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Contraleria Municipal

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo 56
fraccion 1 inciso b) y fraccion 11 inciso a) en donde se indica; las dependencias de la
Administracidn Pablica Muntcipal deberdn contar con manuales de organizacion, servicios

y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempeiio de la administracién.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec, Hgo el C. Joel Huazo Canales establece el compromiso de hac:
eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar con un gobiemo municip

transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los funcionare
publicos de un instrumento que permita hacer mds eficiente los tramites y servicios, asi coir
los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas ptiblica
Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizar:

constantemente, a fin de garantizar una gestion pablica eficiente y moderna.
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1.2 MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas

« Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Hidalgo.

+ Bando de Policia y Gobierno de Metepec, Hidalgo.
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1.3 MISION Y VISION

Mision
Fortalecer los mecanismos de vigilancia, auditoria, supervision, asi como los diversos
procesos de control en todas las areas que manejen recursos econdmicos del Municipio,

reforzando la politica de transparencia y acceso a la informacion mediante el uso de

herramientas tecnoldgicas de facil alcance para la ciudadania de Metepec
Vision

Ofrecer al municipio de Metepec, una administracion
transparente alineada a la normatividad vigente; con servidc
su trabajo y apepados a un nuevo enfoque de la gestion
momento actos de corrupcion.

CAPITULO 11
DE LAS UNIDADES ADMINISTR:
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2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Mumeipal

Contralor Municipal

Titular de la Unidad
de Transparencia

Aunxiliar
Administrativ

Autoridad Investigadora Autoridad Substanciadora Autoridad Resolutora

2.1.2 DESCRIPCION DE PUESTOS
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Contraloria Municipal

PUESTO:

CONTRALOR MUNICIPAL

FORMACION:

Contar con Titulo profesional en ias ramas de
derecho, contaduria Piblica o equivalente, con
experiencia minima de un aiio.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimientos en legislacion federal, estatal v
municipal en materia dc respensabilidad de los
servidores puablicos; en auditoria
guhernamental: en la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de Hidalgo; en disefio de
instrumentos de vigilancia, control y evaluacion
de recursos y acciones de los servidores
publicos: cn resolucion  de  conflictos y
relaciones interpersonales. Y contar con una
certificacion de competencia laboral expedida
por una institucion reconocida en el Sistcma
Nacional de Competencias durante ei primer
afio de su gestion.

REPORTAR A:

Presidente Municipal Constitucional

LE REPORTAN:

Auxiliar administrativo, Titular de la Unidad de
Transparencia, autoridad investigadora.
autoridad substanciadora y autoridad resolutora.

FUNCIONES:

. Rendir al Presidente Municipal vy al T1{.
Ayuntamiento, un informe dc  sus
actividades. cuando asi se lc requiera.

(. Supervisar que las distintas areas de la
administracion municipal, actualicen
sus manuales dc  organizacion.
procedimicntos vy de  servicios  al
piblico:

. Administrar €l uso dc lus recursos
materiales y humunos de la Contraloria,
para el buen funcionamiento de la
misma;

iv.  Elaborar en ¢l periodo indicado el
Programa Operativo Anual;

v.  Vigilar la aplicacién de mdtodos v
procedimientos del sistema de conirol
intemo  implementados  por
servidores puiblicos, v velar por
calidad. eficiencia v eficacia del misi

vi.  Planear, organizar, coordinar y evah
el Sistema de Control y Evaluacion
Gobierno Municipal.
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¥l

YII.

o

X1.

