Valle de Bravo

Gobierno Municipal
2025 - 2027

GACETA MUNICIPAL

ORGANO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO DE VALLE DE BRAVO

2025 ANO DEL BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO”
VALLE DE BRAVO, ESTADO DE MEXICO; A 01 DE DICIEMBRE DE 2025.

ANO 1, GACETA NUMERO 11, SECCION PRIMERA.

MICHELLE NUNEZ PONCE, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE VALLE DE
BRAVO, ESTADO DE MEXICO, con fundamento en los articulos 123, 128 fracciones Il y XI de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 28 péarrafo primero, 30, 31
fraccion XXXVI, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; publica

Dra. Michelle Nufez Ponce, Presidenta Municipal Constitucional de Valle de Bravo, a sus
habitantes, hace saber:

LOS ACUERDOS DEL MES DE NOVIEMBRE DE 2025:

B, /ALSsEravo
{RENUEVA LA ESPERANZA!
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1.- Acuerdos de la Cuadragésimo Primera Sesion Ordinaria del Cabildo del Ayuntamiento de
Valle de Bravo, de fecha 06 de noviembre del afio 2025.

ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de
Valle de Bravo, Dra. Michelle Nufiez Ponce, por el que se aprueba el se aprueba el Manual de
Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Valle de Bravo ------------=-====mmmmmmmmmmmmnann

Es Aprobado por UNANIMIDAD, el Siguiente: --------mmmmm oo oo o

ACUERDO NO. 150

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113, 116, 117, 122, 123, 124 y 128 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 15, 27, 28, 29, 30, 31, 48, 86 y 164 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
y, 10 del Bando Municipal, Vigente en Valle de Bravo, se aprueba el Manual de Procedimientos
de la Secretaria del Ayuntamiento de Valle de Bravo. -------=--=mmmmm oo

Se adjunta a la presente acta, el Manual de referencia, asi como la copia simple del Acta
Circunstanciada de la Décima Sesion Ordinaria de la Comision Edilicia de Reglamentacién, de
fecha cuatro de septiembre del presente afio, en la que fue validado dicho manual, los cuales forman
parte integrante de & MISMA. -=---======-===m=mmmsm e e e e e e

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su aprobacién. -------------------

SEGUNDOQO. instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, conforme a las atribuciones
conferidas en las fracciones VIl y XIlII del articulo 91, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, realice la publicacion del Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
referido en el presente acuerdo, en la “Gaceta Municipal” de Valle de Bravo, asi como en los
estrados de la Secretaria, ----=-----=-=-m-m oo e

TERCERGO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para gque una vez publicado el Manual
de referencia, lo difunda y lo aplique entre las diferentes areas a su cargo. ---------============mmmmmmuon

CUARTO. Publiquese en la "Gaceta Municipal" de Valle de Bravo, Estado de México, el
contenido integro del presente ACUERDOQ. —=--== = mmmm e oo oo e e e e

Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
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a los seis dias del mes de noviembre del dos mil veinticinco.

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE VALLE DE
BRAVO, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE

ORGANIZACION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

VALLE2x=EBRAVO

LA ESPERANZA!
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
VALLE DE BRAVO, ESTADO DE MEXICO.

MARCO JURIDICO
El marco juridico de la Secretaria del Ayuntamiento de Valle de Bravo se compone de leyes,
reglamentos y normas que regulan la gestion del gobierno municipal.

En esencia, el Ayuntamiento se rige por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Meéxico, asi como por la Ley Organica Municipal del Estado de México y otras disposiciones legales
relevantes.

La Secretaria del Ayuntamiento, tendrd las atribuciones que le otorgue la Ley Organica Municipal
del Estado de México y las que le asigne el Ayuntamiento.

ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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hunicipal
Erlace de
Relaciones
Exteriares

Junta M@

de
Reclutamiento
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Regulatoria
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de Control
Patrimonial

Archivo
Municipal

Ciicialia de
partes

Juzgado Civico Registro Civil
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE

VALLE DE BRAVO, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones determinadas por el Ayuntamiento y la Presidenta

Municipal, a las Dependencias Administrativas Municipales y que cumplan con las disposiciones

administrativas, determinadas en las Leyes y Reglamentos Municipales.

FUNCIONES

VI.
VII.

VIILI.

XI.

a) Segun la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;

Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo, convocadas legalmente;
Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los expedientes
pasados a comisidn, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;
Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los asistentes a
las sesiones;

Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros;

Tener a su cargo el archivo general del ayuntamiento;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento, dando cuenta diaria al
presidente municipal para acordar su tramite;

Publicar los reglamentos, circulares y demds disposiciones municipales de observancia
general;

Compilar leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y érdenes
relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal;

Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que soliciten los
habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi como las certificaciones y
demds documentos publicos que legalmente procedan, o los que acuerde el
ayuntamiento;

Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes muebles e
inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de informacién inmobiliaria,
gue contemple los bienes del dominio publico y privado, en un término que no exceda de

un afio contado a partir de la instalacién del ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su




XII.

XII.

XIV.

VI.

VILI.
VIILI.

Xl
X1l

XMI.

XIV.

XV.

XVI.

Gaceta Municipal

conocimiento y opinién. En el caso de que el ayuntamiento adquiera por cualquier
concepto bienes muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacién
del inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de informacion
inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su adquisicidn y presentar
un informe trimestral al cabildo para su conocimiento y opinidn.

Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socio-econdmicos
basicos del municipio;

Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las publicaciones en
los estrados de los Ayuntamientos; y

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

b) Segun el Manual de Organizacién Municipal Valle De Bravo.

Conducir las relaciones entre el Ayuntamiento, las dependencias,

desconcentrados y entidades de la administracion publica municipal;

6rganos

Instrumentar lo necesario para hacer cumplir las politicas, acuerdos, circulares, érdenes, y
demas disposiciones del Ayuntamiento, en acuerdo con la Presidenta Municipal;

Solicitar informes a los titulares de las dependencias, drganos desconcentrados vy
entidades;

Conducir la politica interior en materia de gobernabilidad en acuerdo con la Presidenta
Municipal;

Coordinar la capacitacion y atencion que se brinde a los Consejos de Participacion
Ciudadana;

Intervenir en la atencidon de conflictos sociales, politicos y demds asuntos de interés
comunitario;

Atender a las diferentes organizaciones del Municipio;

Registrar a las organizaciones rurales y comunitarias asentadas en el Municipio;

Solicitar informes a las autoridades auxiliares y consejos de participaciéon ciudadana;
Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios,
contratos y demas disposiciones juridicas que deban ser sometidas a su aprobacién;
Apoyar a las comisiones del Ayuntamiento y coordinar su agenda;

Comunicar a los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la
administracion publica municipal, los acuerdos que dicte el Ayuntamiento;

Intervenir en los procesos que afecten bienes del dominio municipal;

Coordinar la relacidn con autoridades federales y estatales competentes para mantener
actualizados los planos autorizados de los bienes que forman parte del archivo de
patrimonio municipal;

Llevar a cabo los tramites para obtener autorizacion de la legislatura de los actos juridicos
qgue impliquen la transmisién de la propiedad de los bienes inmuebles municipales;
Elaborar el proyecto de desincorporacién de bienes propiedad del Municipio que puedan
ser objeto de venta, donacion, subasta o destruccién, para efectos de su analisis y
aprobacion por el Ayuntamiento;



XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXMI.

XXIV.
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XXVI.
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XXX.

XXXI.
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Coordinar las relaciones interinstitucionales de la administracion publica municipal;
Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar
con su firma identificaciones, acuerdos y demds documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento, de sus Dependencias y Entidades o de la Secretaria;

Validar con su firma los convenios, contratos y acuerdos con los sectores publicos que
legalmente procedan, ademas de acuerdos y demds documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento, de sus Dependencias, Organismos o de la Secretaria;

Resguardar los convenios, contratos y demas actos juridicos que celebre la Presidenta
Municipal en representacién del Ayuntamiento, los cuales deberan ser publicados en la
Gaceta Municipal;

Establecer la politica y procedimientos para la administracion, conservacion, control y
regularizacion de los bienes muebles e inmuebles que posea o sean propiedad del
Municipio;

Determinar la ejecucidon de acciones para impulsar el resguardo, preservacion, control,
manejo, depuracidn y aprovechamiento institucional y social del patrimonio documental
municipal;

Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las
leyes;

Auxiliar al Sindico en la elaboracién del inventario anual de bienes municipales;

Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;

Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas
disposiciones;

Expedir, en un plazo no mayor de 24 horas, las constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio;

Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros;

De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombres
de los asistentes y asuntos que se trataron;

De bienes municipales y bienes mostrencos;

De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;

De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y
documentos del archivo;

Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera la Presidenta
Municipal o el Ayuntamiento;

Resguardar los sellos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma;

Redactar los acuerdos y las minutas de circulares y demdas documentos que sean

necesarios para la marcha regular de los negocios de la administraciéon publica municipal;

y
Las demas que le confieran la Presidenta Municipal y las disposiciones aplicables.
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OFICIALIA DE PARTES

Oficialia de Partes

L Notificador

OBJETIVO

Centralizar la recepcion, registro y despacho de la correspondencia y documentacion oficial, asi

como distribuir los documentos a las dreas correspondientes, asegurando que los procesos se

realicen en tiempo y forma.

FUNCIONES

VI.

