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El Ayuntamiento de La Misidn, Hidalgo, en uso de las facultades que le confieren el articulo 115
fraccion IT de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los articulos 116 y 141
fraccion IT de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; y los articulos 7, 56 fraccion I
inciso b y 189 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo, ha tenido a bien expedir el
siguiente documento.

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo
de la Administracién Pdblica del Municipio de La Misidn, ya que constituye una
herramienta necesaria para la comunicacion, y el funcionamiento de nuestra
administracién municipal; entenderemos por manual de organizacion el documento
oficial que describe claramente la estructura orgdnica y las funciones asignadas
a cada elemento de las unidades administrativas de nuestra administracion
municipal, asi como sus responsabilidades, atribuciones y actividades especificas.
En nuestro quehacer diario se define como una herramienta o instrumento de
trabajo y consulta, en el que se registra y actualiza la informacién detallada,
referente el marco juridico-administrativo, los niveles jerdrquicos, los grados de
autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion y coordinacién o
vinculacién existentes, que de manera responsable deberdn atender de manera
estricta todo el personal que integra el gobierno municipal.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades
administrativas de una dependencia, enunciando sus funciones, facultades,
atribuciones y actividades, de acuerdo a las establecidas en la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de Hidalgo y la normatividad aplicable a las unidades
administrativas de nuestra estructura orgadnica, siendo por ello, un elemento de
apoyo al funcionamiento administrativo.

Finalmente se hace una invitacién a los usuarios del Manual para que procuren
mantenerlo actualizado al dig, y se lleven a cabo las adiciones, sustituciones o
eliminaciones que sean necesarias, aplicando el procedimiento establecido para
tal efecto.
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MARCO LEGAL

La Informacién Contenida en este Manual estd Fundamentada en la Siguiente
Normatividad:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica para el Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Orgadnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Hidalgo.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado
de Hidalgo.

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico del Estado de Hidalgo.

Cddigo de Etica para el Municipio de La Mision, Hidalgo.

Cédigo de Conducta del Municipio de La Misidn, Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo.

Marco Integrado de Control Interno.

Demds Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones en el
Ambito de su Competencia.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar, en forma ordenada, la informacién bdsica de la organizacién y
funcionamiento de cada unidad administrativa, como una referencia obligada
para lograr los objetivos, metas e indicadores, asi como el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar la vigilancia y evaluacion del desempeiio de las distintas unidades
administrativas municipales.

Promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacién de sistemas
de control interno.

Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar duplicidad,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y evitar
la duplicidad de funciones.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones, evitando la
repeticién de instrucciones y directrices.

Proporcionar informacion bdsica para la planeacién y programacién del cumplimiento de
estrategias y lineas de accién contempladas el Plan Municipal de Desarrollo.

Servir como medio de integracién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas dreas.

Ser un instrumento Util de orientacién e informacién sobre las funciones o atribuciones
asignadas a las unidades administrativas de nuestro municipio.
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MISION

Vigilar, revisar y evaluar que las actividades de la Administracion Pdblica
Municipal, el ejercicio del gasto y la actuacion de los servidores publicos del
Ayuntamiento, y que se apeguen a la Normatividad mediante acciones preventivas

y correctivas que generen confianza de los ciudadanos en el Gobierno Municipal.

VISION

Ser un drea con enfoque preventivo basada en la innovacién y la comunicacion
oportuna y permanente con la sociedad, proponiendo e instrumentando politicas

plblicas con enfoque integral de desarrollo.
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ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
2020-2024

L.C.P .Raquel Martinez Mufioz
Contralora Interna Municipal

Unidad Unidad _
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Estructura Orgdnica de la Contraloria Interna Municipal
Titular de la Contraloria Interna Municipal

PERFIL DE PUESTO

Con fundamento en el Articulo 107 de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado
de Hidalgo:
Los requisitos para ser ftitular de la Contraloria podrdn contenerse en los
Reglamentos y Bandos que al efecto emita el Ayuntamiento de cada Municipio, y
en caso de ho contarse con esa disposicion, supletoriamente, se exigirdn los
siguientes:

I.- Contar con titulo profesional en las ramas de Derecho, Contaduria Publica o
equivalente, con experiencia minima de un afio;

IT.- Tener un modo honesto de vivir;

ITI.- Ser de reconocida solvencia moral;

IV.- No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito
doloso; y

V.- No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comision en el servicio publico.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal
federal, estatal y municipal, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones, en administracion publica, planeacion estratégica del sector
plblico, andlisis estratégico, gestién publica, asi como conocimientos en el
manejo de equipo de cémputo y software administrativos, en el Marco Integrado
de Control Interno, asi como en la aplicacion de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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CAPACIDADES Y HABILIDADES

Direccién, comunicaciéon efectiva, social, redaccién de documentos
administrativos, organizacion, andlisis de datos, trabajo bajo presidon, tolerancia
a la frustracidn, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de género y de
personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de trabajo.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos previos en administracién publica, Experiencia en organizacion,
seguimiento, comunicacion, implementacién del Marco Integrado de Control
Interno y en la aplicacion de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