XIL

X1

XTIV,

Inspeccionar el egjercicio del gasto
pablico de la administracion pablica
municipal central ¥ su congruencia con
cl Presupuesto de Egresos:

intervenir cn la entrega y recepeidn de
bienes y wvalores que sean de la
propicdad del Ayuntamiento, cuando se
realice algiun cambio de titular de las
dependencias 0 unidades
administrativas correspondientes;

Vigilar el cumplintiento de las normas
de control. fiscalizacidn, contabilidad y
auditoria, que se deben observar en el
municipio;

Vigilar en su dambito. el cumplimiento
de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas:

Atender las quejas de su competencia
que presenien los particelares y/o
personal de la propia administracion,
con motivos de la mala actuacion de
algtn funcionario pablico:

Practicar revisiones y auditorias a todas
las dependencias de la administracion
piblica  municipal.  enféticamnente
aquellas que manejen fondos y valor
verificando respecto a estas 1ltimas, |
mecanismos de control que se ejerc
en los mismos;

Recibir y registrar las declaracion
patrimonjales que deban presentar |
servidores de la adminisiracion pibli
municipal y verificar y practicar |
investigaciones que fueran pertinent
de acuerdo con las disposicion
vigentes:

Vigilar que en las licitaciones piblics
asignaciones de obra  public
concesiones. asi como las adquisicion
de bicnes y servicios se observen 1

Manunal de organizacion
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XV,

XVl

XVIL

INVIIL

XM,

X

disposiciones fegales y administrativas
corrcspondicntes:

Ejercer la vigilancia v el control del
gasto piiblico municipal, procurando ¢l
méaxime remdimicnto de los recursos y
el equilibrio presupucstal;

Supervisar las acciones relativas a la
planeacion, programacion,
presupuestacion. contratacion, gasto y
control de las adquisiciones y
arrendamientos de bicnes muebles v
servicios. de cualquicr naturaleza que sc
realicen con fondos municipales. en
términos de las disposiciones aplicables
en la materia;

Vigilar que se implementen los
mecanismos necesarios en la gestion
pubfica para el desarrollo
administrative en las dependencias ¥
eniidades. a [in de que los recursos
humanos y materiales, asi como los
procedimientos técnicos. sean
aprovechados y aplicados con criterios
de eficacia y  simplificacion
administrativa;

Vigilar que los recursos v aportaciones,
federales y estatales asignados al
Municipio. se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, reglamentos vy
CONvENios respeclivos:

Colaborar con la Secretaria de
Coniraloria del Gobierno del Estado y
con la Auditorfa Superior del Fsiado
pam el cumplimiento de las
airibuciones gue les competan:

Revisar los estados fivancieros de 1=
Tesoreria y vertficar que los inform
sean remitidos en tiempo y forma
Auditor Superior del Lstado. Al efec
podrd auxiliarse de profesionales en
materia, previa  autorizacion
Cabildo:
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XTI

NXIL

XTI

Vigiiar la revision de los inventarios de
bienes muebles e inmucbles propiedad
del Ayuntamiento, que scra cfectuada
por la Secretaria General Municipal;

Solicitar a todas las Secretarias el
reporte de actividades de cada una de
sus Dircectones v demds dreas que
conforman la Administracién;

Y las demids que le encomicnde cl
Ayuntamicnto, el Presidente Municipal,
este reglamento y otras disposiciones
legales y reglamentaria. J

Manual de organizacién




Contraloria Municipal

2.2.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Contralor Municipal

— — — — — — — — w— —

Titular de la Unidad
de Transparencia

Auxaliar
Administrativo

Autoridad Investigadora Autoridad Substanciadora Autoridad Resolutora
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2.2.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO:

Auxiliar administrativo

FORMACION:

Nivel minimo de bachillerato. carrera
comercial o su equivalente.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimientos en mecanografia, redaccion,
ofimética. archivo y organizacién de oficinas.

It

L

1v.

V.

V1.

Vil

YIIL

REPORTAR A: Contralor Municipal
LE REPORTAN: No aplica
FUNCIONES: . Apoyar en la realizacion de lus

actividades de la Contraloria;

Atencion a la ciudadania. funcionarios
municipales y pcrsonal intemo que

acude a 1a contraloria.