VII.
VIIL.

Coordinar y supervisar el control de la correspondencia y documentacion de la Secretaria;
Recibir y canalizar las solicitudes, peticiones y asuntos por atender derivados de la
correspondencia recibida;

Registrar cada uno de los asuntos que reciba y turnarlos a las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria y a las Dependencias y Entidades de la administracion
publica municipal;

Turnar la correspondencia recibida a la Dependencia competente para la atencién
correspondiente, a mas tardar al dia habil siguiente a la fecha de recepcién;

Informar a la Secretaria sobre los resultados, avances y asuntos pendientes, canalizados a
las unidades administrativas y Dependencias;

Verificar la oportuna y correcta atencion de las demandas, soluciones o asuntos
relacionados con la gestion de la Secretaria;

Resguardar y actualizar el sello fechador que acredite la recepcidon de documentos;
Proporcionar los formatos de solicitud a su cargo;

Llevar un registro de entradas y salidas de la correspondencia recibida; y

Las demas que le sean conferidas por la Presidenta, el Ayuntamiento o la Secretaria.

COORDINACION DE CONTROL PATRIMONIAL

Coordinacién de
Control Patrimonial

Personal
administrativo

J/
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OBJETIVO

Tener un registro y control actualizado de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

ayuntamiento, dando cumplimiento a la normatividad emitida en materia de inventarios, asi como

controlar, vigilar y resguardar todos los documentos que amparen los bienes del patrimonio

municipal, ademds de dar seguimiento a los mismos, trabajando en coordinacién con los demas

departamentos para asi tener actualizada e informacion de estos en resguardo.

FUNCIONES

VI.
VILI.
VIILI.

Xl

X1l

XIl.

Revisar el inventario de la entrega-recepcion vy elaborar las observaciones
correspondientes;

Participar en los levantamientos fisicos de inventarios;

Registrar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la administracion, emitiendo
etiquetas y resguardos por dichos bienes;

Elaborar y presentar los informes mensuales correspondientes a los bienes muebles
patrimoniales, bajo costo e inmuebles propiedad del ayuntamiento y enviarlos mediante
oficio a la tesoreria municipal, para que los integre en el informe que enviaran al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Actualizar el archivo de los documentos de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
ayuntamiento;

Participar en las sesiones del comité de bienes muebles e inmuebles del ayuntamiento;
Actualizar el sistema de inventario CREG patrimonial;

Formular y mantener actualizado un inventario de los bienes que integran el acervo
patrimonial del ayuntamiento;

Practicar visitas a las dependencias municipales, con el objeto de verificar |la existencia de
los bienes que obran en los inventarios respectivos;

Elaborar los documentos correspondientes de uso y resguardo respecto de los bienes
municipales;

Planear y llevar a cabo las acciones necesarias para proteger fisica y legalmente el
patrimonio municipal, coordindndose para ello con la sindicatura y la secretaria municipal;
Proporcionar a las dependencias del ayuntamiento los informes que le soliciten en materia
de bienes patrimoniales; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccion de la C. Presidenta

Municipal.
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COORDINACION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

Coordinacién
Municipal de Mejora
Regulatoria

—

Coordinadora

.

OBJETIVO

Articular el cumplimiento de la Ley General de Mejora Regulatoria, Ley para la Mejora Regulatoria

del Estado de México y sus Municipios, su Reglamento y el Cédigo de Reglamentacidn Municipal

de Valle de Bravo, Estado de México, siendo el vinculo con las distintas Dependencias, organismos

descentralizados y auténomos de la administracién publica municipal de Valle de Bravo.

FUNCIONES

VI.

VII.

Desempefiar el cargo de Secretaria Técnica de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria de Valle de Bravo.

Organizar cuando menos cuatro sesiones al afio de la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria del Ayuntamiento de Valle de Bravo;

Coordinar y dar seguimiento a la integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria,
atendiendo a lo sefalado en la Ley para la Mejora Regulatoria de Estado de México y sus
Municipios, atendiendo los lineamientos emitidos por la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria (CEMER);

Integrar, validar y actualizar permanentemente el Catalogo Municipal de Regulaciones y el
Catdlogo de Tramites y Servicios del Ayuntamiento, en términos de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;

Coordinar la integracion de los Comités Internos de Mejora Regulatoria de las distintas
dependencias, organismos descentralizados y auténomos de la administracion publica
municipal de Valle de Bravo;

Revisar y validar el Reporte Anual de Metas de Desempefio de Mejora Regulatoria para su
presentacién ante comision y cabildo una vez al afio;

Promover entre las dependencias, organismos descentralizados y autéonomos de la
administracion publica municipal de Valle de Bravo, la elaboracién del Andlisis de Impacto
Regulatorio (AIR) cuando se propongan nuevas disposiciones de caracter general o de

reforma especifica, de acuerdo con los lineamientos generales que para tal fin apruebe la
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autoridad competente para revisidn y, en su caso, aprobacion ante la Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria;

VIII. Integrar informes trimestrales derivados del Programa Anual de Mejora Regulatoria de las
distintas dependencias, organismos descentralizados y autonomos de la administraciéon
publica municipal; y

IX. Las demas que les atribuyan las disposiciones juridicas aplicables o las que le instruya la
secretaria del Ayuntamiento.

ARCHIVO MUNICIPAL

Archivo Municipal

Personal

administrativo

Frchivo histérico
K municipal

Archivo de
concentracion

OBJETIVO

Elaborar e implementar medidas propicias para la organizacion y preservaciéon del acervo
documental histdrico del gobierno municipal, asi como organizar y controlar las actividades de
concentracién, conservacion y depuracion del archivo de tramite concluido, que generan las
unidades administrativas del ayuntamiento, para facilitar el préstamo de documentos, asi como
controlar y catalogar el acervo bibliografico y hemerogréfico, manteniendo acciones que
contribuyan a incrementar el acervo de las mismas.

FUNCIONES

I.  Coordinar y supervisar la guarda y custodia del archivo de concentracidon que generan las
dependencias del ayuntamiento, con el propdsito de revisar el inventario de la
documentacién que autoriza el titular de la unidad administrativa responsable;

II.  Supervisar la clasificacion del acervo documental de las unidades administrativas para
facilitar su manejo y custodia;

lll.  Supervisar y controlar la estricta aplicacién de los lineamientos establecidos para la

conservacioén del acervo documental, con el propdsito de facilitar su resguardo y consulta;




VI.
VII.

Gaceta Municipal

Vigilar periddicamente el inventario de acervo documental de trdmite concluido que se
resguarda en el archivo del ayuntamiento;

Establecer los mecanismos de control para la consulta de documentos;

Prever el mantenimiento y conservacion de los documentos para evitar su deterioro; y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia y las demads que le sean encomendadas por instruccion de la C. Presidenta
Municipal.

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Junta Municipal de
Reclutamiento

Personal
administrativo

/

OBJETIVO

Cumplir cabalmente con la encomienda que se ha asignado a esta oficina de reclutamiento, para

beneficio de la juventud y hacerlos conscientes de la importancia que tiene el obtener la cartilla
nacional.

FUNCIONES

VI.

VII.

Auxiliar a la oficina de reclutamiento de la 22/a zona militar, en la tramitacion de las
cartillas del Servicio Militar Nacional.

Coordinar de manera conjunta con la 22/a zona militar, las actividades encaminadas a dar
atencidn a los interesados en prestar el Servicio Militar Nacional;

Realizar las acciones correspondientes dirigidas a la tramitaciéon de la cartilla y su
liberacion;

Entregar folletos de informacidn;

Informar a la 22/a zona militar de las actividades realizadas para la expedicién de las
cartillas, asi como remitir la informacidn que sea solicitada;

Recoger al joven solicitante los documentos para tramite de la cartilla del Servicio Militar
Nacional;

Entregar las cartillas del Servicio Militar Nacional;
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VIII. Coadyuvar el llenado de formularios, y aplicar las huellas digitales a los documentos
oficiales;
IX.  Custodiar los documentos de los solicitantes;
X. Custodiar los formatos oficiales de la cartilla del Servicio Militar Nacional;

XI. Participar e informar a los participantes de las fechas del sorteo para la prestacion del
Servicio Militar Nacional;
XII. Informar de la fecha de inicio y término para poder tramitar la cartilla del Servicio Militar
Nacional;
XIlI. Elaborar una base de datos de los beneficiados con la cartilla del Servicio Militar Nacional;

XIV.  Coadyuvar todas las actividades que corresponde a la difusién; y
XV. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia y las demas que le sean encomendadas por la instruccién de la C. Presidenta
Municipal.

OFICINA MUNICIPAL ENLACE DE RELACIONES EXTERIORES

Oficina Municipal
Enlace de Relaciones
Exteriores

Encargado de
oficina

Suplente del jefe de
oficina

Personal
administrativo

| | 1
Area de\ » Filtro de Filtro de Area de
informes Recepcidn verificacion dictaminacién captura de
j de de dateos

documentos expedientes Qiogrc}ficos

1
/Areu de
captura de
datos

Qﬁ\oméiricos

OBJETIVO

Brindar a la ciudadania informacidn, asesoria y apoyo para realizar tramites y servicios de la SRE,
como los relacionados con el pasaporte mexicano y la proteccion a connacionales en el extranjero,
supervisando la correcta recepcién y envio de la documentacion necesaria.
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FUNCIONES

l. Proporcionar datos sobre los requisitos y procesos para diversos tramites de la SER;

. Recibir, revisar y enviar la documentacion para los servicios que ofrece la Secretaria;

Il. Ayudar a los ciudadanos con la informacidn necesaria para obtener su pasaporte mexicano
y poder guiar en el proceso de solicitud y programacién de citas;

IV.  Ofrecer asesoria sobre la proteccion y defensa de los derechos de los mexicanos en el
extranjero;y

V. Se encargara de la legalizacion de firmas de documentos publicos para que tengan efectos
en el extranjero.

JUZGADO CiVICO

Juzgado Civico

Secretario Civico ‘ Facilitador

AN

I I I I
e

Médico ‘ Pricolodo Policias de \ Personal
\ & custodia / administrativo

OBJETIVO

Garantizar una pronta, pacifica y eficaz solucion de problemas que no sean constitutivos de delitos
y de competencia de los Organos Jurisdiccionales o de otras autoridades, por medio de la
mediacidon con base en las leyes y reglamentos de la imparticién de justicia administrativa para
llegar a la conciliacion logrando la paz y armonia social.