1) Indispensable. (2) Requerido

APTITUDES 1 2 ACTITUDES 1 2
Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Integridad

. . X X

Direccion
Comunicacion Asertiva X Honestidad X
Orientacién al logro X Lealtad X
Mejora continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacidn de servicio X
Solucion de problemas y Empatia

: X X
conflictos
Marco legal municipal X Manejo de emociones X

10



D
Al

HIDALGO

& A

LA MISION

Gobiemo de Resultados!
7070 - 2024

Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado

de Hidalgo:

. Ser ciudadano hidalguense;

. Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;

. Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su
cargo;

. Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con
licenciatura en la materia correspondiente;

. Estar habilitado para desempefarse en un cargo, empleo o comisién en el

servicio publico.

Con fundamento en el articulo 121 TER de la Ley Orgadnica Municipal para el
Estado de Hidalgo:

. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al
corriente del pago, cancele esa deuda, o bien, ftramite el descuento
correspondiente;

. No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso
sexual y/o delitos de violencia de género; y
. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

11
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INFORMA A

REPORTA A: Presidenta Municipal Constitucional.

Le reportan: Servidores publicos de la Contraloria Interna Municipal.
Funciones/Actividades:

Facultades y Obligaciones establecidas en el art. 106 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Hidalgo:

Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demds disposiciones legales
y reglamentarias del municipio.

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

Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el
presupuesto de Egresos.

Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que
deben observar las dependencias, rganos, organismos municipales y municipales
descentralizados, previa consulta con la Auditoria Superior del Estado y la
Secretaria de Contraloria de la Administracién Piblica Estatal.

Auditar a las diversas dependencias, drganos, organismos municipales y
municipales descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el
destino de los que de manera directa o transferida realice el Municipio a través
de los mismos.

Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el
maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal.

Supervisar las acciones relativas a la planeacidon, programacidn, presupuestacion,
contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles y servicios, de cualquier naturaleza que se realicen con fondos
municipales, en términos de las disposiciones aplicables en la materia.

12
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Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o acuerdos
de coordinacién que en materia de inspeccion y control suscriba el Municipio con
el Estado.

Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con otros
organismos realice el Municipio y que se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas.

Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores publicos del gobierno municipal; verificar y practicar las
investigaciones que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de esta
obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos.

Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la
falta de presentacién de las declaraciones patrimoniales a que se encuentran
obligados los servidores publicos municipales, conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el Estado.

Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran
la administracién publica municipal descentralizada.

Informar al Presidente Municipal del resultado de las evaluaciones realizadas y
proponer las medidas correctivas que procedan.

Fincar las responsabilidades administrativas que previene la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado, en contra de los

servidores publicos municipales, para lo cual deberd:

Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
que puedan constituir responsabilidades administrativas.

Iniciar 'y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario
correspondiente.

13
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Pronunciar si existe responsabilidad del servidor publico sujeto a procedimiento.

Someter el asunto a la decisidn del Presidente Municipal, para que en su cardcter
de superior jerdrquico, imponga la sancién que corresponda.

Aplicar las sanciones que imponga el Presidente Municipal, en los términos que
las leyes sefialen; y/o utilizar las medidas de apremio que marca la Ley de
Responsabilidades, para el debido cumplimiento de las sanciones impuestas.

Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Piblico cuando, de
las investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de uno o mds delitos
perseguibles de oficio.

Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para el
desarrollo administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los
recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos, sean
aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacidn,
desconcentracién y simplificacion administrativa.

Al efecto, realizard las investigaciones, estudios y andlisis sobre estas materias
y aplicarad las disposiciones administrativas que resulten necesarias.

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de
activos, servicios y obras plblicas de la administracién piblica municipal.

Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y
convenios respectivos.

Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la

Auditoria Superior del Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les
competan.

14
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dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico
Hacendario.

Revisar los estados financieros de la Tesoreriay verificar que los informes sean
remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podrd
auxiliarse de profesionales en la materia, previa autorizacién del Cabildo.
Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento.

Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las
que sean encomendadas por su superior jerdrquico.

Ademds de:

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la
unidad administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusidn, aviso de encargo y modificacion, asi como las

de sus colaboradores.

Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos
institucionales plasmados en sus planes y programas.

Realizar el andlisis y presentacién del proyecto de presupuesto de egresos de su
unidad administrativa.

Responsable de la actualizacién de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad
administrativa.

Responsable de la atencion de lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y
de Conducta.

15
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Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientégems e reurds
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los

instrumentos de consulta y control archivistico.

