracian Publica.

> Coadyuvar en la integracion de evidencia cuande se presuma que existe responsabilidad
administrativa en materia de obra publica.

A
F ‘c::f - / J G
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> Informar de los hechos que puedan ser constitutivos de responsabilidad proporcionando los
elementos y evidencias que se hubieren generado durante la practica de una auditoria o
intervencion. \

- Testificar la Entrega-Recepcion de la Qbra Publica y Servicios relacionados con la misma.

- Verificar que los recursos municipales, asi como recursos estatales y federales asignados al \
municipio, para la realizacion de obra publica se apliquen en los términos establecidos en las .
leyes, los reglamentos y los lineamientos de cada fuente de financiamiento a aplicar en la Obra

Publica.

S Verificar la debida integracion del Expediente Unico de Obra de conformidad con E?{/
normatividad establecida.

> Qrganizar y operar el programa de Contraloria Social mediante la constitucion de los Comité
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) en coordinacion con la Secretaria | de il
Y Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU), Secretaria de Desarrollo Social (SEDES ) |
. y la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México (SECOGEM), cuando { d\
-~

corresponda a recursos federales o estatales respectivamente. F j N\
:

\
- Prormover y programar en tiempo y forma la constitucion de COCICOVI en coordinacion con las l \
dependencias municipales involucrada en el Programa de Contraloria Social, cuando
corresponda a recursos municipales, asi como capacitar y asesorar a los Contralores Sociales
encargados de la supervision preventiva en la ejecucion de las obras. :

- Coordinarse con la Direccion de Infraestructura Urbana y las dependencias involucradas para ™
llevar a cabo la constitucion de los COCICOVI en las comunidades, beneficiadas con obras y
programas sociales.

» Participar en asambleas comunitarias en las que se informen las obras y acciones autorizadas
» Recibir y atender las quejas por detalles y/o defectos en materia de obra publica que presentan
los COCICOVIS.

> Turnar los reportes ciudadanos a las dependencias ejecutoras de obra publica o programa
social, solicitando remitan a esta Contraloria Interna Municipal un informe sobre las presuntas
irregularidades detectadas por los Contralores Sociales. 1

” Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. *

Coordinacion de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién

QObjetivo

Promover, fomentar y difundir entre la ciudadania las obligaciones de los servidores publicos, la
cultura de la legalidad y la trascendencia del uso de los mecanismos de participacion ciudadana,
particularmente los vinculados al respeto a la legalidad y el combate a la corrupcion.

Funciones

bt Crear bases para la prevencion de hechos de corrupcion y faltas administrativas. }J
a1

M
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» Crear difusién de la cultura de integridad en el servicio publico, asi como de la rendicion de %
cuentas, transparencia, fiscalizacion y del control de los recursos publicos. '

> Capacitar y sensibilizar a los servidores publicos municipales en cuanto a la observancia y
aplicacion del Codigo de Etica y demas disposiciones relativas y aplicables en la materia.

» Implementar monitoreos y encuestas respecto a la calidad de la atencidn a los usuarios en
areas de atencion al publico, mismas que permitan identificar posibles conductas antiéticas o
practicas discrecionales.

e Disenar e impartir cursos de fortalecimiento ético y responsabilidades administrativas.

» Implementar camparias para difundir la cultura de la denuncia y la participacion social

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

v
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VIi. Directorio.
Contralora Interna Municipal
Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero

Enlace Administrativo
C. Pablo Ramirez Miranda

Subcontraloria de Investigacion, Denuncias y Evolucién Patrimonial
C.P.C. Algjandro Gonzalez Rodriguez

Departamento de Denuncias e Investigacion
Lic. Tania Badillo Cordova

Departamento de Evolucion Patrimonial y Control Interno
Lic. Angélica Delgado Hernandez

Subcontraloria de Substanciacion, Resolucién y Responsabilidades
Lic. German Sanchez Salas

Departamento de Substanciacién y Responsabilidades
Lic. Maria de Lourdes Vazguez Lopez

Departamento de Resoluciones, Sanciones y Ejecucion S
Mtra. Selma Veronica Pérez Vazquez 47

Subcontraloria de Auditoria Administrativa, Financiera, de Obra y Social
N~ Lic. César Alfonso Espinosa Palafox

Departamento de Auditoria Operacional y Administrativa
Lic. Julio Francisco Martinez Reyes

Departamento de Auditoria Financiera
Lic. Beatriz Pérez Pérez

Departamento de Auditoria de Obra y Social
Arg. José Andrés Rios Reyes

Coordinaciéon de Seguimiento del Sistema Municipal Anticorrupcién
C. Sara Eugenia Carranza Pita

Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)



% /

VIil. Validacion.

Autorizo

Lic. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, México.

Valido

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal.

Reviso en el Ambito Juridico

— /ﬂ
VAR -
)

/

Dr. Guillermo Gatcia Cano Galindo
qusej/ero Juridico.

, ot
pw.ﬂ_ﬂw e
Py
¥
|

Coordind

=

=

Lic. Nancy Al nérica Estudiante Negrete
ficial Mayor.

Elaboro

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal.

Apoyd

C. Pablo Ramirez Miranda
Enlace Administrativo de la Contraloria
Interna Municipal.
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IX. Hoja de Actualizacion,

FECHA

Abrit 2019

~ DESCRIPCION

|
Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y Q}Q
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica

‘Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y de acuerdo a los Lineamientos para { p
‘la Elaboracion y Aclualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos | .
~de la Administracion Pablica Municipal 2019-2021, emitidos por la Oficialia Mayor, \\//{g
‘previa opinion de la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta los | A %\
~criterios y elementos metodoldgicos recomendados por el Instituto Hacendario del A (j .
'Estado de Méxica (IHAEM), para la formulacion de instrumentos administrativos. A |j N

\ “:\\\\

T E 1\} Y
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 2021 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO lalnépantla
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

) FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

N Categoria: CONTRALOR s
Departamento: INTERNO MUNICIPAL Tipo de Puesto:
Coordinacion: {X) Confianza
" o Sueldo: CON BASE AL s

Subdireccion: TABULADOR VIGENTE { )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, | TP de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: DE 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES Al (X) Administrativo ( ) Lista de Raya
VIERNES. { ) Operativo () Indistinto

Nomero de trabajadores que desempeiian el puesto: 01
Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio ( ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja () Media (X} Ata _.

Puestos que le reporlan:SUBCONTRALOR DE INVESTIGACION, DENUNCIAS Y EVOLUCION PATRIMONIAL; JEFE DE DEPARTAMENTO DE RENUNCIAS E
INVESTIGACION; JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL Y CONTROL INTERNO; SUBCONTRALOR DE SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y
RESPONSABILIDADES; JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION Y RESPONSABILIDADES; JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES,
SANCIONES Y EJECUCION; SUBCONTRALOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL; JEFE DE DEPARTAMENTO DE Al
OPERACIONAL Y ADMINISTRATIVA; JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA; JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE 0B
COORDINADOR DE SEGUIMIENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL ANTICORRUPCION Y ENLAGE ADMINISTRATIVO.

Puestos al que reporta: PRESIDENTE MUNICIPAL \N
Personal a cargo: 6 PERSONAS

Contactos L3

Relaciones Interas: TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION Y EL ORGANO SUPERIOR DE LA FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: COMPROBAR MEDIANTE MECANISMOS DE GONTROL, EVALUACION, VIGILANCIA, Y FISCALIZACIO N, LA GPORTUNA Y CORRECTA
APLICACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS Y EL DESEMPENO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA,

CON LAS SANCIONES CONDUCENTES SEGUN EL CASO, INCLUYENDO LA PARTICIPACION CIUDADANA EN LA PERMANENTE VIGILANCIA DE LAS AC
DE GOBIERNO.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

ADMINISTRATIVA; SUPERVISAR LA PRACTICA DE AUDITORIAS DE OBRA Y SOCIAL, FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS Y OPERACIONALES A LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, DETERMINANDO LAS CAUSAS Y LOS EFECTOS, EMITIR CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES; PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE LICITACION DE OBRAS, ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS; RECOMENDAR A LAS
INSTANCIAS MUNICIPALES EJECUTORAS DE OBRA PUBLICA LA SUSPENSION O CANCELACION DEL REGISTRO DE LOS CONTRATISTAS QUE HAYAN

INCURRIDO EN IRREGULARIDADES; ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADOS; Y ESTABLECER Y
DAR SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE QUEJAS Y DENUNCIAS, ENTRE OTROS.

Actividades peri¢dicas: FISCALIZAR EL INGRESO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL; ESTABLECER LAS DIRECTRICES DE LA CONTRALORIA]
ASI COMO LAS POLITICAS EN LOS TERMINOS DE LOS PLANES MUNICIPALES E IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS OPERATIVOS PARA SU
INSTRUMENTACION; Y PROPONER Y DIFUNDIR NORMAS DE CONTROL A LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ENTRE OTROS.

[Actividades eventuales: ASISTIR A EVENTOS PUBLICOS,

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL, EQUIPO Y PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO Y VEHICULO.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza  { ) Agiidad | ) Rapidez ( ) \\

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nive| académico : EN AREA JURIDICA, ECONOMICA O CONTABLE ADMINISTRATIVA, TITULADO. / /7

1\
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

’ CONSTITUCIONAL

tef

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.
Criterio: ALTO

Conocimientos: LOS SUFICIENTES PARA DESEMPENAR EL CARGO; ADEMAS EN: DERECHO ADMINISTRATIVO; PLANEACION
ESTRATEGICA; PRINCIPIOS DE AUDITORIA; GESTION PUBLICA MUNICIPAL; PARTICIPACION CIUDADANA; TRANSPARENCIA Y
RENDICION DE CUENTAS; SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL; SISTEMAS DE EVALUACION DEL
ESEMPENO; SOFTWARE DE PROCESAMIENTO DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO; ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y LEGALES;
DEMAS, DEBERA CONTAR CON LA CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL EN FUNCIONES EXPEDIDA POR EL INSTITUTO
X CENDARIO DEL ESTADO DE MEXICO, CON ANTERIORIDAD A LA FECHA DE SU DESIGNACION, DICHO REQUISITO DEBERA
x REDITARSE DENTRO DE LOS SEIS MESES SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE INICIE FUNCIONES.