FUNCIONES

I Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por
faltas o infracciones al bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter

general contenidas en los ordenamientos expedidos por los ayuntamientos, y aquellas que




VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XMI.
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deriven con motivo de la aplicacién del Libro Octavo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, excepto las de caracter fiscal;

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y
en la verificacién de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad municipal,
haciéndolo saber a quien corresponda;

Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados por
concepto de las multas impuestas en términos de Ley;

Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado;

Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que realicen;

Dar cuenta a la presidenta municipal de las personas detenidas por infracciones a
ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién impuesta por dicho
servidor publico o por quien hubiese recibido de este la delegacion de tales atribuciones,
expidiendo oportunamente la boleta de libertad; y

Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del
transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios
materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fraccion | del
articulo 237 del Cddigo Penal del Estado de México.

Implementar y substanciar procedimientos de mediacién o conciliacién vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica en el Municipio, en todos los casos en que
sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades Municipales.

Cambiar el medio alterno de solucion de controversias, cuando de acuerdo con los
participantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido.

Llevar por lo menos un libro de registro de expedientes.

Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los
participantes través de la mediacién o de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados
por ellos y autorizados por el facilitado del Juzgado Civico.

Emisién a peticion de parte interesada, con la finalidad de dejar constancia legal sobre un
acontecimiento personal que pueda acarrear consecuencias legales, sin que estas sean
constitutivas de delitos.

Elaboracién de un documento en el que las partes en conflicto, después de generarse
agresiones verbales o fisicas, (sin que estas estas Ultimas tarden mds de quince dias en
sanar) y de entablar pldticas conciliatorias se comprometen a evitarse entre ellas cualquier
acto de molestia tanto en su persona, sus bienes y su familia, documento en el que ambas
partes plasman su rubrica y huella digital. Emisidon de actas de mutuo acuerdo derivado de

una audiencia de conciliacién, producto de un convenio entre las partes en conflicto.
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REGISTRO CIVIL

Registro Civil

/—Iﬂ

Auxiliares

N

Secretarias
ejecutivas

OBJETIVO

El Registro del Estado Civil es la Institucidén de cardcter publico y de interés social, por medio de la

cual el Estado, de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables, inscribe y da publicidad a los

actos constitutivos o modificativos del estado civil de las personas.

FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

Realizar las acciones y/o actividades de supervisién en coordinacion con el Registro Civil
Estatal;

Realizar las acciones y/o actividades de supervisién en coordinacion con la Secretaria del
Ayuntamiento a la documentacion generada por el Registro Civil;

Atender las demandas de la ciudadania relacionadas a los tramites y/o servicios que se
ofrecen en las oficinas del Registro Civil Municipal y Juntas Aukxiliares;

Realizar la planeacién de la actuacion en materia de Registro Civil para el personal a su
cargo;

Reportar a la Secretaria del Ayuntamiento Ingresos y Egresos de los Tramites del Registro
Civil;

Recibir los oficios de los ciudadanos, autoridades, Administracién Judicial del Estado y
otros de la Republica; al solicitar informes del estado civil de las personas, e informar
sobre el tramite correspondiente;

Asesorar al publico en general sobre los asuntos de rectificacion administrativa, juicio de
rectificacion judicial, reconocimiento de hijos, registro extempordneo, constancia de
inexistencia, constancia de extemporaneidad, constancia de no matrimonio o de solteria,
busquedas y cotejos de nacimiento, defunciones, matrimonios y cualquier otro tramite
relacionado al Registro Civil;

Canalizar a las personas para realizar su tramite de rectificacién Judicial;

Celebracién de bodas en oficina y domicilios particulares; y
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X. Las demas que les atribuyan las disposiciones juridicas aplicables o las que le instruya la

secretaria del Ayuntamiento.

DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

Defensoria Municipal
de los Derechos

Humanos

T

Unidad Jur'dicoJ

OBJETIVO

N

Difusion vy
capacitacion

Contar con un instrumento que enmarque las acciones a realizar en el afio con los objetivos y

funciones administrativas en apego a las atribuciones y facultades en el drea, que permitan la
adecuada atencidn y defensa de los derechos humanos.

FUNCIONES

I.  Atencidn y seguimiento de las quejas que ingresan a esta defensoria para remitirlas a la
Comisién Estatal de Derechos Humanos a través de la Visitaduria regional;

. Informe mensual de las actividades realizadas en la Defensoria;

Il Realizar difusiéon y capacitacién en instituciones educativas en todos los niveles,

instituciones de servicio publico en todos los niveles y poblacién en general;

V. Realizar asesorias y orientaciones a la poblacion en general y de ser necesarios canalizarlos
a las dependencias correspondientes; y

V.  Aplicacién de encuestas y apertura de buzones en el sector salud.

AYUNTAMIENTO DE VALLE DE BRAVO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

,‘3_
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ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de
Valle de Bravo, Dra. Michelle Nafiez Ponce, por el que se aprueba que la Presidenta Municipal,
Dra. Michelle Nufez Ponce y la titular de la Tesoreria Municipal, realicen la condonacion de los
recargos causados por la falta de pago del impuesto predial, de los ejercicios fiscales 2024 y
anteriores, del 13 al 30 de noviembre de 2025, -------mmm o mrm o e

Es Aprobado por UNANIMIDAD, el Siguiente: --------mmmmmmm oo oo o

ACUERDO NO. 151

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113, 116, 117, 122, 123 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Meéxico; 31 fraccion 111, 107, 108 y 109 del Cadigo financiero del Estado de México y Municipios;
15, 27, 28, 29, 30, 31 fraccion XVIII, 95y 97 fraccion V de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; y, 1 numeral 1 subnumeral 1.2.1, 2, 3y 14 de la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México para el ejercicio fiscal 2025, se aprueba que la Presidenta Municipal, Dra.
Michelle NGfiez Ponce y la titular de la Tesoreria Municipal, realicen la condonacion de los
recargos causados por la falta de pago del impuesto predial, de los ejercicios fiscales 2024 y
anteriores, del 13 al 30 de noviembre de 2025. -

TRANSITORIOS

PRIMERO. Se autoriza a favor de los propietarios o poseedores de predios sujetos al Pago del
Impuesto predial y que se presenten a regularizar sus adeudos durante el Ejercicio Fiscal 2025,
estimulos fiscales a través de bonificaciones de hasta el 100% en el monto de recargos,
correspondientes a los ejercicios fiscales 2024 y anteriores. ---------=---==-=mmmmmmom oo

SEGUNDO. Se autoriza a favor de los propietarios o poseedores de inmuebles destinados a casa
habitacion, sujetos al pago del Impuesto Predial y que se presenten a regularizar sus adeudos
durante el Ejercicio Fiscal 2025, estimulos fiscales a través de bonificaciones de hasta el 100% en el
monto de recargos, correspondiente a los ejercicios fiscales 2024 y anteriores. ----------=======-==-=----

TERCERO. Se autoriza a la Presidenta Municipal y a la Tesorera Municipal, otorgar estimulos
fiscales a través de bonificaciones contenidas en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de

México, para el ejercicio fiscal 2025, en los términos establecidos en el presente acuerdo. ------------

CUARTO. El presente acuerdo, surte efectos a partir del 13 de noviembre del afio en curso. --------

QUINTO. Publiquese en la "Gaceta Municipal" de Valle de Bravo, Estado de México, el
contenido integro del presente ACUERDQ. =-=-=--- = mm o mm e oo oo oo
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Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
a los seis dias del mes de noviembre del dos mil veinticingo. --------=-=====m-mmommm oo

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

‘3_
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ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de
Valle de Bravo, Dra. Michelle NUfiez Ponce, por el que se aprueba la propuesta de tarifas diferentes
a las previstas en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, aplicables al pago de
derechos por los servicios publicos municipales de suministro agua potable, drenaje, alcantarillado
y recepcion de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, que presta el Organismo
Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Valle de Bravo, Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026. ----

Es aprobado por UNANIMIDAD, el SigUIeNte: ==-=-=-mnmm o oo

ACUERDO NO. 152

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113, 116, 117, 122, 123 y 125 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 139 del Cddigo financiero del Estado de México y Municipios; y, 15, 27, 28, 29, 30 y 31
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba la propuesta de tarifas diferentes a
las previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, aplicables al pago de
derechos por los servicios publicos municipales de suministro agua potable, drenaje, alcantarillado
y recepcion de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, que presta el Organismo
Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Valle de Bravo, Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026. ---

Se adjunta a la presente acta, copia simple de la Cuarta Sesidn Extraordinaria del Consejo Directivo
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Valle de Bravo, Estado de México, de fecha 17 de
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octubre del presente afio, en la que fue aprobada la propuesta de tarifas materia del presente
acuerdo, la cual forma parte integrante de la misma.

TRANSITORIOS
PRIMERQO. El presente acuerdo, surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion. ------------------

SEGUNDO. Se instruye a la Directora General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Valle
de Bravo, a efecto de que, lo aprobado en el presente acuerdo, sea enviado a la “LXII” Legislatura
del Estado de México, a mas tardar el 15 de noviembre del presente afio. ----------==-=-===m=mmemmmumuun

TERCERO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, a efecto de que en términos de lo
ordenado por el articulo 91, fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
proceda a certificar el presente Acuerdo y se dé cumplimiento a lo establecido en el Transitorio
anterior. e

CUARTO. Publiquese en la "Gaceta Municipal' de Valle de Bravo, Estado de México, el
contenido integro del presente ACUERDQ. =-=-=n=mmmm e e oo o e e e

Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
a los seis dias del mes de noviembre del dos mil veintiCinco. ---------=-=-=-===-==m-mmmmmom oo

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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2.- Acuerdos de la Cuadragésimo Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo, del
Ayuntamiento de Valle de Bravo, de fecha 13 de noviembre del afio 2025.

ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de
Valle de Bravo, Dra. Michelle NUfiez Ponce, por el que se aprueba que el Ayuntamiento de Valle de
Bravo, emita voto aprobatorio en relacion con la minuta proyecto de decreto, por el que se reforma
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el parrafo cuadragésimo séptimo del articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, y se reforman la fraccion 1X al articulo 10, la denominacion del Capitulo
Noveno del Titulo Tercero y el articulo 31 de la Ley de Los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes del EStado de MEXICO.--=-=--=-mnmmmmmm e o oo e e

Es Aprobado por MAYORIA, €l SiQUIENTE: ===n====nnnnmmmmm e

ACUERDO NO. 153

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113, 116, 117, 122, 123, 128 y 148 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 15, 27, 28, 29, 30, 31 y 48 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y, 93 de
la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, se aprueba que el
Ayuntamiento de Valle de Bravo, emita voto aprobatorio en relacion con la minuta proyecto de
decreto, por el que se reforma el parrafo cuadragésimo séptimo del articulo 5 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México, y se reforman la fraccion IX al articulo 10, la
denominacion del Capitulo Noveno del Titulo Tercero y el articulo 31 de la Ley de Los Derechos
de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de MEéXiCO. ------=-=nmmmmmmmmmmmmm oo

Se adjunta a la presente acta, copia simple del oficio LXII1-SAP/114/2025, de fecha cinco de
noviembre del presente afio, recibido en oficialia de partes de la Presidencia Municipal el dia seis
de noviembre del mismo afio, emitido por “LXII” Legislatura del Congreso Libre y Soberano de
México y anexos, dirigido a la Presidencia Municipal, en el que solicitan que este Ayuntamiento
emita su voto, el cual forma parte integrante de la misma. =------==-==m oo

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente acuerdo, surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion. ------------------

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que haga del conocimiento de la H.
“LXII” Legislatura del Estado de México, asi como a los demds interesados, el contenido del
presente acuerdo, para los efectos legales y administrativos correspondientes. -----------=========-muuux

TERCERO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, a efecto de que en términos de lo
ordenado por el articulo 91, fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
proceda a certificar el presente Acuerdo y se dé cumplimiento a lo establecido en el Transitorio
AN OF,  =mmm e oo e -

CUARTO. Publiquese en la "Gaceta Municipal" de Valle de Bravo, Estado de México; el
contenido integro del presente ACUERDO. -=------mmnmmmmmm oo oo oo oo
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Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
a los trece dias del mes de noviembre del dos mil veinticinco. ---------=-=-=mmmmsmmmmm oo

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

\3_
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ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de
Valle de Bravo, Dra. Michelle Nufiez Ponce, por el que se aprueba el proyecto de Convocatoria
Publica, para que los habitantes interesados del municipio de Valle de Bravo, participen en la Sexta
Sesion de Cabildo Publico Abierto y, de ser el caso, se autorice a la Secretaria del Ayuntamiento,
publicar dicha Convocatoria en los términos establecidos por la ley en la materia. ----------------------

Es Aprobado por UNANIMIDAD, el Siguiente: ------=-mmmmmm s e oo e

ACUERDO NO. 154

Con fundamento en los articulos115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
112, 113, 116, 117, 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
15, 27, 28, 29, 30 y, 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba el proyecto
de Convocatoria Publica, para que los habitantes interesados del municipio de Valle de Bravo,
participen en la Sexta Sesion de Cabildo Pdblico Abierto y, de ser el caso, se autorice a la
Secretaria del Ayuntamiento, publicar dicha Convocatoria en los términos establecidos por la ley
en la materia. -

Se adjunta a la presente acta, el Proyecto de Convocatoria Propuesto, el cual forma parte integrante
d€ 1@ MISMA, ~==mmm e m e oo oo e

TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente acuerdo, surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion. --------------=---
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SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, conforme a las atribuciones
conferidas en las fracciones VIII'y XIII del articulo 91, de la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico, realice la publicacion de la Convocatoria referida en el presente acuerdo, en la “Gaceta
Municipal” de Valle de Bravo, asi como en los estrados de la Secretaria.

TERCERO. Publiquese en la "Gaceta Municipal™ de Valle de Bravo, Estado de México, el
contenido integro del presente ACUERDO. --=--===nnmmmmmmmm e oo

Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
a los trece dias del mes de noviembre del dos mil veinticinCo. ---------=-====-msmmmm oo

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

\3_
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3.- Acuerdos de la Cuadragésimo Tercera Sesion Ordinaria de Cabildo, del
Ayuntamiento de Valle de Bravo, de fecha 24 de noviembre del afio 2025.

ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de
Valle de Bravo, Dra. Michelle Nafiez Ponce, por el que se aprueba el Manual de Organizacion de
la Contraloria Municipal de Valle de Bravo. -----=-=-=-==-mmmmmmmm oo oo

Es Aprobado por UNANIMIDAD, el Siguiente: --------mmmmmm oo oo o

ACUERDO NO. 155

Con fundamento en los articulos115 fraccién 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 116, 117, 122, 123, 124 y 128 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 27, 28, 29, 30, 31, 48, 86 y 164 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; y, 10, fraccion I, del Bando Municipal, Vigente en Valle de Bravo, se aprueba el
Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal de Valle de Bravo. ----------==========emnmn=-

Se adjunta al acta, copia simple del Acta de la Décimo Segunda Sesién Ordinaria de la Comision
Edilicia de Reglamentacion, de fecha dos de octubre del presente afio, en la que se validé el Manual
de referencia, el cual forma parte integrante de la MiSma. =-=-=-========mmmmmrm e
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente acuerdo, surte efectos a partir de la fecha de su aprobacién. ------------------

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, conforme a las atribuciones
conferidas en las fracciones VIII y XIII del articulo 91, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, realice la publicacion del Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal de
Valle de Bravo, referido en el presente acuerdo, en la “Gaceta Municipal” de Valle de Bravo, asi
como en los estrados de la SeCretaria. ==----=========m=mmmmmmm oo

TERCERO. Publiquese en la "Gaceta Municipal de Valle de Bravo, Estado de Meéxico, el
contenido integro del presente ACUERDOQ. --==-=n=nnmmmmmmmm e e e e

Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
a los veinticuatro dias del mes de noviembre del dos mil veinticinco.

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Vé

MANUAL DE

ORGANIZACION
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PRESENTACION

Se formula el presente Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal, de
conformidad a las atribuciones previstas para los Ayuntamientos y Presidenta
Municipal en los articulos 31, fraccion [; 48, fraccién lll; 86 y 89 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México; y las consideradas para los titulares de las
Dependencias y Organismos de la Administracidon Municipal de Valle de Bravo.

Con el propdsito de identificar el nivel de responsabilidades que asumen las y los
Servidores PUblicos de la Administraciéon PuUblica Municipal de Valle de Bravo, se
realizd una consulta de las disposiciones juridicas que aplican en el dmbito
Municipal, donde se consignan las atribuciones y funcionalidad de las unidades
administrativas; igualmente revisamos con personal de la dependencia los
procedimientos de frabajo y organizacionales.

En consecuencia, de lo anterior, se readlizd la actualizacion del Manual de
Organizacion con una estructura de organizacidon moderna y eficiente, en el
contexto de una gestion publica basada en resultados, éste precisa las funciones
que deben redlizar las unidades administrativas; define responsabilidades, prevé
la duplicidad de las funciones; y sirve de guia y orientacion para quienes desean
conocer la funcionalidad de la Contraloria Municipal.

En la primera parte del Manual se describen los apartados que le dan sustento
legal y administrativo, como es el caso de los antecedentes, base legal, mision,
vision, objetivo y afribuciones; en la segunda parte, se menciona la organizacion y
funcionalidad, como es la estructura orgdnica, organigrama, objetivo, funciones;
y finalmente, se da a conocer la autoridad y responsabilidad que le da validez
como es el directorio, validacién y actualizacion.

Con esto se contribuye a la efectividad del gobierno, pues, se logra la eficiencia
de sus procesos administrativos, y éstos impactan en la calidad de los servicios
pUblicos con lo que se alcanza mayor transparencia y satisfaccion ciudadana.
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|. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias,

Organismos Auxiliares del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Lineamientos Entrega-Recepcion.

Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de México 2025.

1. MISION

Promover el cumplimiento de las responsabilidades de los Servidores Publicos, asi
como planear, organizar y coordinar, el sistema de control y evaluacion
municipal; inspeccionar el ejercicio del gasto publico y patrimonio municipal, bajo
los principios de imparcialidad, honradez y transparencia, priviegiando el control
preventivo y coadyuvando al logro de los objetivos en beneficio de la sociedad.

. VISION

Busca mejorar la fransparencia, eficiencia, legalidad dentfro de la administracion
pUblica municipal, impulsar acciones preventivas y correctivas fortaleciendo la
confianza y credibilidad de la sociedad en el gobierno.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL

en forma ordenada la informacién, objetivos, funciones vy

responsabilidades, de las distintas dreas que integran la Confraloria Municipal,
regulando normas y criterios para evaluar y confrolar las dependencias de la
administracién publica municipal, a fin de mejorar la calidad de los servicios
pUblicos, optimizando, vigilando y supervisando el gasto publico y la correcta
captacién de los recursos municipales.

V. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO CUARTO
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

El Organo Interno de Control Municipal, tendrd a su cargo las funciones siguientes:

VIl

VIIL.

XI.

XIl.