Recibir. atender y contestar en tiempo y
forma las llamadas telefénicas. correos
elecironicos v correspondencia que
Heguen a la Contraloria;

Formular y claborar
mecanogriaficamente documentacion y
correspondencia intema ¥y externa
(oficios, tarjetas informativas, etc.. que
le solicite el Contralor);

Depurar, preparar, clasificar, controlar,
archivar, sellar y [oliar documentos y
correspandencia;

Organizar la agenda det Tilular, con
citas puniuales;

Entregar la documentacién
oportunamente y la documentacion
requerida por ef Jete inmediato:

Y demas que indique el Contralor
Municipal;
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2.3.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Titular de¢ la Unidad
de Transparencia

QRGANIGP AN A ESPECIFICO

Presidente Mumnicipal

Contralor Municipal

Auxiliar
Administrativo

Autoridad Investigadora

Manual de organizacion
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2.3.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO:

Titular de la unidad de transparencia

FORMACION:

Nivel minimo de Licenciatura en Derecho,
Administracién de Empresas. Administracion
Publica, Ingenieria en Redes. Ingenicria cn
Sistemas Computacionales. ¢ alin,

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimientos en normativa municipal. estatal
y federal en materia de transparcncia, acceso a
la informacion publica, proteccion de datos,
informitica y sistemas computacionales.

REPORTAR A: Contralor Municipal
LE REPORTAN: No aplica
FUNCIONES: . Recabary ditundir la informacion a que

se retieren los Capitulos 1L II1 ¥ TV del
Titulo Cuarto de la Lev de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica para el Estado de
Hidalgo y propiciar que las areas la
actualicen periddicamente, conlorme la
normatividad aplicable;

i.  Recibir y dar irdmite a las solicitudes de
acceso a la informacion:

m.  Auxiliar a los particulares en la
elaboracidn de solicitudes de acceso ala
informacion y en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

tv. Realizar los  iramites  intermos
necesarios para la atencion de las
solicimides de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicablc:

v,  Efectuar las notificaciones a  ios

solicitantes;

vi.  Proponer al Comité de Transparencia
los  procedimientgs intcrnos  que
aseguren la mayor eliciencia en la
gestion de las solicitudes de acceso ala
informacion. conforme a la
normatividad aplicable;

VL [.levar un registro de las soliciudes de
acceso a la informacion. respuestas,

Manual de organizacion
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VI

IxX

resultados, costos de reproduceion y
€Nnvio;

Fomentar  la  transparencia ¥
accesibilidad al interior del sujeto
obligado:

Hacer del conocimiento de la instancia
competente la probable responsabilidad
por el incumplimiente de las
obligaciones previstas en la Ley y en las
demads disposiciones aplicables; y

LLas demas que se desprendan de fa
normatividad aplicable.
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2.4.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Contralor Municipal

Titular de la Unidad
de Transparcncia

Autoridad investigadora Autoridad Substanc

Manuzal de organizacion
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Contraloria Municipal

2.4.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

[PUESTO:

Autoridad Investigadora

[ FORMACION:
|

Nivel minimo de lLicenciatura en Derecho.
Contaduria o carrera afin.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimicntos en  Legislacion  Estatal y
Municipal. en materia de responsabilidades de
los servidores pablicos ¥y en  auditoria
gubernamental.

' REPORTAR A: - Contraior Municipal
LE REPORTAN: No aplica i
FUNCIONES: 1. Asesorar a las areas de la Contraloria

Municipal, sobre cuestiones juridicas
relativas al desarrollo de su luncion;

n.  Recibir lus denuncias por presuntas
faltas administrativas. de conformidad
con fos critetios establecidos por la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas;

m. Llevar de oficio las auditonias o
investipaciones debidamente fundadas
y motivadas respecto de las conductas
de los Servidores Publicos
particulares que puedan constitu
responsabilidades administrativas;

Tv. Elaborar requerimientos s
informacién a personas fisicas
morales, publicas o privadas que see
sujetas de investigacion;

v.  Realizar analisis de hechos, asi como ¢
la informacién recabada durante
investipacion, para determim
existencia o inexistencia de actos
omisiones que la Ley General ¢
Responsabilidades Administrativi
sefiale como faltas adminisirativas, a
como calificarla como grave o no gras

vi. Realizar ¢l [Informe de Presum
Responsabilidad Administrativa:

Manual de organizacidn
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F-—
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1X.