DE FLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2023

‘Em‘f‘;{ H. AYUNTAMIENTO

Responsabilidad

Por el trabajo’de otros: Si
Por valores: Equipo

(X) Dinero  ( ) Informacién Confidencial

(X)

icar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
UNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES RECABADOS EN LOS EXPEDIENTES DE INVESTIGACION.

/ Por trémite, procesos o procedimientos; explicar: S, POR LOS TERMINOS LEGALES. :
Esfuerzo N\

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X))

Explique: POR EL ANALISIS, REVISION DE DOCUMENTOS Y LA TOMA DE DECISIONES.
Condiciones fisicas
Condiciones fisicas de! medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO.

Posicion: SENTADO Y DE PIE

Rieséds;

De co;lraer er]ferrnedades A'( )
Explique: NO APLICA

De sufrir accidentes ( ) Otros ()

5) OTROS REQUISITCS

Disponibitidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: 8i Licencia de Conducir:  Si (X) No {( ) Cudl: AUTOMOVILISTA ¢

Nt

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos: SI

S

6} PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia;, C=Bésica; Vacio=No Aplica

( A ) Planeacion/Organizacion

(A) Responsabilidad

{ A) Negociacion

( A') Comunicacion Escrita

( A) Creatividad

{ A ) Orientacion a Resultados

(A) Trabajo en Equipo

(A) Liderazgo

{ A) Confidencialidad

( A ) Orientacién al Usuario

(A) Trabajo bajo presién

( A} Capacidad analitica

( A ) Toma de decisiones

( A) Integridad

(A) Mejora de la Calidad

( A ) Comunicacion Oral |( A ) Iniciativa
A A O B B, P O

Evaluacién del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es ffara uno y otro género”

rya r 4
ELABORG ﬂwso / 7* : l AUTORIZO
P W crer— [
— S
MTRA. GRACIELA JIOSEFINA CAMARA GUERRERO | Lc. ISAAY JARARZILLO DI LIC. NANCY AMERIEA ESTUDIANTE NEGRETE
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REC ENTOY OFICIAL MAVOR/;M
A\ /)
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‘;':;;:}5 H, AYUNTAMIENTO

) CoNsTTUCONAL OFICIALIA MAYOR s
é!ﬁ”lg ;f,';f‘.";;":""‘"*“‘ prsaz SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Talnepasitia
S DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELEGCION \N : 4,
\ 7] : 4
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO \Y /
Nombre del Puesto: Enlace Administrativo de la Contraloria Interna Municipal @ )
Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019 o . Vi
g F—
A DE ID IFICACIO /Z-/ /
Departamento: Enlace Administrativo de la Contraloria Interna |Categoria: Enlace . ¥
Municipal |Administrativo Tk dnFuesto:
Coordinacisn: {X) Confianza
Subdireccién: Sueldo: Conforme al Tabulador ( } General Sindicalizado
Dependendia o Entidad: Contraloria Interna Municipal Tipo de Trabajo: { )} General
Horario y dias de Trabajo: De Lunes a Viernes en un horario de 9:00| { X} Administrativo ( ) Lista de Raya
2 18:00 hrs. { ) Operativo () Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesta: 1
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X} Operativa { )

Grado de Responsabilidad:  ( ) Baja (X) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan: Auxiliares Administrativos

Puestos al que reporta: Contralor Interno Municipal
Personal a cargo: NJA

Contactos
Relaciones Internas: Oficialia Mayor, Instituto Municipal de Planeacién, Tesoreria Municipal y Coordinacion de Patrimonio Municipal

Retaciones Externas: N/A

2) DESCRIPCION GENERICA \
Objetivo del Puesto: Proponer al titular de la dependencia, las politicas y procedimientos para la administracién de los

recursos materiales,| . AN
financieros, tecnolégicos y humanos, asi como llevar a cabo su gestion y control, garantizando con ello, la operatividad de los programas
conforme a los tiempos requeridos por las diversas unidades administrativas que cc 1 la dependenci

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: Solicitar la cotizacién de materiales y servicios; elaborar y entregar las requisiciones de materiales y servicios; recoger y
entregar el material solicitado (materiales, papeleria, consumibles y limpieza); tramitar recalendarizaciones o transferencias;

atendn;,i
solicitudes de mantenimiento a instalacicnes; llevar a cabo control vehicular asignado a las unidades que comp la depend ; solicitar
reparaciones del parque vehicular en el sistema SIMA; tramitar las altas, bajas, cambios, parmisos, licencias e incidenci {faltas, solicitud v
de reintegro, vacaciones, etc.) del personal; y llevar a cabo verificaciones prasupuestales.

Actividades periddicas: Elaborar los Manuales de Organizacion y Procedimientos; apoyar al personal que deba pr: tar su manifestaciéon de
bienes; tramitar los periodos vacacionales del personal; revisar la ejecucién del presupussto; elaborar mensualmente los formatos de informes

de a del presup de egresos; evaluar los PBR'S; actualizar, organizar y controlar ios resguardos de bienes inmuebles; dar %
|seguimiento y controlar el padrén vehicular; elaborar reportes de los PBR'S y entregarlos al Instituto Municipal de Planeacion; comprobar el

fondo fijo; actualizar el padrén de bi bles y vehiculos; formular el proyecto anual del presupuesto de egresos; elaborar y entregar al
Instituto Municipal de PI ién, los for de metas mensuales y trimestrales.

Actividades eventuales: Validar la nomina; apoyar en contingencias; tramitar requerimientos para eventos extraordinarios;

y colaborar con la
Contraleria Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los funcionarios.

Accesorios del puesto: Computadora, multifuncional, mobiliario de oficina, papeleria de oficina stc.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

™
Habilidad fisica: Entrenamiento () ... Destreza { ) Agilidad () Rapidez ()
Explicar: NO APLICA

-

/
Habilidad mental AL
&z

\
Escolaridad o nivel académico : Lic. Admini i6n, Contaduria o afin, tilutp\do o pasante.
\

l{f\ Pagi\!\g\&f"ﬁ / | jl"'
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SETNG | L AVUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

”‘gng | EoNsUCONAL . o SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepantl
BEGH | 2010 2o DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION il ol

Experiencia Laboral: 2 afic en puesto similar o en presupuesto.

Criterio: Capacidad para tomar decisiones con base a los conocimientos en la normativa aplicable a la Unidad AdministratiVa. \! k v \ \

Conocimientos: Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios, Ley Organica Municipal del Eslado de Mé*'\co
Cédigo Reglamentario Municipal, Cédigo Financiero del Estado de México, Libro XIll del Coédigo Administrativo, Administracion Publica
Computacion (oficce), y Sistema SIMA.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Sl

Por valores Equipo (X ) Dinero ( X ) Informacién Confidencial (X )

Explicayar/el monio aproximado de éstos: Por el equipo proporcionado para el desahogo de las atribuciones; responsable del fondo fij¢

asignado’a esta Contraloria Interna Municipal; Informacion confidencial por los datos y manejo de la informacién del personal.

"I;rgémne, procesos o procedimientos; explicar: ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENCIAS DE PERSONAL, COTIZACIONES \
ul

SICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE $I NO SE REALIZAN EN TIEMPO Y FORMA, SE AFECTF
A OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR RESPONSABILIDADES.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X)) \ %

Condiclones fisicas

Condiciones fisicas del medio: Trabajo en oficina \
¢ -~

Paosicién: Sentado y de pie

Riesgos:  De coniraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes ( ) Otros ()

Explique: No aplica

) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Sl Disponibilidad de viajar: S| |Licencia de Conducir: Si (X) No ( ) Cudl: Automovilista

6} PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Evaluacion del desempeno: S1, mediante los resultados.

ELABORO REVISO AYTORIZO,

nE:]

LIC. NANCY MERICA ESTUDIANTE NEGRETE
OFICIAL MAYOR

Z ¥

MTRA. GRACIELA JOSEFINA CAMARA GUERRERO -
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)

( A ) Planeacion/Organizacion (A) Responsabilidad { ) Negociacion { A ) Comunicacién Escrita |{ A ) Creatividad
( A ) Orientacién a Resultados  [( A) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo (A) Confidencialidad
( ) Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presién |( A ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones X
(A ) Integridad ()} Mejorade laCalidad [(A)Comunicacién Oral |( A ) Iniciativa
A 4 O D D P O
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
ik SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO glnepapitla
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \
»
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: SUBCONTRALOR DE INVESTIGACION, DENUNCIAS Y EVOLUCION PATRIMONIAL 7z
{Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019
1) FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento: Calegoria: SUBCONTRALOR Tipo de Puesto:
Coordinac {X) Confianza
’swdireccién: SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION, Sweldo: CON  BASE AL G | Sindicalizado\
DENUNCIAS Y EVOLUCION PATRIMOMIAL TABULADOR VIGENTE {11} Senerai Sindrealizado
Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: () General
{X) Administrativo ista de R:
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 a 18:00 . i J): Listade Raya
{ ) Operativo ( ) Indistinto
Nimero de trabajadores que desempefian el puesto: UNO
Nivel: Ejecutivo {(X) Intermedio { } Operativo { }
Grado de Responsabilidad: ( }Baja  { } Media (X) Alta x
Puestos que la reportan: DOS JEFES DE DEPARTAMENTQ, DOS ASESORES, OCHO JEFES DE UNIDAD ]
t5uasms al que reporta: CONTRALOR/A INTERNA MUNICIPAL
Personal a cargo: DOCE
Contaclos

Relaciones Internas:.CON DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Refaciones Externas: CIUDADANIA EN GENERAL