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

municipal;

. Fiscalizar el Ingreso y ejercicio del Gasto PUblico Municipal y su congruencia

con el presupuesto de egresos;

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

Asesorar a los Organos de Contfrol Interno de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos de la Administraciéon PUblica Municipal;

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;
Vigilar que los recursos Federales y Estatales asignados a los Ayuntamientos se
apliguen en los términos estipulados en las Leyes, los Reglamentos y los
convenios respectivos;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal;

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

. Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a los

Comisarios de los Organismos Auxiliares;

Establecer y operar un sistema de atencidon de quejas,
sugerencias;

Realizar Auditorias y Evaluaciones e informar del resultado de Ias mismas al
Ayuntamiento;

Participar en la enfrega-recepcion de las unidades Administrativas de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Municipio;

denuncias vy
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XIlll. Dictaminar los Estados Financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que se
remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizaciéon del
Estado de México;

XIV. Vigilar que los Ingresos Municipales se enteren a la Tesoreria Municipal
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales
aplicables;

XV. Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de

los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que expresard
las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

XVI. Verificar que los Servidores PUblicos Municipales cumplan con la
obligacién de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado y Municipios;

XVIl. 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 hdbiles siguientes
a la interposicion de las mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios,
cuando asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos y
términos que le sean indicados por éste;

XVIIl. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Municipal de Seguridad Publica;
XIX. Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,

atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas de
los Ayuntamientos por los conflictos laborales; y
XX. Las demds que le senalen las disposiciones relativas.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

2. CONTRALORIA MUNICIPAL

2.1  AREA DE FISCALIZACION Y SOLVENTACION
2.2  AREA DE ENTREGA-RECEPCION

2.3  AREA DE SUPERVICION DE OBRA PUBLICA
2.4  AUTORIDAD INVESTIGADORA

2.5  AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

2.6  AUTORIDAD RESOLUTORA
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TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

VIl. ORGANIGRAMA

SECRETARIA
EJECUTIVA'Y
SITUACION
PATRIMONIAL

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

AUTORIDAD
INVESTIGADORA.

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA.

AUTORIDAD
RESOLUTORA.

ENTREGA SUPERVICION DE
RECEPCION. OBRAS PUBLICAS
CONTROL
PATRIMONIAL.
NOTIFICADOR

QUEJAS Y DENUNCIAS.

RIIZONFS

FISCALIZACION Y
AUDITORIA.

AUXILIAR 1

AUXILIAR 2
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VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. CONTRALORIA MUNICIPAL

OBIETIVO

Vigilar y Fiscalizar el cumplimiento de obligaciones en materia de planeacion,
presupuestacion, financiamiento, inversién, deuda, fondos y valores; asi como lo
referente a las obligaciones y conductas de Servidores PUblicos Municipales
verificando la eficiencia, economia, legalidad y transparencia con que se aplica
la normatividad, politicas y disposiciones juridico-administrativas en el ejercicio de
los recursos publicos, la operacidon y cumplimiento de los programas y la mejora
permanente de los procesos y el control interno de las Dependencias de la
Administracion PUblica Municipal.

FUNCIONES
1. Establecer los objetivos, normas, politicas y lineamientos generales para la
formulacion y ejecucién de las acciones de auditoria;

2. Realizar por si o a solicitud de parte, auditorias, inspecciones, evaluaciones y
demds acciones de confrol, con el objeto de verificar el desempeno
instifucional de las unidades y/o el cumplimiento, apegado a las normas y
disposiciones que regulan su actuacion;

3. Promover y acordar con la unidad administrativa auditada las acciones de
mejora derivadas de la prdctica del confrol y evaluacion, tendiente a
fortalecer el Control Interno, asi como vigilar su implantaciéon por parte de las
unidades administrativas responsables;

4. Normar vy vigilar las actividades de los Titulares de las contralorias internas y de
los servidores publicos de los organismos auxiliares;

5. Verificar que se cumpla con las Normas y Disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad, contratacion y pago de personadl,
contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, baja de bienes y demds
activos y recursos materiales que le fueron asignados a las distintas
Dependencias del Ayuntamiento de Valle de Bravo, con apego a la
Normatividad;

6. Verificar la congruencia de los resultados de la aplicacion del gasto, en
funcion de las metas alcanzadas por las unidades administrativas,
establecidas en programas sustantivos del Ayuntamiento, a través de la
ejecucion de Auditorias e Inspecciones;
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. Testificar los actos de Entrega y Recepcidon de las Dependencias del

Ayuntamiento de Valle de Bravo, verificando su apego a la Normatividad;

. Testificar los actos de enfrega y recepcion de Obra Publica, verificando el

apego a la Normatividad;

. Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios, Comité de

Arrendamiento, Adquisicién de Inmuebles y Enajenaciones y demds Comités
en los que deba intervenir, conforme a la Normatividad aplicable;

Supervisar el levantamiento vy testificacion del inventario de bienes muebles e
inmuebles del Ayuntamiento;

Supervisar la elaboracion de actas circunstanciadas por siniestros ocurridos a
bienes muebles del Ayuntamiento;

Verificar que se observe la Normatividad vigente y se ejerzan los recursos
Estatales y Federales, conforme a lo establecido en los acuerdos o convenios
suscritos;

Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios y
resarcitorios e imponer, en su caso, las sanciones que corresponden en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios;

Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas, denuncias e inconformidades
intferpuestas contra Servidores PuUblicos Municipales, asi como recibir y dar
trdmite a las sugerencias de los ciudadanos;

Conocer e indagar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
municipales, para constituir responsabilidades administrativas y, en su caso,
ordenar que se presenten las denuncias correspondientes ante la autoridad
competente, proporcionando los datos e informacion que se requiera;

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;

Vigilar la aplicaciéon del marco legal en materia de transparencia, asi como
atender en tiempo y forma las solicitudes de Informacién Publica de la
ciudadania, verificar oportunamente la publicacién de la informacién, a fin
de tfransparentar el ejercicio del servicio puUblico y la rendicion de cuentas en
el Municipio;
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18. Fincar pliegos preventivos y calificar la responsabilidad administrativa
resarcitoria, pudiendo confirmarla, modificarla o cancelarla, en términos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios;

19. Promover y acordar con la unidad de administrativa auditada las acciones
de mejora derivadas de las acciones de control y evaluacion practicadas,
tendientes a fortalecer el control interno;

20. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
Municipal.

21. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas en la
Administracion PUblica Municipall.

22. Organizar con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la
Conftraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del
Estado para el cumplimiento de sus funciones.

23. Vigilar que los Ingresos Municipales se enteren a la Tesoreria Municipal
conforme alos procedimientos contables y disciplinarios legales aplicables.

24. Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso a los
comisarios de los Organismos Auxiliares.

25. Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los Servidores
Publicos Municipales, dentro de los fres dias hdbiles siguientes a la
inferposicion 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 este; y

26. Desarrollar las demds funciones inherentes al dmbito de su competencia.

1.1 AREA DE FISCALIZACION Y SOLVENTACION

OBIETIVO

Fiscalizar y controlar las acciones y procedimientos ejecutados por |las distintas
dreas de la Administracion Municipal, a través de auditorias, supervisiones,
inspecciones, revisiones y acciones relacionadas con la Fiscalizacion, Confrol y
Evaluacion, asi como, la testificacion en diversos actos a las diferentes Unidades
Administrativas que conforman al Ayuntamiento de Valle de Bravo a efecto de
comprobar la eficiencia, eficacia y ejercicio presupuestal, verificando el control
interno y el cumplimiento a la Normatividad aplicable, realizando las
recomendaciones preventivas y correctivas que correspondan.
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FUNCIONES

Proponer a su superior jerdrquico para su validacion el plan anual de
auditoria;

Ejecutar, en el dmbito de sus atribuciones, el programa anual de auditoria,
inspecciones y revisiones, asi como los programas especificos;

Realizar auditorias, inspecciones, supervisiones, revisiones o evaluaciones, con
el objeto de verificar el desempeno institucional de las unidades
administrativas y/o el cumplimiento apegado a las Normas y disposiciones
que regulan su actuacion;

Verificar que la realizacién de auditorias a las dependencias y enfidades de la
Administracion Publica Municipal, se lleven a cabo de acuerdo a las Normas
de auditoria aplicables;

Realizar auditorias a los Ingresos y Egresos de la Administracion Publica
Municipal;

Elaborar y presentar los informes correspondientes a las auditorias,
inspecciones, revisiones y supervisiones realizadas, asi como los informes
especificos que soliciten y, en su caso, formular las recomendaciones
conducentes;

Reportar el cumplimiento a las medidas de contencion del gasto y del ahorro
presupuestario;

Revisar los documentos que sustenten legal, técnica, financiera y/o
contablemente, las operaciones realizadas, aplicando la planeacion vy
procedimientos de auditoria, para verificar si las medidas de confrol son
utilizadas de acuerdo con las normas aplicables y estén operando de manera
efectiva y adecuada;

Recabar, organizar y resguardar la informaciéon de las auditorias,
inspecciones, arqueos de caja revisiones o supervisiones, realizadas, asi como
cualqguier documento que sea relativo al dreq;

Verificar que se cumpla con las Normas y disposiciones en materia del sistema
de registro, confrataciéon de servicios, adquisiciones y recursos materiales
asignados a las Dependencias del Municipio;

Realizar arqueos de caja a la Tesoreria Municipal;

Dar seguimiento a los hallazgos detectados por el Organo Superior de
Fiscalizacion y demds entes Fiscalizadores;
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Informar a la Autoridad Investigacién del incumplimiento en la presentaciéon
de declaracion de situacion patrimonial y declaraciéon de intereses;

Atender toda la informacidén y documentacion requerida para dar
contestacion a las solicitudes en materia de Acceso a la Informacién PUblica
y Proteccién de datos personales en el dmbito de su competencia;

Analizar y controlar la correspondencia oficial del drea de Fiscalizacion vy
Solventacion; y

Las demds que le confieran otros ordenamientos legales.