XL

XIL

Prcsentar ¢l Informe de  Presunta
Responsabilidad Administrativa, ante la
autoridad substanciadora;

Emitir acuerdo de conclusion y archivo
del expediente de investigacion. en caso
dc quec no se havan encontrado
clementos suficientes para demostrar la
existencia de infraccion;

Realizar nofificaciones a [os Servidores
Piblicos y particulares  sujetos  de
investigacion:

Recibir vy registrar las declaraciones
patrimoniales que deban presentar los
servidores de la adminisiracion pablica
municipal. verificar y practicar las
investigaciones gue fueran pertinentes
de acuerdo con la nonmativa vigente:

Las demés previstas en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas

Y aqueilas gue le asigne su jefe
inmediato.

rag. 1a
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2.5.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Contralor Municipal

Titular de la Unidad
de Transparencia

Auxiliar
Administrativo
I ]
Autoridad Investigadora Autoridad = +—+——-*-*1-— T e
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2.5.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Autoridad Substanciadora
FORMACION; Nivel minimo de Licenciatura en Derecl
EXPERIENCIA RECOMENDADA: Conocimientos en  Legislacion  EStaw

Municipal, ¢n materia de responsabilidades de
los servidores piablicos v ¢n  auditoria

gubernamental.
REPORTAR A: Contralor Municipal
LE REPORTAN: No aplica
FUNCIONES: Asesorar a las areas de la Contraloria Municipal.

sobre cuestiones juridicas relativas al desarrollo
de su funcion:

Recibir y admitir ¢l Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa;

Integrar expedientes. cumpliendo con los
requisitos sefialados en la Lev General de
Responsabilidades Administrativas;

Ordenar el cemplazamiento del presunto
responsable, citandolo para que comparezca
personalmente a la cclebracion de la audicncia
imcial;

Llevar a cabo la audiencia. manteniendo el buen
orden y respeto, y de acuerdo a lo establecido en
la Ley General de Responsabilidades
Administrativas:

Declarar cerrada ia audicncia inicial ¥ emitir
acucrdo de admision de prucbas, donde deberd
ordenar ias diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo:

I I | 1 L

Declarar -~ -
término |
partcs;

Las dem
Respons:
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2.6.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Contralor Municipal

Titular de la Unidad
de Transparencia

Autoridad Investigadora Autoridad Subetanciadara Asrtrridad T acalotaea
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2.6.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

_PUESTO: - Autoridad Resolutora
FORMACION: Nivel minimo de Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA RECOMENDADA: Conocimientos en Legislacion  Estatal vy

Municipal, ¢n materia de responsabilidades de
los servidores puablicos y en auditoria

gubcrnamcntal.
REPORTAR A: Contralor Municipal )
LE REPORTAN: No aplica ~
FUNCIONES: 1. Recibir las declaraciones de testigos v

peritos, y presidir los actos de prueba
bajo su estricta responsabilidad;

. Declarar cerrada la instruccion, una vez
transcurtido el periodo de alegatos. y
citar a las partes para ofr la resolucion
que corresponda;

ur.  Notificar personalmente la resolucion al
presuito responsable, y en su caso
notificar a  los  denunciantes,
inicamente para su conocimiento, y al
jefe inmediato o al titular de 1la
dependencia para los efectos de su
gjecucion;

iv.  Cuando 5¢ rate  de faltas
administrativas  graves, enviar al
Tribunal  competente los  auios
originales del expediente, asi como
notificar a las partes de la fecha de su
envio;

v. lLas demas establecidas en la Ley
General de Responsabitidades
Administrativas;

vl Supervisar la entrega recepcidon ¢
bicnes y valores propiedad d
Ayuntamiente, cuando se realice algl
cambid de titular de las dependencias:

vi.  Supervisar la recepeton y registro de I
declaraciones patrimoniales que debs:
presontar los  senvidores  de
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V1.

administracion  publica
verificar y practicar las investigasavias
que fucran pertinentes de acuerdn con la
normativa vigente;

Y aqueflas que le asigne
inmediato.
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