Objetivo del Puesto: ANALIZAR Y FIRMAR LOS ACUERDOS DE RADICACION, DE INCOMPETENCIA, DE GLOSA, DE CIERRE, LAS CALIFICATIVAS DE
FALTAS ADMINISTRATIVAS, LOS INFORMES DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD, REVISAR Y FIRMAR LOS OFICIOS A DIFERENTES INSTANCIAS
POR LA INVESTIGACION, TODO ESTO POR LAS DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN ANTE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL POR
PARTICULARES, PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS, SERVIDORES PUBLICOS, AUTORIDADES, CIUDADANOS O CUALQUIER OTRO MEDIO QUE
SE RELACIONEN CON ACTIVIDADES O DESEMPENO EN EL SERVICIO PUBLICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA, QUE SEAN CONTRARIAS A LAS NORMAS QUE REGULAN SU ACTUAR EN EL CARGO, EMPLEO O COMISION. ASI
TAMBIEN ATENDER LAS COMPARESCENCIAS QUE SE REQUIERAN ANTE EL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA EN EL CASO DE FALTAS

3} DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: REVISAR EL ACTA ADMINISTRATIVA O CEDULA DE DENUNCIA, ESTO EN EL CASO DE QUE LA DENUNCIA HECHA POR LOS
PARTICULARES SEA DE FORMA PERSONAL Y DIRECTA (COMPARECENCIA) ANTE ESTA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA; SE REVISA Y FIRMA
EL RESPECTIVO ACUERDO DE RADICACION, OTORGANDOSELE A LA DENUNCIA UN NUMERO INTERNO DE EXPEDIENTE PROGRESIVO, SE
ORDENA LA APERTURA DEL PERIODO DE INFORMAGION PREVIA; E REVISAN Y FIRMAN LOS ACUERDOS Y OFICIOS QUE PERMITEN ALY
ORGANO DE CONTROL INTERNO REALIZAR LA INVESTIGACION CORRESPONDIENTE, REQUIRIENDO A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y/O TERCEROS, LA INFORMACION Y DOCUMENTACION NECESARIA QUE PERMITA CORROBORAR LOS
HECHOS MOTIVO DE LA QUEJA O DENUNCIA Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO; SE REVISA Y
FIRMA EL ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO, POR FALTA DE ELEMENTOS PARA DETERMINAR ALGUNA RESPONSABILIDAD

ADMINISTRATIVA, O EN SU CASO, SE REVISA Y FIRMA EL ACUERDO DE CIERRE Y TURNC A LA SUBCONTRALORIA DE SUSTANCIACION,
RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES.

Aclividades periddicas: REVISAR Y FIRMAR LAS DILIGENCIAS Y GESTIONES INDISPENSABLES PARA CONTAR CON LOS ELEMENTOS CIERTOS Y
EFICACES, QUE LE PERMITAN DETERMINAR CON LEGALIDAD LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO, A
FIN DE QUE ESTE EN APTITUD DE DAR INICIO O NO AL PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIFL!NARIO O RESARCITORIO, SEGUN SEA EL
CASO.

Actividades eventuales: ATENDER INMEDIATAMENTE LAS QUEJAS EN TIEMPO REAL DURANTE LAS GIRAS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Accesarios del puesto; EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL, VEHICULO, PAPELERIA DE OFICINA, ETC.

DECL ACIO ELF
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza | ) Agilidad () Rapidez { )

Explicar. NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO O CARRERA AFIN

Pt%xm 12 i
\/./_/\, o \‘\‘ﬁ 5P vl
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OFICIALIA MAYOR £ i

SR, HAVUNTAMIENTO \
1 § e TLARAPANTLA D1RAE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tia

LEEEG e e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION /
Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR Aﬁ\l [
Critario;. AMPLIO = \ \
Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO

DE MEXICO; LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO
MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ETC.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: SI
Por valores: Equipe {X) Dinero { } informacion Confidencial ( X )

e

Exgl"c/ar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO DE COMPUTO CON VALOR APROXIMADO DE $§ 35,000.00; INFORMACION
BELACFDNADA CON DATOS PERSONALES DE CIUDADANOS, SERVIDORES PUBLICOS, PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: S|, POR FIRMAR DOCUMENTOS QUE FORMEN PARTE DE LAS DENUNCIAS, PARA QUE
ESTAS CUENTEN CON ELEMENTOS CIERTOS Y EFICACES, QUE LE PERMITAN DETERMINAR CON LEGALIDAD LA PRESUNTA
RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO.

Esfuerzo N
Esfuerzo:  Esfuerzofisica ( ) Esfuerzo mental  (X) \k“
Condiciones fisicas ~ |
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA N
Posicién: SENTADO Y EN PIE ) N~
Riesgos:  De contraer enfermedades (X ) De sufriraccidentes ( ) Otros [ ) N

Explique: PROFESIONALES, PROPIAS DE LA ACTIVIDAD, COMO DISMINUCION DE LA CAPACIDAD VISUAL Y ENFERMEDADES
ASOCIADAS AL SEDENTARISMO

Disponibilidad de horario: S| Disponibilidad de viajar: SI |Licencia de Conducir:  Si (X No ( ) Cual AUTOMOVILISTA

o0 e

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, B=Intermedia, C=Bé&sica; Vacio=No Aplica

40/ T AN

( A ) Planeacion/Organizacion {A) Responsabilidad { A) Negociacion ( A ) Comunicacién Escrita [( A ) Creatividad

~( A ) Orientacién a Resuftados  [(A) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo (A) Confidencialidad

—

I{ } Orientacién al Usuario ( A) Trabajo bajo presién |( A) Capacidad analitica |( A } Toma de decisiones -\-

{ A ) Integridad { ) Mejora de la Calidad |( A ) Comunicacién Oral |( A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENQ

Evaluacién del desemperio: 360°

Vs
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al 0 masgdlino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contex Jch que o8 glara uno .

A
!
AUTQRIZO |
f7
}J i
Py
“ - —

LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE

ELABORO

-

MTRA. GRACIELA JOSEFINA CAMARA GUERREjan 2

CONTRALOR INTERNA OFICIAL MAYOR
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CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
DETLALNEPANTLA DE BAZ

2015 - 2021 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS E INVESTIGACION

[erm"%’) H. AYUNTAMIENTO

Nimero de Revisién: 01 Fecha: 28/03/2019

1} FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS E Categoria: JEFE DE ; .
INVESTIGACION DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X) Confianza
Subdireccion; SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION, Suelda: CONFORME AL| ( ) General Sindicalizad
DENUNCIAS Y EVOLUCION PATRIMONIAL TABULADOR VIGENTE eral sindicalizado
Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL | 11P© de Trabajo: { ) General

(X ) Administrativo ( ) Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 2 18:00 )

{ ) Operativo () Indistinto N S(“

Nimero de trabajadores que desempefan el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedic (X ) Operativo ( )

X

S

| 7

Grado de Responsabilidad: () Baja (X) Media NNla

Puestos que le reportan: ABOGADOS

L

Puestos al que reporta: SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION, DENUNCIAS Y EVOLUCION PATRIMONIAL \
Personal a cargo: 8 PERSONAS

Contactos _ &
Relaciones Internas: CON DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL J

Relaciones Externas: CIUDADANIA EN GENERAL

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: CONOCER Y TRAMITAR DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN ANTE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL POR
PARTICULARES, PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS, SERVIDORES PUBLICOS, AUTORIDADES, CIUDADANOS O CUALQUIER OTRO MEDIO
QUE SE RELACIONE CON ACTIVIDADES O DESEMPENO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Y QUE SEAN CONTRARIAS A LAS NORMAS QUE REGULAN SU ACTUAR EN EL CARGO, EMPLEO O COMISION.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: LEVANTAR EL ACTA ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE, SQLO PARA EL CASO DE QUE LA QUEJA O DENUNCIA
HECHA POR LOS PARTICULARES SEA DE FORMA PERSONAL Y DIRECTA {COMPARECENCIA) ANTE ESTA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA;
EMITIR EL RESPECTIVO ACUERDO DE RADICACION, EN EL CUAL LE OTORGA A LA DENUNCIA UN NUMERO INTERNO DE EXPEDIENTE
PROGRESIVO, ORDENANDOSE LA APERTURA DEL PERIODO DE INFORMACION PREVIA; ELABORAR LOS ACUERDOS Y OFICIOS QUE
PERMITEN AL ORGANO DE CONTROL INTERNO REALIZAR LA INVESTIGACION CORRESPONDIENTE, REQUIRIENDO A LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA MUNICIPAL Y/O TERCEROS, LA INFORMACION Y DOCUMENTACION NECESARIA Q
PERMITA CORROBORAR LOS HECHOS MOTIVO DE LA QUEJA O DENUNCIA Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLIC
INVOLUCRADO; ELABORARANDO EL ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO, POR FALTA DE ELEMENTOS PARA DETERMINAR ALGUNA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, O EN SU CASO, EL ACUERDO DE GIERRE Y TURNO AL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
DISCIPLINARIOS Y RESARCITORIOS.

Actividades periddicas: REALIZAR LAS DILIGENCIAS Y GESTIONES INDISPENSABLES PARA CONTAR CON LOS ELEMENTOS CIERTOS Y
EFICACES, QUE LE PERMITAN DETERMINAR CON LEGALIDAD LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO,

A FIN DE QUE ESTE EN APTITUD DE DAR INICIO O NO AL PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO O RESARCITORIO, SEGUN SEA
El CASD

Actividades eventuales: ATENDER INMEDIATAMENTE LAS QUEJAS EN TIEMPO REAL DURANTE LAS GIRAS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL, VEHICULO, PAPELERIA DE OFICINA, ETC. 1
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Desireza ( ) Agilidad { ) -fapidez ( )
Explicar: NO APLICA \

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO O cmned\g AFiN, TITULADO. / > \\
\ . 4
o)
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j OFICIALIA MAYOR

H. AYUNTAMIENTO

ﬁ\% [reomamuciomas: . SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Talnepantia 7
54 | 2 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \ / =i
Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR )K\ /
Criterio: AMPLIO =TV \]

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE MEXICO; LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ETC.

Responsabilidad

\_ |Por el trabajo de otros: SI
E [Ror valores: Equipo (X) Dinero ( ) Informacién Confidencial ( X )

Explicar y"ﬂar el monto aproximado de éstos: EQUIPO DE COMPUTO; INFORMACION RELACIONADA CON DATOS PERSONALES DE

CIUDADANOS, SERVIDORES PUBLICOS, PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS.

Por Aramite, procesos o procedimientos; explicar: Sl, POR RECABAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA QUE LAS DENUNCIAS
ENTEN CON LOS ELEMENTOS CIERTOS Y EFICACES, QUE LE PERMITAN DETERMINAR CON LEGALIDAD LA PRESUNT/

RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO.