1.2 AREA DE ENTREGA RECEPCION

OBJETIVO

Regular el proceso y acto administrativo de la Entrega-Recepcién intermedia y
final de las distintas unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento de
Valle de Bravo, asi como Organismos Auxiliares (Sistema Municipal DIF), conforme
a la Normatividad establecida por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México.

FUNCIONES

Crear usuario y contrasena de la unidad administrafiva sujeta a Entrega-
Recepciéon en el sistema CREG, una vez que haya sido notificada al Organo
Interno de Control Municipal mediante oficio.

Asesorar a los distintos enlaces en el procedimiento de carga de informacion
para la Entrega-Recepcion asi como los anexos correspondientes de acuerdo
a la unidad administrativa que se entrega.

Generar el Acta de Enfrega-Recepcion y discos de informacion anexos para el
Servidor Publico enfrante y saliente asi como para el Organo Interno de
Conftrol Municipal.

. Acudir al Organo Superior de fiscalizacién para actualizaciéon del sistema

CREG de Entrega-Recepcion.

Asistir a cursos, capacitaciones, talleres y conferencias relativos a los procesos
de Entrega-Recepcion.
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6. Auxiliar a los Organismos Descentralizados, en dudas operativas respecto al
sistema CREG de Enfrega-Recepcion.

1.3 AREA DE SUPERVISION DE OBRAS

OBIETIVO

Verificar la eficacia y fransparencia de los procesos de planeacion,
programacion, presupuestacién y adjudicacion, contfratacién, ejecucion,
recepcion y finiquito de las Obras Publicas y los Servicios relacionados con las
mismas, a fravés de Revisiones, Inspecciones y Supervisiones que permitan la
verificaciéon  del cumplimiento de las disposiciones legales, Normativas,
especificaciones técnicas y la congruencia entre la aplicacion del gasto y
avance fisico de las obras; lo anterior en coordinacién con la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno Estado de México a efecto de constituir los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia.

FUNCIONES

1. Verificar la existencia del Programa anual de Obra Publica y su apego al Plan
de Desarrollo Municipal y demds Normas aplicables;

2. Comprobar que la planeacidn, programacion y presupuestacion de las Obras
Publicas y/o servicios relacionados con las mismas, se lleven a cabo con
criterios de economia, eficiencia, eficacia y fransparencia, sujetdndose a la
normatividad aplicable;

3. Verificar el apego a la Normatividad aplicable, por parte de las Dependencias
de la Administracion PuUblica Municipal, en las adjudicaciones de Obras
PuUblicas y de Servicios relacionados con las mismas;

4. Verificar que los confratos de Obra PUblica y servicios relacionados con las
mismas, se encuentren debidamente formalizados de acuerdo con la
Normatividad aplicable;

5. Comprobar que los trabajos contratados y ejecutados de la Obra PUblica, se
apeguen a las especificaciones técnicas y normativas, en cuanto ala calidad,
cantfidad, precio y plazo;

6. Redlizar el programa anual de revisiones, inspecciones y supervisiones que
correspondan al Departamento de Auditoria de Obra PUblica;

7. levar a cabo revisiones en sitio, de las Obras nuevas o ejecutadas, de
conservacion y mantenimiento para conocer el avance fisico y financiero;
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Elaborar y presentar los informes correspondientes a las Autoridades vy
supervisiones realizadas; asi como los informes especificos que se soliciten, v,
en su caso, formular las recomendaciones conducentes;

Recabar, organizar y resguardar la informacion de las revisiones documentales
y fisicas relativas a la obra publica y/o servicios;

Verificar el cumplimiento de la Normatividad establecida para las Obras
PUblicas, por administracién o por contrato, mediante revision documental y
fisica de la Obra;

Testificar los actos de entrega recepcién de obra publica, verificando la
conclusién fisica de la misma y que se lleve a cabo conforme a la

normatividad;

Supervisar conjunta o separadamente con personal de la Direccion de Obras
PUblicas, la ejecucion de obras;

Auxiliar a los Comités Internos de Obra PUblica;
Constatar los avances fisicos de las obras y aprobaciones de nuevas obras;
Constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

Asesorar y capacitar a los Contralores Sociales, con el fin de que conozcan
sus funciones durante el Desarrollo de la Obra Publica;

Recibir y canalizar el reporte de cualquier irregularidad, queja o denuncia por
parte de los Contralores Sociales;

Verificar la asistencia de los Contralores Sociales en los actos de entrega-
recepcion de la obra publica, para la firma del acta;

Proponer y acordar con los fitulares de las unidades administrativas, la
implementacion de acciones de mejora a fin de fortalecer las debilidades
determinadas por el Organo Interno de Control;

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora convenidas con
los Titulares de las Unidades Administrativas del Gobierno Municipal;

Verificar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma, se
efectUen con apego a las disposiciones juridicas aplicables, y conforme a los
programas Yy presupuestos autorizados, en sus etapas de planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicaciéon, contratacion, ejecucion vy
terminacion de la misma;
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22. Analizar y controlar la correspondencia oficial del Area de Supervision de

Obra; y

23. Las demds que le confieran ofros ordenamientos legales.

1.4 AUTORIDAD INVESTIGADORA

OBIJETIVO

Atender, tramitar, dar seguimiento y resolver oportuna y adecuadamente las
quejas, denuncias presentadas contra servidores puUblicos municipales, asi como
dar inicio a la investigacién correspondiente a fin de reunir informacién necesaria
para acreditar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley senala
como faltas administrativas, y en su caso, determinar la calificacion de la misma
COmMo grave O no grave.

—_

FUNCIONES

Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacién, la
integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del
expediente en su conjunto;

Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones cometidas por Servidores
Publicos del Gobierno Municipal o de particulares por conductas
sancionables;

Solicitar la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos
materia de la investigacion, incluyendo aquélla reservada o confidencial,
siempre que esté relacionada con la comisidon de faltas administrativas, con la
obligacién de mantener la reserva o secrecia;

Ordenar la realizacion de diligencias en el dmbito de su competencia para el
cumplimiento de sus obligaciones;

Formular requerimientos de informacién a particulares, que sean sujetos de
investigacion por haber cometido presuntos actos vinculados con faltas
administrativas graves;

Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las
autoridades competentes para realizar las notificaciones que deban llevar a
cabo en lugares que se encuentren fuera del dmbito de su jurisdiccion;

Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las
autoridades competentes, |as investigaciones por posibles actos u omisiones
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que pudieran constituir faltas administrativas por parte de los Servidores
PUblicos o de los particulares por conductas sancionables;

Tomar las medidas necesarias para proteger y mantener el cardcter
confidencial de la identidad de las personas que denuncien de manera
andénima las presuntas infracciones;

Lievar de oficio las investigaciones respecto de las conductas de los
Servidores PuUblicos y particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas;

Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier Servidor PUblico que pueda
tfener conocimiento de hechos relacionados con presuntas responsabilidades
administrativas a fin de constatar su veracidad vy, solicitarles que aporten, en
su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta
responsabilidad administrativa del Servidor Publico o del Particular por
conductas sancionables;

Analizar los hechos e informacidn recabada solicitada a cualquier persona
fisica o juridica colectiva, a efecto de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones constfitutivos de falta administrativa y, en su caso,
determinar su calificacion como grave o no grave;

Elaborar los acuerdos de conclusion y archivo de los expedientes en los que
no se hayan enconfrado elementos suficientes para demostrar la existencia
de la infraccién y acreditar la presunta responsabilidad del infractor;

Reabrir la investigacion en caso de que se haya emitido un acuerdo de
conclusidn o archivo y se hubieren presentado nuevos indicios de pruebas y
no hubiere prescrito la facultad para sancionar;

Lievar los registros de los asuntos de su competencia;

Realizar las nofificaciones que fueren necesarias en términos de ley; XVIII.
Correr traslado a la Sala Especializada en materia de Responsabilidades

Administrativas cuando corresponda;

Realizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrafiva y remitirlo al
Area de Substanciacion;

Fungir como parte en el procedimiento de responsabilidad administrativa;

Emplear las medidas de apremio contempladas en la ley de |la materia para
el cumplimiento de sus determinaciones;




19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26
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Solicitar al Area de Substanciacién las medidas cautelares que estime
pertinentes en el procedimiento de responsabilidad administrativa;
Hacer la reclasificacion de la falta cuando lo solicite el Tribunal de Justicia
Administrativa o negarse, bajo su mds estricta responsabilidad, a reclasificar
fundando y motivando su proceder;
Promover los recursos legales como autoridad investigadora;
Formular denuncias ante Fiscalia General de Justicia del Estado de México o,
en su caso, ante el homdlogo en el dmbito Federal, cuando de sus
investigaciones advierta la presunta comision de delitos y coadyuvar en el
procedimiento penal respectivo;
Remitir la informacion y documentacion requerida por su superior jerdrquico
para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso ala informacion

puUblica y proteccidn de datos personales en el dmbito de su competencia;

Analizar y controlar la correspondencia oficial del Departamento de
Investigacion;

Conocer del recurso de inconformidad en confra de la calificacion de la(s)
falta(s) administrativa(s); y

. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales.

1.5 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

OBIJETIVO

Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a
partir de la recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
hasta la conclusion de la audiencia inicial, asi como turnar el expediente a la
Autoridad Resolutora competente.

1.