ARTICULOS COMPLEMENTARIOS

Con fundamento en el articulo 121 BIS de la Ley Orgdnica Municipal para el
Estado de Hidalgo:

Los servidores publicos municipales que se desempefien como titulares de:
Secretaria General Municipal,

Tesoreria Municipal,

Contraloria,

Oficialia del Registro del Estado Familiar,

Unidad de Proteccién Civil,

Direccidn de Ecologia y Medio Ambiente,

Obras Publicas,

Planeacion Municipal o su equivalente,

Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres:;

Municipal de Movilidad, estdn obligados a participar en el Sistema para la
Profesionalizacidn del Servicio Piblico Municipal que instrumente el Ejecutivo
del Estado por conducto de la dependencia o entidad competente y contar con
una certificacién de competencia laboral expedida por una institucién reconocida
en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de su gestion; en
caso de incumplir esta disposicién seran removidos de su cargo.

16
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

Reporta a: Titular de la Contraloria Interna Municipal.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Investigar y determinar respecto de la existencia de actos
u omisiones que puedan constituir presuntas faltas administrativas y/o
presuntos actos de corrupcion, conforme a lo establecido en el Sistema Nacional
Anticorrupcién Juridico y con pleno respeto a los Derechos Humanos.

Funciones/actividades:

e Realizar los actos de investigacion debidamente fundados y motivados
respecto de las denuncias de su competencia que presenten en contra de
los servidores publicos y particulares relacionados con faltas
administrativas graves que puedan construir faltas administrativas.

e Acceder ala informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos
con inclusién de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren de cardcter confidencial, debiendo mantener la misma reserva
o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes.

e Formular requerimientos de informaciéon a los entes publicos y las
personas fisicas o morales que sean parte de la investigacion.

e Imponer las medidas de apremio establecidas en la ley aplicable en la
materia para hacer cumplir sus requerimientos de informacion.

e Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones sefialadas
como faltas administrativas y, de ser caso calificarlas como graves o no

graves.

e Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad
administrativa ante la autoridad substanciadora competente.

e Emitir, en su caso el acuerdo de conclusion y archivo sobre la investigacion
si no se encontraren elementos suficientes para demostrar

17
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la existencia de la infraccién y responsabilidad del servidor publico y/o
particular relacionado con faltas graves.

e Impugnar, en su caso las determinaciones de las autoridades
substanciadora o resolutora de abstenerse de iniciar procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas,
asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa.

e TIniciar investigaciones por presunta responsabilidad de faltas
administrativas de oficio o auditorias.

e Formular denuncias ante el ministerio publico.

e Cooperar con autoridades internacionales-nacionales para fortalecer los
procedimientos de investigacion.

e Ser parte en el procedimiento de Responsabilidades Administrativas.
e Solicitar a la Autoridad Sustanciadora decretar medidas cautelares.

e Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que
realice la Contraloria Interna Municipal.

e Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable,
o las que sean encomendadas por su superior jerdrquico.

18
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AUTORIDAD SUSTANCIADORA/RESOLUTORA

Reporta a: Titular de la Contraloria Interna Municipal.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Prevenir, fener por no presentado, admitir o en su caso
substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, una vez que se
admite a procedimiento el informe de presunta responsabilidad administrativa
de la autoridad investigadora, conforme a los principios rectores que estable la
ley en la materia; asi como resolver los procedimientos de la responsabilidad
administrativa hasta ordenar su ejecucion, conforme a los principios rectores
que emita la normativa aplicable en la materia.

Funciones/actividades:

e Radicar en tiempo y forma el informe de presunta Responsabilidad
Administrativa, el de prevencion para que la autoridad investigadora
subsane o aclare hechos o en su caso la resolucién que conforme a derecho
proceda.

e Desahogar la audiencia inicial prevista en el articulo 208 fraccion IT de la
ley General de responsabilidades Administrativas.

e Remitir el expediente de substanciacién correspondiente ante el Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo, en los casos de faltas
administrativas graves o de particulares en términos que sefiala la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

e Sustanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde
la admision del informe de presunta responsabilidad hasta transcurrido el
periodo para alegatos que al efecto formulen la partes, conforme a lo que
sefala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

19
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e Conocer los incidentes y medios de impughacién de conformidad con lo que
sefiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Determinar la acumulacion de expedientes cuando sea procedente en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Redlizar los emplazamientos y notificaciones que correspondan en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Pronunciarse sobre la improcedencia del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa que conforme a derecho proceda.

e Celebrar audiencias iniciales y envio de expedientes correspondientes al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo, para el caso
de faltas administrativas graves y faltas de particulares vinculadas con
faltas graves.

e Imponer los medios de apremio que establece la Ley General de
Responsabilidades ~ Administrativas  para  hacer  cumplir  sus
determinaciones.

e Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia.

e Declarar cerrada la instruccién y citar a las partes para oir la resolucion
que corresponda, la cual deberd dictarse en los términos que sefiala la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

e Notificar personalmente al presunto responsable de la resolucion, en su
caso a los denunciantes (nicamente para su conocimiento y al jefe
inmediato o al titular de la dependencia o entidad para los fines y términos
que seiiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que
realice la Contraloria Interna Municipal.
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e Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable,
o las que sean encomendadas por su superior jerdrquico.

Elaboré Autorizd.
L.C.P Raquel Martinez Murioz Lic. Margarita Ramos Villeda
Contralora Interna Municipal Presidenta Municipal Constitucional
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