Esfuerzo AN
Esfuerzo:  Esfuerzofisico { ) Esfuerzo mental  (X) \

Condiciones fisicas \\

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

7L Posicion: SENTADO Y EN PIE \\s
AN

Riesgos:  De contraer enfermedades (X ) De sufrir accidentes ( ) Otros ( ) \

Explique: PROFESIONALES, PROPIAS DE LA ACTIVIDAD, COMO DISMINUCION DE LA CAPACIDAD VISUAL Y ENFERMEDADES
ASOCIADAS AL SEDENTARISMO

5) OTROS REQUISITOS
isponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: 8i |Licencia de Conduci:  Si (X) No ( ) Cuél: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Evaluacion del desempeiio: HONESTO, PROACTIVO, ACOSTUMBRADO A TOMAR DECICIONES Y TRABAJAR BAJO PRESION

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascuylino lo es también para el género femenino, cuando dq
su texto y contexto no se establezca que es pdra uno y otro género"

ELABORO VisO | Aéromm

P
- i |
" = 2 J_——_
MTRA. GRACIELA JOSEFINA CAMARA GUERRERO Lc. TO IS, ARANHLLO DiAZ_~ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
CONTRALOR INTERNA 1EFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y ICIAL MA!
i\ SEVECCION i
1\ /\

| e 4z
e, | \\\ e | /ij SLé

Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)

. Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( A) Planeacion/Organizacion (B ) Responsabilidad (B ) Negociacion ( B } Comunicacion Escrita|( A ) Creatividad

{ A) Orientacion a Resultados  |(B) Trabajo en Equipo  |{A) Liderazgo ( A) Confidencialidad e

{ ) Orientacién al Usuario (B) Trabajo bajo presion [(B) Capacidad analitica |( B } Toma de decisiones ‘AT

{ A) Integridad { )} MejoradelaCalidad [{A)Comunicacion Oral {{ B ) Iniciativa X -
ALUACION DEL D PENOC
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. HAYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

SETLALNE! SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL Y CONTROL INTERNO

Numero de Revisién: 01 {Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Categoria: JEFE DE
DEPARTAMENTO

EVOLUCION PATRIMONIAL Y CONTROL INTERNO Tipo de Puesto:

Coordinacién: ( X) Confianza

Subdlreccion: UNIDAD INVESTIGADORA Sueido: ( ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL |1 IP© de Trabajo:

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS.

( ) Generat

() Administrativo ( ) Listade Raya

( ) Indistinto

{ ) Operativo

INumero de trabajadores que desempeiian el puesto:
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio { X} Operativo { }

Grado de Responsabilidad: ( )Baja  ( X ) Media { ) Alta

Puestos que le reportan: NO APLICA

Puestos al que reporta: TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA 1

Personal a cargo: 3 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: CON CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN EL AYUNTAMIENTO

Relaciones Externas: LA SECRETARIA DE LA CONTRALOR|A DEL ESTADO DE MEXICO

Objetivo del Puesto: ADMINISTRAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RESPONSABILIDADES, SISTEMA INTEGRAL DE MANIFESTACH
BIENES(SIMB, DGRSP Y DECL@RANET), CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION,
FiSICAS OBJETADAS Y REGISTRO DE MEDIOS DE IMPUGNAGION,

-DE
SISTEMA DE REGISTRO DE EMPRESAS Y PERSONAS

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: VERIFICAR ALEATORIAMENTE LAS DECLARACIONES PATRIMONIALES QUE OBREN DEL SITEMA DE EVOLUCIO!

PATRIMONIAL, DECLARACION DE INTERESES, BRINDAR ASESORIAS DE SITUACION PATRIMONIAL A SERVIDORES PUBLICOS, REALIZAR
CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION.

Actividades periodicas: EXPEDIR CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL H. AYUNTAMIENTO
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, BRINDAR ASESORIAS A SERVIDORES PUBLICOS, INFORMAR AL TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA DE
INVESTIGACION, DENUNCIAS Y EVOLUCION PATRIMONAL.

Actividades eventuales: PROGRAMA DE DIFUSION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA
DE BAZ, PRESENTEN EN TIEMPO Y FORMA LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL, CONCLUSION Y/O MODIFICACION.

\IPATRIMONIAL
Accesorios del puesto: EQUIPOS DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA DE OFICINA, COPIADORA.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTQ
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento ( j _ Destreza ( | Agiidad [ ) Rapidez ( x)
Expiicar: NO APLICA \
Vi

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADG.\X\ /) / \

ps\é\na 112 ' CI/
\/)\ \‘\‘_:'Z - b4 m
\

06 de marzo de 2020
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OFICIALIA MAYOR

| H.AYUNTAMIENTO

| ComemoooNAL. SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO epant
owe-2011 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION sl o'y

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

, [ 17\\
Criterio: AMPLIO

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBR€ Y
SOBERANO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO Y MUNICIPIOS, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO,
REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: S|

Por valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacion Confidencial ()
Expllcgt y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPOS DE COMPUTO, EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL
r tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR CUMPLIR DENTRO DEL TERMINO LEGAL .EN LOS CASOS QUE LA LEY LO
STABLECE Y POR PROTECCION Y RESGUARDO DE LA INFORMACION Y DATOS PERSONALES \
Esfuerzo X
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental ( X) \

Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

Posicién: SENTADO Y DE PIE / \\\

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( ) Otros ( ) m
Explique: NO APLICA

5} OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: SI |Licencia de Conducir:  Sf ( X) No ( )} Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Si

(\A) Planeacién/Organizacion (A) Responsabilidad ( )} Negociacion { A) Comunicacién Escrita
( ) Orientacion a Resultados {A) Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo ( )} Confidencialidad
{ ) Orientacién al Usuario (A ) Trabajo bajo presién ( ) Capacidad analitica |{ ) Toma de decisiones _A\
{ )Integridad ( ) MejoradelaCalidad [( )Comunicacion Oral |( ) Iniciativa 7 -
A O B D - Q

Evaluacién del desemperio: 360°

n

—

ELABORG AU omzo 1

LIC. NANCY AM RICA ESTUDIANTE NEGRETE
QFICIAL MAVOR

/J)(/\s

MTRA. GRACIELA JOSEFINA CAMARA GUERRERO
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

l@\/‘

Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)
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. H.AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

3616 2031 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO ‘
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELEGCION

_ FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
SUBCONTRALORIA DE SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES

Namero de Revisién: 01

Fecha: 27/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Personal a cargo: JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBSTANCIACION Y RESPONSABILIDADES Y LA JEFATURA DE RESOLUCIONES,

SANCIONES Y EJECUCION, ASi COMO LOS ABOGADOS ADSCRITOS A LAS JEFATURAS Y ABOGADOS QUE INTEGRAN LOS DOS
INEQARTAMENTOS

Departamento: NO APLICA Categoria: SUBCONTRALOR Tipo de Puesto:
Coordinacién: NO APLICA (x) Confianza
Subdireccion: SUBCONTRALORIA DE SUBSTANCIACION, Sueido: DE ACUERDO AL () General Sindicalizad \
RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES TABULADOR ; niestesce
Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL | 11RO de Trabajo: ( ) General ’\\_)
(X) Administrativo ( ) Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 DE LUNES A VIERNES. .
() Operativo () Indistinto \
Numero de trabajadores que desempefan el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo (X ) Intermedio ( ) Operativo { ) =
Grada de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media (X) Alta
Puestos que le reportan: JEFATURA DE DEPARTAMENTO SUBSTANCIACION Y RESPONSABILIDADES Y LA JEFATURA DE RESOLUGC ES,
SANCIONES Y EJECUCION K
Puestos al que reporta: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL RN

Contactos

Relaciones Internas: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. ]

Relaciones Externas: ORGANOS INTERNOS DE CONTROL DE DIFERENTES ORGANOS DE GOBIERNO, TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA.

2) DESCRIPCION GENERICA :
Objetivo del Puesto: SUBSTANCIAR Y RESOLVER LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA EN CUMPLIMINETO EN 1O

DISPUESTO Y REGULADO POR LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; ASi COMO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO Y DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES DE SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A L
SUBCONTRALORIA. LAS SENALADAS EN EL ARTICULO 169 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
TLALNEPANTLA, CONSISTENTES ESPECIALMENTE EN RECEPCIONAR EL IPRA, ORDENAR LA CITACION Y EMPLAZAMIENTO, CELEBRAR
AUDIENCIA INICIAL, ACUERDO DE PRUEBAS, ALEGATOS, DICTAR RESOLUCION Y CUMPLIMIENTO.

Actividades periddicas: ATENDER ACTIVIDADES EN CALIDAD DE SUPLENTE DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, ASI
COMO EN EL COMITE DE BINES MUEBLES E INMUEBLES Y EN EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Actividades eventuales: IMPARTIR PONENCIAS EN FOROS A SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SITUACION PATRIMONIAL

«

Accesorios del puesto: 0

4) ESPECIFICACIONES DEL PU

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento | -3 Destreza | ) Aglidad ([ ) Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA

ESTO

Habilidad montal _ - '
Escalaridad o nivel académico : LICENGIATURA DEREGHO, TITULADO. \\_ /f /( //
\\ =
\ - L]
| Pad\{ga‘ 2 / -y [
\~ - # Jm
s \
\ 7

06 de marzo de 2020
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OFICIALIA MAYOR $as /,

H,AYUNTAMIENTO

E,\;v - R el R SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO lalngpant
iR | 2010-20m DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION e a8
Expenem:la Laboral: 3 Aflos ! J“XU \

Criterio: Amplio

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE Y SOB RXF
DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, DISPOSICIONES EN
MATERIA DE DESAHOGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, DESAHOGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
INSTAURADOS CONTRA SERVIDORES PUBLICOS O EX SERVIDORES PUBLICOS.