FUNCIONES

Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a
partir de la recepciéon del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
en el dmbito de su competencia;

La Autoridad Substanciadora, en el dmbito de su competencia, se
pronunciard sobre la admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, pudiendo prevenir a la autoridad investigadora para que
subsane las omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho
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1.
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informe en un término de tres dias, en el caso de no hacerlo, se tendrd por no
presentado dicho informe;

En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, ordenard el emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial, senalando con precisién el dia, lugar vy
hora en que tendrd verificativo, asi como la autoridad ante la que deberd
comparecer;

Las autoridades substanciadoras podrdn  abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en el
supuesto que derivado de las investigaciones practicadas o de la valoracion
de las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta que no
existe dano ni perjuicio a la Hacienda Publica Estatal o Municipal, o al
patrimonio de los entes puUblicos;

Citar a las partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con
setenta y dos horas de anticipacion;

Ordenar las notificaciones que deriven del procedimiento de responsabilidad
administrativa, habilitando a Servidores PUblicos adscritos al Organo de
Control;

Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la
Autoridad Investigadora;

Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las
autoridades competentes del lugar de la preparacion o desahogo de las
pruebas, asi como para realizar las notificaciones que deban llevar a cabo en
lugares que se encuentren fuera de su dmbito jurisdiccional;

Ordenar la readlizacion de diligencias para mejor proveer, disponiendo la
prdactica o ampliacion de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte
pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados con la existencia
de la falta administrativa y la responsabilidad de quien la hubiera cometido;

Habilitar dias y horas inhdbiles para la prdctica de aquellas diligencias que o
requieran;

Emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos de responsabilidad
administrativa que haya substanciado debidamente fundados y motivados;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencién
de los asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a las
unidades administrativas de las dependencias, la informacién que se requiera
para el cumplimiento de sus atribuciones;

Recibir y dar frdmite a las impugnaciones o recursos presentadas por el
denunciante o la autoridad investigadora, de acuerdo a su competencia
legal;

Instruir y framitar los recursos previstos por la Ley de la materia;
Hacer uso de los medios de apremio que dispone la Ley de la materia;

Autorizar la acumulacion o escisidn de los procedimientos administrativos,
cuando sea procedente;

Remitir la informacién y documentacion requerida por su superior jerdrquico
para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informaciéon
puUblica y proteccidn de datos personales en el dmbito de su competencia;

Analizar y confrolar la correspondencia oficial del drea;

Las demads que le confieran otros ordenamientos legales;

1.6 AUTORIDAD RESOLUTORA

OBIJETIVO

Emitir la Resolucidon que conforme a derecho proceda, en base a los principios de
legalidad, exhaustividad, verdad absoluta, con respeto a los derechos humanos,
imparcialidad y objetividad, teniendo como base la ley de responsabilidades
administrativas del estado de México y municipios, y asi como las leyes supletorias.

1.

FUNCIONES

Tiene la funcidn de una vez concluido el periodo de alegatos, de oficio
declarara cerrada la insfrucciéon, citando a las partes para oir la Resolucion
que corresponda.

La resolucion serd dictada en un término no mayor a treinta dias hdbiles, el
cual solo se podrd ampliar por una sola vez por un término igual cuando la
complejidad del asunto lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas
para ello.
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3. Deberd notificarse la resolucidn personalmente al servidor publico o particular,
segun corresponda, en su caso se nofificard a los denunciantes Unicamente
para su conocimiento, y al jefe inmediato o al titular de la dependencia,
municipio u organismo auxiliar. En un término que no exceda de los diez dias
hdbiles.

Transitorios

PRIMERO .- Publiquese el acuerdo en el Organo Oficial de Informaciéon de Valle de
Bravo, Estado de México, “Gaceta Municipal”.

SEGUNDO - El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Organo Oficial de Informacién de Valle de Bravo, Estado de México,
“Gaceta Municipal™.

TERCERO .- Se derogan las disposiciones normativas que se opongan a la presente
reforma.

Valle de Bravo, Estado de México, a veinticuatro de noviembre de dos mil
veinticinco.

RUBRICAN

Michelle NUinez Ponce.
Presidenta Municipal Constitucional

German Azahel Velazquez Garcia
Sindico Municipal

Agustina Cambréon Nava
Primera Regidora

Sergio Alfredo Hernandez Bucio.

Segundo Regidor

Esmeralda Gonzdlez Rodriguez
Tercera Regidora

Roberto Lopez Gomez
Cuarto Regidor
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Berenice Marin Becerril
Quinta Regidora

Sandra Ahimed Mendoza Ortiz
Sexta Regidora

Ma. Esther Rodriguez Gomez

Séptima Regidora

Velia Rebeca Reyes Estrada
Secretaria del Ayuntamiento

VIIl. Hoja de actualizacién

Niv. De FECHA DESCRIPCION
rev.
00 24/11/2025 Emisidon del documento

N - [
)
ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de

Valle de Bravo, Dra. Michelle Nufiez Ponce, por el que se aprueba el Reglamento Interno de la
Contraloria Municipal de Valle de Bravo. -------=====-mmmmmm oo

Es Aprobado por UNANIMIDAD, el Siguiente: --------m-mmmmm oo oo o

ACUERDO NO. 156

Con fundamento en los articulos 115 fraccion 11, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 116, 117, 122, 123, 124 y 128 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 27, 28, 29, 30, 31, 48, 86 y 164 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; y, 10, fraccion I, del Bando Municipal, Vigente en Valle de Bravo, se aprueba el
Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Valle de Bravo. ----
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente acuerdo, surte efectos a partir de la fecha de su aprobacién. ------------------

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, conforme a las atribuciones
conferidas en las fracciones VIII'y XIII del articulo 91, de la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico, realice la publicacion del Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Valle de
Bravo, referido en el presente acuerdo, en la “Gaceta Municipal” de Valle de Bravo, asi como en
los estrados de la Secretaria. ==----=-========mmmmm o

TERCERO. Se instruye a la Contralora Municipal, para que una vez publicado el Reglamento de
referencia, lo difunda y lo aplique en el area a su cargo.

CUARTO. Publiquese en la "Gaceta Municipal' de Valle de Bravo, Estado de México, el
contenido integro del presente ACUERDO. =-==nnn=mnmmmmmmmmm e e e e

Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
a los veinticuatro dias del mes de noviembre del dos mil veinticinco. -----------=-=-=--emmnmmmmmcm e

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

V&

REGLAMENTO INTERNO

CONTRALORIA MUNICIPAL
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AYUNTAMIENTO DE VALLE DE
BRAVO

REGLAMENTO INTERNO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE VALLE DE BRAVO, ESTADO DE
MEXICO

TiTULO PRIMERO
CAPITULO UNICO

Disposiciones generales

Articulo 1. EL presente reglamento tiene por objeto establecer la estructura
orgdnica y las bases de organizacion y funcionamiento de la Contraloria

Municipal.

Articulo 2. La Confraloria es una dependencia de la Administracion Publica
Municipal, considerada como el érgano de control interno, establecido por el
Ayuntamiento de Valle de Bravo, Estado de México, y tiene las atribuciones que
le confiere la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México, el Plan de Desarrollo Municipal, los
Reglamentos Municipales y demds disposiciones legales aplicables, todo ello
para el logro de sus objetivos y prioridades; asi como para cumplir la funcion de

la Contraloria y la relativa a la responsabilidad administrativa de los servidores

pUblicos municipales.
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Asimismo, rige su actuar en términos de lo establecido en la Ley de

Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de México y Municipios, y

de manera supletoria con el Cdédigo de Procedimientos Administrativos del

Estado de México.

Articulo 3. Para efectos de este reglamento, se entiende por:

VL.

VIL.

VIl
IX.

Municipio: El Municipio de Valle de Bravo, Estado de México;
Ayuntamiento: El drgano de gobierno del municipio de Valle de Bravo, de
eleccion popular directa, integrado por una Presidenta, un sindico vy siete
regidores;

Presidentaa: A la Presidentaa Municipal Constitucional de Valle de Bravo,
Estado de México;

Contraloria: La Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de
Bravo, Estado de México;

Administracién Publica: Las Dependencias y Entidades que integran la
Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada;
Dependencias: Los drganos administrativos que integran la Administracion
Publica Cenfralizada;

Contralora: El Titular del Organo Interno de Controll del Ayuntamiento de
Valle de Bravo;

OSFEM: El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
COCICOVIS: Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia.

Articulo 4. La titular de la contraloria contard con los recursos humanos y

materiales que resulten necesarios para el eficiente desempeno de su funcién, de

acuerdo con el presupuesto asignado a la Contraloria.

Articulo 5. La Contraloria formulard respecto de los asuntos de su competencia,

acuerdos y demds disposiciones juridico-administrativas que resulten necesarias.




Gaceta Municipal

TiTULO SEGUNDO

DE LA COMPETENCIA Y ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA

Capitulo primero

Articulo 6. La Confraloria es una dependencia de la Administracion Publica

Municipal, que a través de sus Unidades Administrativas conducird sus acciones

en forma programada y con base en lo establecido en las Leyes Estatales, el Plan

de Desarrollo Municipal, los programas que de este se deriven, reglamentos

municipales y demds disposiciones legales, en el presupuesto autorizado por el

Ayuntamiento y acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento,

para el logro de sus objetivos y prioridades; asi como para cumplir la funcién de

la Contraloria y la relativa a la responsabilidad administrativa de los Servidores

PUblicos Municipales.

Articulo 7. Corresponde a la Contraloria el despacho de los asuntos siguientes:

Iv.

VL.

VIL.

Planear, organizar, programar y coordinar el Sistema de Confrol vy
Evaluacion Municipal;

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

Formular, aprobar, aplicar las politicas y técnicas administrativas, para su
mejor organizacion y funcionamiento, asi como emitir disposiciones
administrativas en materia de confrol y evaluacion;

Asesorar a los érganos de control interno de las Entidades y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica;

Establecer las bases generales para la readlizacidn de auditorias e
inspecciones, verificaciones o cualquier otro medio de revision;

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

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas

con la Administracion Publica;




VIII.

XI.

Xl

Xiil.

XIV.

XV.