Responsabilidad

or €l trabajo de otros: Si

Porvalores- Equipo ( X) Dinero () Informacion Confidencial (X )

;/pllcar y dar el monto aproximado de éstos: POR EQUIPO DE COMPUTO Y MOBILIARIO ASIGNADO A LA SUBCONTRALORIA DE
SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES Y POR CUANTO HACE AL CONTENIDO DE LAS CONSTANCIAS QUE
INTEGRAN LOS EXPEDIENTES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA,

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar:

Esfuerzo N

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X)) \
\\

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: En oficinas y en Campo

Posicion: Sentado y de Ple ! \
Riesgos:  De contraer enfermedades { ) De sufrir accidentes { ) Otros ( )

Explique: No Aplica

} OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: S| Disponibilidad de viajar: Sl [Licenciade Conducir:  SI (X) No ( )} Cual: Automovilista ‘

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

NN Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica
( A) Planeacion/Organizacion  |(A) Responsabilidad (B) Negociacion (B) Comunicacion Escrita |(B) Creatividad
(A ) Orientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo (A) Liderazgo (A) Confidencialidad
( A} Orientacién al Usuario (A) Trabajo bajo presién |( A) Capacidad analitica |(A) Toma de decisiones -5‘
{ A} Integridad (A) Mejora de la Calidad  |(B) Comunicacion Oral (A) Iniciativa
ALUACION DEL D PENO

Evaluaci6n del desempeiio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascylino lo es también para el género femenino, cuando d¢
su texto y contexto no se establuy{ que es pgira uno y otro género"

ELABORO ﬂwsﬂ / /T\ AU alzoA

MTRA, GRACIELA JOSEFINA CAMARA GUERRERO
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
OFICIAL MAYOR

) [
\Pagina 2/2 /
: \\ /
e \ral- / 7 1 W
V- o &

\)

Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)
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. H.AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2015 201 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tl Imyntla

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION Y RESPONSABILIDADES

Numero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Categorja: JEFE DE

Departamento: DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACI

RESPONSABILIDADES DEPARTAMENTO Rosle Puesto;

Coordinacién: NO APLICA (x ) Confianza

Subdireccion; SUBCONTRALORIA DE SUBSTANCIACION,  |Sueldo: CON BASE AL T ' \
RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES TABULADOR lzac0

Dependencia o Enfidad: CONTRALORIA INTERNAMUNICIPAL | TiPo de Trabajo: () General

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES HORADE|( X ) Administrativo () Lista de Raya

ENTRADA 9:00 HR A LAS 18:00 HRS ( ) Operativo () Indistinto

Nomero de trabajadores que desempefian el puesto: UNQ
Nivel: Ejecutivo ( X ) Intermedio {( } Operative ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media () Alta
Puestos que e reportan: ABOGADOS ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO \

Puestos al que reporia: SUBCONTRALORIA DE SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES

Personal a cargo: TRES ABOGADOS TITULADOS CON EXPERIENCIA EN DESAHOGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS E

Relaciones Internas: LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, RELACIONES INTERPERSONALES, ;

Relaciones Extemnas: TRATO CON EL PUBLICO, TRATO CON SERVIDORES PUBLICOS, ORIENTACION AL PUBLICO EN GENERAL. ]

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: SUBSTANCIAR EL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA AL AMPARO DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y LA LEY DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA i
Actividades diarias: REVISIO RAMITE DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA, ELABORACION DE DESAHOGO DE AUDIENCIA INICIAL Y DE GARANTIAS DE AUDIENCIA, REVISION, VALIDACION Y|
ELABORACION CITACIONES A AUDIENCIAS, REVISION Y VALIDACION DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES, REGISTRO ANTE EL SISTEMA!
INTEGRAL DE RESPONSABILIDADES (SIR), ACORDAR CON EL SUPERIOR JERARQUICO EL TRAMITE DE LOS EXPEDIENTES EN

LOS ASUNTOS RELATIVOS AL DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION Y RESPONSABILIDADES.

Actividades peri¢dicas: REMISION DE EXPEDIENTES A RESOLUCION, SUBSTANCIACION DE INCIDENTES, SOLICITAR LA COLABORACIGN VIA
EXHORTO.

CUMPLIMENTAR EXHORTOS, REALIZAR NOTIFICACIONES DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Accesorios de| puesto: 0

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habillidad

Padqxgy‘g / - e
& i‘ I/ ‘ JM
\ P

.

06 de marzo de 2020

SUBSTANCIACION Y ASUNTOS EN GENERAL DEL DEPARTAMENTO. DAR TRAMITE A LOS ESCRITOS INGRESADOS EN LA CONTRALORIA EN N\

Actividades eventuales: REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN LA ETAPA DE SUBSTANCIACION, S

Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA ‘
Habilidad mental s NN S
T ]
|Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADO\\ / / / K )
A\ wa



. OFICIALIA MAYOR
DL | AN DERAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
ik |awk=aeay DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR J\

Criterio: AMPLIO \

Conocimientos: MARCO NORMATIVO: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CONSTITUCION r‘oumq%ﬁﬂ.
DE LOS
EY DE

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE RESPONSABILIDADES
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, L
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO,
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO NACIONAL DE
PROCEDIMIENTOS PENALES Y EN LO CONDUCENTE EL CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO Y DEMAS NORMATIVIDAD APLICABLE.
DERECHO ADJETIVO: DERECHO ADMINISTRATIVO, DERECHO PROCESAL PENAL,- DERECHO CONSTITUCIONAL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, BASES GENERALES DE DERECHO PROCESAL, ACTO ADMINISTRATIVO, ACTOS DE AUTORIDAD.

P

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: S
?o’r valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacion Confidencial ( X )
/ Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO 100% EN RELACION AL EQUIPO DE COMPUTO Y MOBILIARIO ASIGNADO,
INFORMACION CONFIDENCIAL 100% EN RELACION AL CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES.
Por Iramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, DEBIDO A QUE ES EL AREA ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE: DETERMINAR EL
INICIO O NO DE UN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, DEL DESAHOGO DE LAS ETAPAS PROCESALES, DE ADMITIR, PREPARAR Y
DESAHOGAR PRUEBAS Y ACORDAR LO CONDUCENTE RESPECTO DE LAS PROMOCIONES PRESENTADAS POR LOS SERVIDORES C
Esfuerzo
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( X ) Esfuerzo mental ( X )

Explique: POR LA TOMA DE DECISIONES, EL ANALISIS NORMATIVO Y EL DESAHOGO DE LAS ETAPAS PROCESALES Y ATENCION #
i IMEDIOS DE IMPUGNACION.

Condiclones fisicas \
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO TRRG
Posicion: SENTADO Y DE PIE |
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros () f
Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: i |Licencia de Conducir.  Si ( X) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacién del desempefio: 360° e yi /
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al ro masgliino ién para el género femenino, cuando di
su texto y contexto no se establefgfl que es gara who y otro género™ .
ELABORG 6 [/ / BuTomze

Sl

LIC. NANCY A fRICA ESTUDIANTE NEGRETE
FICIAL MAYOR

Z A

\ Fagina 202 4
\\
" A\l \ |
Lx/ \ ot / foo \é
\‘1&"' ' 3 % J

Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)

MTRA, GRACIELA JOSEFINA CAMARA GUERRERO
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

( A ) Planeacion/Organizacion ~ {( A) Responsabilidad (B ) Negociacién ( B) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad

( A ) Orientacién a Resulltados  |[(A) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo { A) Confidencialidad

( A) Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajo presién |(A) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones —%
( A) Integridad (A) Mejora de la Calidad |( B ) Comunicacién Oral |( A ) Iniciativa -
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3% HAYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL 0F|_C|ALiA MAYOR
g sty MNILABE8AZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Tt

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES, SANCIONES Y EJECUCION

NUmero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA BE IDENTIFICACION
Categoria: JEFE DE

Departamento: RESOLUCIONES, SANCIONES Y EJECUCION

Tipo de Puesto:

(X) Confianza

( ) General Sindicalizado

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00| (X ) Administrativo

HORAS ( } Operativo

DEPARTAMENTO
Coordinacion:
Subdirecodn: SUBCONTRALORIA DE SUBSTANCIACION, Sueldo:  CON  BASE AL
RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES TABULADOR
Dependencia o Entidad: CONTRALORA INTERNA MUNIGIPAL Tipo de Trabajo:

( ) General

( ) Listade Raya
{ ) Indistinto

{Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio { ) Operativo { )

Numero de trabajadores que desempefan el puesto: 1

Grado de Responsabilidad:

( )Baja (X )Media ( ) Ala

|Puestos que le reportan: ABOGADOS

N\

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL §

|Puestos al que reporta: SUBCONTRALOR DE SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES \
i

Personal a cargo: CINCO

TESORERiA MUNICIPAL PARA EL COBRO DE LAS MULTAS IMPUESTAS

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

SISTEMA INTEGRAL DE RESPONSABILIDADES

Contactos S
Relaciones Internas: JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESPONSABILIDADES
SUBCONTRALOR DE SUBSTANCIACION, RESOLUCION Y RESPONSABILIDADES
JEFATURA DE EVOLUCION PATRIMONIAL Y CONTROL INTERNO
Relaciones Externas: SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO, CONSEJERIA JURIDICA, TESORERIA MUNICIPAL. PRIMERA SINDICATURA H
2) DESCRIPCION GENERICA A AN

Objetivo del Puesto: EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, IMPOSICION DE SANCIONES Y NOTIFICACION DE LAS MISMAS ALA

Actividades diarias: REVISION Y VALIDACION DE RESOLUCIONES, TURNAR AL SUBCONTRALOR PARA SU AUTORIZACION Y FIRMA, TRUNAR i
A LOS ABOGAOS YA FIRMADAS LAS RESOLUCIONES PARA ELTRAMITE RESPECTIVODENOTIFICACION DE LAS MISMAS; REGISTRO EN EL

SANCIONES IMPUESTAS; ELABORACION DE INFORMES.

Actividades periddicas: REGISTRO EN EL SISTEMA INTEGRAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS PAGOS REALIZADOS RESPECTO A LAS *

POR LOS SUPERIORES JERARQUICOS

Actividades eventuales: ATENCION A MEDIOS DE DEFENSA, REPORTES, OFICIOS Y AQUELLAS ACTIVIUDADES QUE SEAN ENCOMENDA

Accesorios del puesto:

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza (X ) Agilidad  { /)' Rapidez ( ) \
Explicar: DESTREZA PARA ELUSODE PAQUETERIA WORD, EXCEL, POWER POINT, ACCESS.
Habilidad mental = \\
§
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO \\ / /} \
LA
PéA ail2 W
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/?’ trémite, procesos o procedimientos; explicar: TODOS LOS EXPEDIENTES QUE SE TRAMITAN EN EL DEPARTAMENTO ESTAN

4

| HUAYUNTAMIENTO 0F|.C|ALiA MAYOR
gty SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

g | el DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Jlalnepantia

sivestra fludad
20 % 021

1 /1_/\1
A

Conocimientos: LEGISLACION EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS. L U\ \

Experiencia Laboral: 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR O EN ELABORACION Y REVISION DE RESOLUCIONES ADMINIST

Criterio: LOGICO JURIDICO AMPLIO. /(

EXPERIENCIA EN MANEJO Y COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO.
PLANEACION DE METAS Y PLAZOS.

Responsabilidad \

Por el trabajo de otros: ALTA

A\,
zor valores:  Equipo (X)) Dinero ( )  Informacion Confidencial { )

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO- POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL

ROTEGIDOS POR LAS LEGISLACIONES LOCALES EN MATERIA DE DATOS PERSONALES E INFORMACION CONFIDENCIAL.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X )

Explique: SE REQUIERE ESFUERZO MENTAL PARA PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS MATERIALES Y
HUMANOS DEL INSTITUTO PARA SU OPTIMA OPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN MATERIA.

Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA \Q\

Posicion: SENTADO Y DE PIE R,

Riesgos: De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otos ()

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO  |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( ) CudlA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

|Disponibilidad de horario: NO

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdésica, Vacio=No Aplica
(A ) Planeacién/Organizacién (A ) Responsabilidad ( } Negociacién (A ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad
(A) Orientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo (A) Liderazgo (A) Confidencialidad
(A) Orientacién al Usuario (A) Trabajo bajo presién  |( A ) Capacidad analitica |( A} Toma de decisiones -
(A ) Integridad ( A) Mejora de la Calidad {A) Comunicacion Oral (A) Iniciativa
A A O D B, t O

Evaluacién del desemperio: 360°

[ "Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su

texto y contexto no s énero”
/ }UTORIAZO
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CONSTITUCIONAL ©  OFICIALIA MAYOR

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

H. AYUNTAMIENTO -

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO %
Nombre del Puesto: SUBCONTRALOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA DE OBRA Y SOCIAL Vi

Namero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA OE IDENTIFICACION

Departamento: Categoria: SUBCONTRALOR

Tipo de Puesto:
Coordinacitn: (X) Confianza N
[Subdireccion:  SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA[Sueldo:  CON  BASE AL ( ) General Sindicalizad
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA DE OBRA Y SOCIAL TABULADOR e slndlealizado
Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL | TP de Trabajo: ()} General

(x) Administrativo ( ) Lista de Raya
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS .

( ) Operativo ( ) Indistinto %

Nimero de trabajadores que desempeian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio ( ) Operativo ( )

<
Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media (x) Alta

Puestos que le reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITOR|A OPERACIONAL Y ADMINISTRATIVA, JEFE DE-DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA FINANCIERA Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA Y SOCIAL

Puestos al que reporta: CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL \

Personal a cargo: 20 PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: AUDITORIA SUPERICR DE LA FEDERACION, éRGAN.O SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO,
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, ETC.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: FISCALIZAR A LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS, ORGANISMOS
ESPECIALIZADOS Y COORDINACIONES QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, MEDIANTE AUDITORIAS Y
REVISIONES ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS Y DE OBRA PUBLICA, VERIFICANDO QUE LOS RECURSOS PUBLICOS SE APLIQUEN

CONFORME A LOS PRINCIPIOS DE EFICIENCIA, EFICACIA, ECONOMIA, TRANSPARENCIA Y HONRADEZ Y PARA SATISFACER LOS
OBJETIVOS A LOS QUE ESTEN DESTINADOS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: INSTRUIR Y SUPERVISAR A LOS JEFES DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A EJECUTAR AUDITORIAS Y REVISIONES
ESPECIFICAS CONFORME AL PROGRAMA AUTORIZADO; REVISAR Y VALIDAR LAS CEDULAS DE OBSERVACIONES E INFORMES DERIVADAS

DE AUDITORIAS Y REVISIONES Y EN SU CASO; Y EMITIR Y TURNAR EL INFORME DE IRREGULARIDADES DETECTADAS A LA UNIDAD
INVESTIGADORA.

Actividades peritdicas: FORMULAR, REVISAR Y SOMETER A CONSIDERACION DEL CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL EL PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIA PARA SU AUTORIZACION; Y COORDINAR LOS LEVANTAMIENTOS FISICOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Actividades eventuales: PARTICIPAR EN LA ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA Y COMO VOCAL SUPLENTE DE LA CONTRALORIA,
INTERNA A LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS; Y ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS

¥
Accesorios del puesto: EQUIPO DE C&PUTO. MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA DIVERSA Y VEHICULO.

4} ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habillidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA
; Habilidad mental ]

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CONTADURIA th\uca. ADMINISTRACION PUBLIC RECHO, ECONOMIA\D AFIN, |
TiTULADO \ A
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

H.AYUNTAMIENTO

. CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO )

Conocimientos: ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y LEGALES (CONSTITUCIQN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANCS, CONSTITUX?P&
|

POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE PLANEACION DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
MEXICO, LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DEL
ESTADO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES MUNICIPALES DE ESTADO DE MEXICO,
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 MEXICO, MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO MUNICIPAL, NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS, LAS DEMAS QUE SE DERIVEN DE OTROS ORDENAMIENTOS
b.EGALES APLICABLES)

Responsabilidad

Por el'trabajo de otros: Si
or valores: Equipo (X } Dinero  ( ) Informacion Confidencial ()

// Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
, MUNICIPAL.

Por tframite, procesos o procedimientos; explicar:

Esfuerzo
(X)
Explique: ANALISIS DE LAS CEDULA DE RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS REALIZADAS; AL ANALIZAR CADA UNA DE LAS QUEJAS
DENUNCIAS, SUGERENCIAS Y SOLICITUDES PRESENTADAS POR LOS CONTRALORES SOCIALES :()BRE PRESUNTAS

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental

IRREGULARIDADES EN LA EJECUCION DE OBRA PUBLICA Y PROGRAMAS SOCIALES; Y EN SUCESIVO AL C LIZARLO AL ARE#
CORRESPONDIENTE.

Condiciones fisicas
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y EN CAMPO Al. MOMENTO DE SUPERVISAR LAS OBRAS, ACTOS D@l
— 67

RECEPCION DE OBRA PUBLICA Y EN LA CONSTITUCION DE LOS COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA.

Posicion: SENTADOQ

Riesgos:  De contraer enfermedades ( )} De sufrir accidentes ( )
Explique: MUSCULARES POR SEDENTARISMO

‘\a

Otros (X)

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: Si Si (X)

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Si Licencia de Conducir: No { ) CualA

( A ) Planeacion/Organizacién | A )} Responsabilidad (B ) Negociacion ( B )} Comunicacion Escrita|( B )} Creatividad

{ A) Orientacion a Resultados  |(B ) Trabajo en Equipo

(A ) Liderazgo ( A) Confidencialidad

{ A ) Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presion |( A ) Capacidad analitica [( A )'Toma de decisiones

( A} Integridad

(B ) Mejora de la Calidad |( B } Comunicacion Oral | B ) Iniciativa
7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacién del desempeiio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos e es también para el género femenino, cuando du
su texto y contexto no se establezgb/que es para Yo y otro 0"
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CONST 14K IONAL OFICIALIA MAYOR
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

819 3095 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO .
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE/A DELDEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL Y ADMINISTRATIVA
iNﬂmero de Revisién: 01

1 H.AYUNTAMIEN 1O
¥

Fecha: 15/03/2019

Departamento:
ADMINISTRATIVA

Coordinacion

DE AUDITORIA OPERACIONAL Categoria: JEFE DE

Y .
-__|DEPARTAMENTO lipaderEvests

{X ) Confianza

Subdreccion, SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA Sueldo: CON BASE AL

" =
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL TABULADOR |} Gt SuticaNzEHy
Dependencia  CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL o de Trabajo () General
Horario y dias de Trabajo' LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 (X} Administrativo , () Listade Raya
HORAS ( X ) Operalivo () Indistnto
) Numero de trabajadu}es que desempeiian el puesto- 1 b
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio { X) Operativo ( )

Grado de Rasponsabildad () Baja (X ) Media () Ala
Pueslos que le reportan; 1 TECNICO ESPECIAL "A", 2 TECNICOS ADMINISTRATIVOS Y 3 TECNICOS ADMINISTRATIVOS "A".

Puestos al que reporta: SUBCONTRALOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, DE OBRA Y SGC{IAL

Personal a cargo: SEIS AUDITORES

Contactos
Relaciones Intermas. DEPENDENCIAS Y ORGANOS AUXILIARES QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas. AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION (ASF), ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE
MEXICO (OSFEM) Y SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO (SECOGEM).

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: VERIFICAR, EXAMINAR Y EVALUAR A TRAVES DE AUDITORIAS Y REVISIONES ESPECIFICAS EL CONTROL
INTERNO DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL, MEDIANTE LA APLICACION DE METODOS, TECNICAS Y NORMATIVIDAD VIGENTE, A FIN DE DETERMINAR
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES QUE COADYUVEN EN LA MEJORA DE LA PRESTACION DE TRAMITES Y SERVICIOS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
., |Actividades diarias: ATENDER LOS ASUNTOS TURNADOS POR LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA,

B

68

DE OBRA Y SOCIAL; RECIBIR INSTRUCCION DEL SUPERIOR JERARQUICO PARA EL INICIO DE AUDITORIAS OPERACIONALES Y/O
i ADMINISTRATIVAS, AS| COMO DE LAS REVISIONES ESPECIFICAS A LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS AUXILIARES; DESIGNAR AL
! SERVIDOR PUBLICO QUE DARA SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE AUDITORIA Y REVISIONES ESPECIFICAS; REVISAR LA
INFORMACION GENERADA POR EL AUDITOR DURANTE EL PERIODOC DE LAS AUDITORIAS Y LAS REVISIONES ESPEC[FICAS REMITIR
AL AUDITOR LAS CORRECCIONES CORRESPONDIENTES A LA DOCUMENTACION GENERADA PARA TRAMITE DE FIRMAS DE LOS
FORMATOS AUTORIZADOS; E INFORMAR A LA TITULAR DE LA SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, DE
OBRA Y SOCIAL, SOBRE LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS Y REVISIONES ESPECIFICAS.

Aclividades periddicas: ELABORAR DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LOS INFORMES DE RESULTADOS DE LAS
AUDITORIAS Y REVISIONES ESPECIFICAS PARA SU ANALISIS; RECABAR LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES; Y DAR ATENCION AL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA.

. g
Actividades eventuales: ASISTIR A LA NOTIFICACION DE AUDITORIAS QUE REALICE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION Y
EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO,

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, TELEFONO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA Y VEHICULO,

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza | Agildad  { ) Rapidez | | \
Explicar; NO APLICA 1
Habilidad mental f )

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CONTADURIA, ADMINISTRACION O AFIN, TITULADO.
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M AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

Vil . SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
PR apie-a0n / DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS
Criterio. AMPLIO

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANG DE
MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE
CONTRATAGION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DEL ESTADO DE MEXICO,
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO FINANGIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES MUNICIPALES DE ESTADO DE MEXICO, 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 MEXICO, MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO MUNICIPAL, NORMAS DE
AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS, LAS DEMAS QUE SE DERIVEN DE OTROS ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES,

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

r valores: Equipo ( X) Dinero ( ) Informacion Confidencial ()}
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: POR LOS BIENES MUEBLES A REGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO QUE FORTALECEN EL CUMPLIMIENTO DEL MARCO

JURIDICO Y NORMATIVO. OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA O RESARCITORIA Y FINALMENTE
CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD PENAL.

Esfuerzo
Esfuerzo: Esfuerzo fisica ( ) Esfuerzo mental (X))

Explique: AL ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA OPERACIONAL Y ADMINISTRATIVA, ASI COMO AL PLANBAR Y SUPERVISAR LAS
INSPECCIONES Y VERIFICACIONES ADMINISTRATIVAS, PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROYECTOS, PRQGRAMAS, METAS,

|ACCIONES CONTENIDOS EN LOS PRESUPUESTOS BASADOS EN RESULTADOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS UXILIARES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Condiciones fisicas N
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Sy N
Posicion: SENTADO Y DE PIE. \
Riesgos: De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( ) Otros () ) Q\

Explique: NO APLICA :
5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X) No ( ) Cuédl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL PCR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica

( A ) Planeacién/Organizacion (A) Responsabilidad ( ) Negociaciéon ( B ) Comunicacién Oral ( A ) Toma de decisiones
( A ) Orientacion a Resultados (A) TrabajoenEquipo {(A) Liderazgo ( A ) Comunicacion Esciita |( A ) Iniciativa
( ) Orientacién al Usuario (A) Trabajo bajo presion |( A) Capacidad analitica [(A) Confidencialidad (A) Creatividad
( ) Integridad (A) Mejora de la Calidad
ALUACION DEL D PENO

Evaluacién del desempeno: TRIMESTRAL MEDIANTE EL PBRM.

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca {ue @s para uno y otro género”

ELABORG B / EVISO /awom;p

LIC. NANCY LMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
OFICIAL MAYOR

MAESTRA GRACIELA JOSEFINA CAMARA
GUERRERO
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL

e

Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)



e , '
E*’“ﬁ g g CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

o DETLALNEPANTLA DE BAZ
BH] w2 SUBCONTRALORIA DE ADMINISTRACION, FINANCIERA DE OBRA Y SOCIAL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

Numero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

. i Categoria; JEFE DE
Departamento: AUDITORIA FINANCIERA DEPARTAMENTO

Tipo de Puesto:

Coordinacion:

(X ) Confianza
Subdi ion: SUBCONTRALORIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERAEueIdo: CONFORME AL

DE OBRA Y SOCIAL TABULADOR ] - & emainelaml

Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL | 11P0 de Trabajo: () General
{ X ) Adminstrativo () Listade Raya

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 . ¢
{ ) Operativo ( ) Indistinto \
Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 §

Nivel: Ejecutivo ( )} Intermedio (X} Operativo ( ) (&

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( ) Alta \ ﬁ

Puestos que le reportan: 4 AUDITORES

Puestos al que reporta: SUBCONTRALORIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA DE OBRA Y SOCIAL

Personal a cargo: 4 AUDITORES

Contactos
Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Enemas;AUDITORﬁSUPERKOR DE LA FEDERACION (ASF), GRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO
(OSFEM) Y LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO (SECOGEM)

2§ DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: AUDITOR[A SUPERIOR DE LA FEDERACION (ASF), ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACIO
(OSFEM) Y LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO (SECOGEM).

DEL ESTADO DE MEXICO

3)DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: ATENDER LOS ASUNTOS TURNADOS POR EL SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA; RECIBIR INSTRUCCION DEL SUPERIOR
JERARQUICO PARA EL INICIO DE LA AUDITORIA FINANCIERA; PREPARAR LA DOCUMENTACION INICIAL Y VERIFICAR QUE LOS DATOS
SEAN CORRECTOS; INSTRUIR AL PERSONAL A SU CARGO PARA LA ELABORACION DEL OFICIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION E
INFORMACION; REVISAR LA INFORMACION GENERADA POR EL AUDITOR FINANCIERO DURANTE EL PERIODO DE LA AUDITORIA; REMITIR
8 2 S COBRE IONES BRESPONNIEN N : WO NER A PAR BALA
Actividades periddicas: ELABORAR DENTRO DEL AMBITO DE S0 COMPETENGIA | Do i oaRd IRAMITE DE FRMAS NE1 08 ANALISIS;
RECABAR LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES; DAR PUNTUAL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA, ASi COMO A LOS

INFORMES PBRM MENSUALES Y TRIMESTRALES; DAR SEGUIMIENTO A LOS OFICIOS QUE INGRESAN LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS A LA CONTRALORIA; Y LLEVAR A CABO REVISIONES ESPECIFICAS.

Actividades eventuales. ASISTIR A LA NOTIFICACION DE AUDITOR[A QUE REALICEN LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION Y EL
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO EN COORDINACION CON TESORERIA MUNICIPAL, PARA DAR PUNTUAL

1 MIENTO ALOS REQ BIMIENTOS DE INFORMAC
Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUN

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento  ( X ) Destreza () Agilidad | X ) Rapidez ( ) \
Explicar: PARA RESOLVER CUALQUIER PROELEMA SE NECESITA ENTRENAMIENTO Y AGILIDAD \ 2

Habilidad mental

[}
Escolaridad o nivel académico : LIGENCIATURA Ecououmwmmsm@ﬁg CONTADURIA / ﬂ

1\ 7
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OFICIALIA MAYOR

H. AYUNTAMIENTO

SETLALNEPANTUA DE BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
019 2021 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 3 ANOS DE EXPERIENCIA

Criterio: COMPRENSION, MEDIACION, JUICIO JUSTO Y EJECUTORIO

Conocimientos: MARCO JURIDICO, AMPLIO, ACTUALIZADO. LEYES. CODIGOS, MANUALES, PROGRAMADAS Y GACRﬂg
ACTUALIZACION EN FUNCIONES DE CONTRALORIA Y AUDITORIA |

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Sl

Por valores: Equipo (X ) Dinero () Informacion Confidencial — ( X ) ‘
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL REGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIC
MUNICIPAL. ‘

Y

[Por tramite, procesos o procedimientos: explicar: OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO QUE FORTALECEN EL CUMPLIMIENTO DEL
MARCO JURIDICO Y NORMATIVO. OBSERVACIONES PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL AYUNTAMIENTO Y LA SATISFACCIO
DEL CIUDADANO EN UN TRATO DIGNO Y JUSTO \

Esfuerzo X \

Condiciones fisicas

Esfuerzo:  Esfuerzofisico ( X ) Esfuerzo mental  ( X) \
\

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y SUPERVISION DE AREAS ALTERNAS FINANCIERAS,

Posicién: SENTADO Y DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes  ( ) Otros () .

)

Explique:
OTROS REQ O
Disponibilidad de horario: SI Disponibilidad de viajar: SI  |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA
6) PER POR COMP A
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
{ A ) Planeacién/Organizacion  {( A ) Responsabilidad (B ) Negociacién ( A') Comunicacién Escrita [( B ) Creatividad
{ B ) Orientacién a Resultados  |(B ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( A) Confidencialidad
( ) Orientacion al Usuario (B )} Trabajo bajo presion |( A) Capacidad analitica (B ) Toma de decisiones
{ A ) Integridad (B ) Mejora de la Calidad |( A ) Comunicacién Oral |( A ) Iniciativa :—%

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempefio: 360° )

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando d(
su texto y conte. uno y otro género”

~ ELABORG ‘ _ A(EVISO T\ Auyf:mzon

0

LIC. NANCY AMEF{CA ESTUDIANTE NEGRETE
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S M AYUNTAMIENTO

Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA Y Categorfa: JEFE DE ) :
SOCIAL DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacian: ( X) Confianza
Subdireccion: SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA Sueldo: DE ACUERDO AL £ GenerslSindicales
ADMINISTRATIV A, FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL TABULADOR VIGENTE
Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Tino de Tranajo. ( ) General

{ X ) Administrativo ( ) Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00-18:00 HRS .

[ ) Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desa}npeﬁan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo {( ) Intermedio (X } Operativa { )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( ) Alta
Puestos que le reportan: 2 TECNICOS ADMINISTRATIVO Y 2 TECNICOS ADMINISTRATIVO A.

Puestos al que reporta: SUBCONTRALOR DE AUDITOR|A ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, DE OBRA Y SOCIAL. (\\
Personal a cargo: 4 SERVIDORES PUBLICOS. ~NJ

Contactos
Relaciones Intemnas: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA, TESORER|A MUNICIPAL, SECRETAR|A DEL AYUNTAMIENTO, DIRECCION |
DE TRANSFORMACION URBANA, DIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO URBANO Y SUBSECRETARIA DE GOBIERNO.

Relaciones Externas: AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION (ASF), ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO
(OSFEM), SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO (SECOGEM) Y SECRETARIA DE LA FUNGION
PUBLICA (SPF).

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: FORTALECER EL SISTEMA DE CONTROL MUNICIPAL, VERIFICANDO EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE OBRA|

LOS DIFERENTES PROGRAMAS Y RECURSOS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES. EFECTUAR EL CONTROL MUNICIPAL MEDIANTE
VISITAS DE INSPECCION DE OBRAS PARA DESARROLLAR UNA LABOR PREVENTIVA , AS| COMO REALIZACION DE AUDITORIAS A LAS
OBRAS QUE REALIZA EL MUNICIPIO Y FOMENTAR Y OPERAR EN LA REALIZACION DE OBRAS PUBLICAS Y EN LOS DIFERENTES
PROGRAMAS SOCIALES EL ESQUEMA DE CONTRALORIA SOCIAL MEDIANTE LA PARTICIPACION CIUDADANA.

DETALLES DE OBRA; REVISAR INFORMACION DE OFICIOS RECIBIDOS; Y DAR ATENCION Y CONTESTACION Y DAR SEGUIMIENTO A LAS
(OBRAS EN PROCESO.

Actividades periédicas: PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA, REALIZAR AUDITORIAS A LA OBRA PUBLICA
QUE REALIZA EL MUNICIPIO, REALIZAR ASAMBLEAS PARA CONSTITUIR COMITES CIUDADANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA DE LAS
OBRAS Y PROGRAMAS SOCIALES, PARTICIPAR EN LAS ENTREGAS RECEPCION DE OBRAS, REVISAR LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE

Actividades eventuales: ATENDER ACTIVIDADES DERIVADAS DE COMISIONES QUE INDICA EL SUBCONTRALORiA DE AUDITORIA Y LA
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL, ASISTIR A CURSOS DE ACTUALIZACION.

Accesorios del puesto: VEHICULO, ESCRITORIOS, SILLA ARCHIVEROS, EQUIPO DE COMPUTO, VEHICULO OFICIAL PARA REALIZAR|
INSPECCIONES, FLEXOMETROS, CINTAS DE MEDICION, PAPELERIA EN GENERAL, MULTIFUNCIONAL Y TELEFONO FIJO.

\

Habilidad

A}
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agiidad () Rapidez { ) \
Explicar: NO APLICA - \~
Habilldad mental N

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ARQUITECTURA, INGééﬁERiA CIVIL O AFiN, TITULADO. / / / \
\\

A

W
Pagina;
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LIUTY comsmiTucionat OFICIALIA MAYOR =l O ‘
Eépi ooy SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO alnepantla
doki DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION /
‘_‘ FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ' 771
Nombre del Puesto: JEFE/A DE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA Y SOCIAL /)

A AN
ANUAL, LA EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATO Y POR ADMINISTRACION QUE REALIZA EL MUNICIPIO, MEDIANTE LA APLICACION DE L

Actividades diarias: EFECTUAR VISITAS DE INSPECCI!!N A LAS OBRAS EN PROCESO; REALIZAR OFICIOS DE SOLICITUD DE REPARACl& DE 5".\

S 5 \

UNICOS DE OBRA, REVISAR ESTIMACIONES FINIQUITO DE OBRAS. N



Pt | . AYUNTAMIENTO OFIC lALiA MAYOR
E& | BRTLALWEpANTLA BERAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
5 | 2019- 2021

=ty DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS
Criterio: AMPLIO

L/
Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICE, LEY
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMA, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE PLANEACION DEL ESTA
MEXICO Y MUNICIPIO, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS. CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, LINEAMIENTOS
GENERALES DE OPERACION DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA SOCIAL, LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES MUNICIPALES DE ESTADO DE MEXICO, ACUERDO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS BASES GENERALES PARA LA
INSTRUMENTACION DEL PROGRAMA DE CONTRALORIA SOCIAL Y LAS NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS.

Responsabilidad

Por el tmﬂ;ajo de otros: Si

P{O/{aiores: Equipo (X ) Dinero  ( ) Informacion Confidencial ()
/ xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIC

MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar; OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO QUE FORTALECEN EL CUMPLIMIENT DEI
MARCO JURIDICO Y NORMATIVO. OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLIN
RESARCITORIA Y FINALMENTE CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD PENAL, DEBIDO A LA NO SOLVENTACION DE OBSERVACIO E‘
DETECTADAS.

Esfuerzo
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental ( X)

] Condtciones ﬂsicas :

Condiclones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINAY CAMPO \
Posicion: DE PIE Y SENTADO \
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes (X ) Otros ( ) : \

Explique: AL EFECTUAR VISITAS DE INSPECCION DE LAS OBRAS Y EN EL TRASLADO HACIA LAS MISMAS, SE CORRE EL RIESGO DE
SURFRIR ACCIDENTES VEHICULARES.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: SI Disponibilidad de viajar: S1 [Licencia de Conducir:  Si ( X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( ) Planeacion/Organizacion ( } Responsabilidad { ) Negociacion ( A) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad
( ) Orientacién a Resultados (A ) TrabajoenEquipo | ) Liderazgo () Confidencialidad
( A ) Orientacién al Usuario () Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica [( A ) Toma de decisiqnas ¥
( ) Integridad (A) Mejorade la Calidad  |( A) Comunicacion Oral  |( A ) Iniciativa -
2 O B 9] E QO

Evaluacion del desempeno: 360°

v
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género maséulino lo es también para el género femenino, cuando di
su texto y contexto no se estabjgzca que 0 género”
\ El
ELABORO // REVISO / / ! omzq
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{  H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: COORDINADORA DESEGUIMINETO DELSISTEMA MUNICIPAL ANTICORRUPCION

Numero de Revision: 01

Departamento:

Coordinacion: COORDINACION DE SEGUIMIENTO DEL SISTEMA
MUNICIPAL ANTICORRUPCION

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Categoria: COORDINADOR

Tipo de Puesto:

(X ) Confianza

Subdireccion:

Sueldo: CON
TABULADOR VIGENTE

BREE A ( ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS

Tipo de Trabajo:

(X ) Administrativo

() Operativo

( ) General

( ) Listade Raya
( )} Indistintc

Nive!: Ejecutivo {X) Intermedio ( ) Operativa { )

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1

Grado de Responsabilidad:

{ )Baja { ) Media (X) Alta

Puestos que le reportan: JEFE DE UNIDAD

L~
C;/ “

Puestos al que reporta: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Personal a cargo: DOS PERSONAS

Contactos

Relaciones Internas: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Relaciones Externas: ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES Y CIUDADANIA TLALNEPANTLENSE

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: LLEVAR A CABO ACCIONES Y PROGRAMAS CAPACITANDO A SERVIDORES PUBLICOS, IMPULSANDO LA INTEGRIDAD EN

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: HACER ENCUESTAS, CAMPANAS Y SUPERVICIONES IDENTIFICANDO DEFICIENCIAS Y MOTIVANDO A LOS SERVIDORES
PUBLICOS A CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES CONDUCIENDOSE CON INTEGRIDAD Y LEGALIDAD

Actividades periddicas:
SERVIDORES PUBLICOS'

Actividades eventuales: CONFERENCIAS FOROS Y CAMPANAS ANTICORRUPCION

REALIZAR TALLERES CURSO Y CONFERENCIAS CON TEMAS DE ETICA, VALORES Y EL BIEN ACTUAR DLOS%

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MULTIFUNCIONAL PAPELERIA D EOFNA TELEFONO Y REDES SOCIALES

4 P ACIO D P O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Desteza ( ) Agilidad | ) Rapidez ( ) \
Explicar:  NO APLICA
I _Habllidad mental )
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN AREAS SOCIALES ;\ / g
\ V4
\
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OFICIALIA MAYOR P

H. AYUNTAMIENTO

construcionaL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO ainepantia
2019 -20m DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 2015 70
|
Experiencia Laboral: 3 ANOS \
Criterio: AMPLIO Ve [ U\

Conocimientos: EN ADMINISTRACION PUBLICA, LEY DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION, DESARROLLO DE PLANEé\dE
CAPACITACION

Responsabilidad

Por ¢l trabajo de otros: SI

Par valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacion Confidencial ()
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO PROPORCIONADO POR EL AREA DE PATRIMONIO, EL CUAL SE TIENE EN
RESGUARDO~

Por trémiite, procesos o procedimientos; explicar: PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION Y SUPERVICION \
¥/

§7 Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( X )

Explique: SE TIENE QUE TENER UN PLANEACION ESTRATEGICA, ORGANIZACION Y COORDINACION E IDEA&QNOVADORAS PAR
IMPLEMENTAR PROGRAMAS PARA DESARROLLAR ENCUESTAS

Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO &

IPosicion: SENTADO Y DE PIE »\

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufriraccidentes ( ) Otros ()

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Sl Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si () No (X) Cual “

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempefio. 360° =z
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascylino lo es también para el género femenino, cuando

de su texto y contextono-se-establezca g ra uno y otro género”

o ELABORG A\nsé ﬁ 4 Aummw
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o o] /
MTRA: GRACIELA JOSEFINA CAMARA GUERRERO | LIC. FW LLO DIAZ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RE ENTO OFICIAL MAYOR
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Gaceta Municipal Numero Diez (Novena Seccion)

( A') Planeacion/Organizacion (A ) Responsabilidad { A ) Negociacion ( A ) Comunicacion Escrita |( A ) Creatividad

( A } Orientacion a Resultados (A ) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo (B ) Confidencialidad

( A ) Orientacion al Usuario { A ) Trabajo bajo presion |{ A ) Capacidad analitica |( A } Toma de decisiones

‘(A ) Integridad (A ) Mejora de la Calidad |( A ) Comunicacion Oral  |[(A ) Iniciativa AQ
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria De La Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria De Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gomez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento

A
CULTURA

" PROGRESO

_LOofvdvdal

www.tlalnepantla.gob.mx