XVI.
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Vigilar y dar seguimiento a los procedimientos de rescision administrativa
de convenios y contratos que las dependencias lleven a cabo en términos
de su competencia en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacién de servicios, enajenaciones, asi como de obra publica y
servicios relacionados con la misma, en términos de la normatividad
aplicable;

Coordinarse con el OSFEM, la Contraloria del Poder Legislativo, la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y ofros
entes fiscalizadores de cardcter federal, para el cumplimiento de sus
funciones;

Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso,
los Comisarios de las Entidades los Organismos Auxiliares y Organos
Auxiliares;

Establecer y operar un Sistema de Atencidon de Quejas, Denuncias vy
Sugerencias;

Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
Ayuntamiento, a fravés de la Presidenta Municipal;

Participar en la entrega-recepcion de las Unidades Administrativas de las
Dependencias, Entidades y Organismos Auxiliares de la Administracion
Publica;

Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que
se remitan los informes correspondientes al OSFEM;

Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria Municipal,
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales
aplicables;

Verificar que los Servidores PUblicos Municipales cumplan con la
obligaciéon de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en

términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado y Municipios;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII1.
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Participar en la elaboraciéon y actualizaciéon del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, que expresard las
caracteristicas e identificacion y destino de los mismos;

Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
derivadas de las auditorias practicadas por iniciativa o a peticién de las
diferentes instancias de fiscalizacién, respecto de las diversas
Dependencias y Entidades;

Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica,
cumplan con los acuerdos emitidos por el Ayuntamiento;

Iniciar, framitar y concluir periodos de informacidén previa, para determinar
la instruccidn de los procedimientos por presunta responsabilidad
administrativa de quienes estén sujetos a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores PuUblicos del Estado y Municipios, a excepcidon de los
miembros del Ayuntamiento, conforme a la normatividad aplicable;

Instruir y framitar de oficio o peticion de parte, en todas y cada una de sus
etapas procesales, los procedimientos administrativos disciplinarios por
responsabilidad patrimonial, resarcitorios, asi como aquellos que se deriven
de la presentacion de quejas y denuncias de |los particulares, emitiendo las
resoluciones correspondientes e imponiendo y aplicando las sanciones
que procedan en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores PuUblicos del Estado y Municipios y demds normatividad
aplicable, asimismo, turnar a la autoridad competente, el trdmite vy
resoluciéon del asunto cuando se presuma la posible comision de un delito;
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;

Fincar pliegos preventivos por responsabilidad administrativa resarcitoria,
cuando se detecten irregularidades: por actos u omisiones de servidores

puUblicos en el manejo, decision, autorizaciéon, recepcién, aplicacion,

administracién de fondos, valores y de recursos econdmicos del Municipio
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XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.
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o de los concertados o convenidos con el Estado y la Federacidén, que se
fraduzcan en danos y perjuicios estimables en dinero;

Conforme a las disposiciones legales de la materia, supervisar y evaluar a
las Enfidades de la Administracion Publica Municipal;

Promover que las Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica
Municipal, cumplan en tiempo y forma con las disposiciones establecidas
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica;

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

Ejercer las facultades que las leyes y demds disposiciones legales confieran
a la Contraloria, para dictar reglas de cardcter general y sancionar en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios;

Proponer a la Presidenta Municipal, conforme al presupuesto, la creacion
de unidades administrativas de asesoria y apoyo que sean indispensables
para su adecuado funcionamiento;

Elaborar los manuales administrativos de la Contraloria y someterlos a
consideracion del Ayuntamiento para su aprobacion;

Cotejar y asentar constancia de la fiel reproduccidon de documentos
relacionados con sus funciones, asi como de los que obren en sus archivos;
Realizar el Plan Anual de Trabajo relativo a los asuntos de su competencia
y turnarlo a la Presidenta Municipal;

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

Supervisar la operacion de los sistemas de gestion de calidad que se
establezcan en las Dependencias de la Administracidon PUblica Municipal;

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de trabagjo

establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal;
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XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLL

XLII.

XLIiL.

XLIV.

Gaceta Municipal

Promover la transparencia de la gestion publica y la rendicion de cuentas
de las Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica Municipal y
al interior de la Contraloria, verificando que se cumpla con la
normatividad en la materia;

Brindar asesoria a las Dependencias y Entidades de la Administracion
PUblica Municipal, dentro del dmbito de su competencia;

Habilitar para efectos procedimentales y procesales, horas y dias inhdbiles,
cuando existan circunstancias urgentes que asi lo exijan, debiendo
expresar cual sea ésta y las diligencias que hayan de practicarse;
Proporcionar la informacion de las actividades de la Contraloria, para la
formulacion de los Informes de Gobierno;

Dar el debido seguimiento a los recursos de inconformidad o juicios
administrativos que se interpongan en contra de las resoluciones dictadas
por la Contraloria;

Instrumentar lo necesario para promover la conducta étfica de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica de Valle de Bravo, México;
Operar los sistemas establecidos por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, para mantener actualizado el registro y
confrol de Servidores PUblicos sancionados, el de manifestacion de bienes,
el de tableros de control, el boletin de empresas objetadas y el sistema
CREG de entrega-recepcion;

Informar a la Presidenta Municipal, sobre el resultado de las acciones de
control y evaluacion practicadas a las Dependencias y Entidades;
Elaborar actas administrativas con motivo de las comparecencias de los
Servidores Publicos, a fin de dejar constancia de la pérdida o robo de
bienes patrimoniales;

Dictar acuerdos de frdmite, suscribir citatorios, reponer procedimientos,
desahogar garantias de audiencia, admitir y desahogar pruebas vy
alegatos, valorar pruebas, determinar suspensiones temporales de los

presuntos responsables sujetos a procedimiento, asi como determinar

improcedencias;
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XLV. Hacer del conocimiento del OSFEM, de las responsabilidades
administrativas resarcitorias de los servidores publicos municipales, dentro
de los tres dias hdbiles siguientes a la interposicion de las mismas; y remitir
los procedimientos resarcitorios, cuando asi sea solicitado por el OSFEM, en
los plazos y términos que le sean indicados por éste;

XLVI. Las demds que en el dmbito de su competencia le asigne la Presidenta
Municipal, que se deriven de acuerdos, convenios o programas que
suscriba el Gobierno Municipal con los Gobiernos Estatal, Federal y ofras
instifuciones u organizaciones, de conformidad con las leyes y reglamentos

vigentes.

Articulo 8. El érgano interno de control municipal estard a cargo de una persona
titular denominada Contralora o Conftralor, la cual serd nombrada por acuerdo
de Cabildo de entre una terna de ciudadanas y ciudadanos propuestos por la

Presidenta o Presidente Municipal y dependerd jerdrquicamente del mismo.

Articulo 9. Son atribuciones no delegables de el Titular del Organo Interno de
Control, las siguientes:

I.  Encomendar a los Servidores Publicos y autoridades de la Contraloria, las
funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las afribuciones
que tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la ley o del
presente Reglamento, deban ser ejercidas directamente por él;

Il. Establecer las disposiciones y lineamientos de cardcter general para el
buen despacho de los asuntos de su competencia, asi como fijar, dirigir y
controlar la politica general de la Contraloria;

lll. Establecer los lineamientos y politicas que orienten la coordinaciéon de
acciones de la Confraloria, con la Secretaria de la Confraloria del Estado
de México, la Contraloria del Poder Legislativo, el OSFEM y con las

Dependencias Federales correspondientes, para el mejor cumplimiento de

sus respectivas responsabilidades;
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Someter a consideracion de la Presidenta Municipal, los asuntos cuyo
despacho corresponde a la Contraloria e informarle sobre el avance de
los mismos, asi como del desempeno de las comisiones y funciones que le
hubiere conferido;

Someter a consideracion y aprobacion de la Presidenta Municipal los
programas a cargo de la Contraloria derivados del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como encomendar a las dreas Administrativas de la
Conftraloria la ejecucion y acciones derivadas de los mismos;

Aprobar los programas de las dreas Administrativas de la Contraloria;
Proponer el anteproyecto del presupuesto anual de egresos para la
Contraloria y enviarlo en forma oportuna a la Tesoreria Municipal;
Proporcionar la informacion de las actividades de la Contraloria, para la
formulacion de los Informes de Gobierno;

Informar a la Presidenta Municipal sobre el resulfado de las acciones de
control y evaluacion practicadas a las Dependencias y Entidades;
Proponer a la Presidenta Municipal, las modificaciones de estructura
administrativa para el mejor despacho de los asuntos de la Contraloria;
Designar, de entre los servidores publicos adscritos a la Contraloria, a quien
lo represente ante los distinfos eventos, comités, consejos u ofros
organismos de los cuadles sea integrante, siempre y cuando no exista
disposicion que lo impida;

Acordar con la Presidenta Municipal los nombramientos de los Titulares de
las dreas administrativas y autoridades de la Contraloria;

Fincar pliegos preventivos por responsabilidad resarcitoria, cuando
detecte irregularidades por actos u omisiones de servidores publicos en el
desempeno de sus funciones, en términos de la normatividad aplicable;
Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y verificar que
se remitan los informes correspondientes al OSFEM;

Cotejar y asentar constancia de la fiel reproducciéon de documentos

relacionados con sus funciones, asi como de los que obren en sus archivos;




XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

Gaceta Municipal

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones, verificaciones o cualquier otro medio de revision;

Designar a los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso,
los Comisarios de las Entidades;

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;

Ejercer las facultades que las leyes y demds disposiciones legales confieran
a la Contraloria, para dictar reglas de cardcter general y sancionar en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios;

Aprobar las politicas y procesos administrativos de la Contraloria, para su
mejor organizacién y funcionamiento, asi como emitir disposiciones
administrativas en materia de control interno;

Aprobar el informe anual de actividades relativo a los asuntos de su
competencia y turnarlo ala Presidenta Municipal;

Emitir las resoluciones administrativas con motivo de los diferentes
procedimientos que se integren en la Contraloria, imponiendo y aplicando
las sanciones que procedan en términos de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores PuUblicos del Estado y Municipios y demds normatividad
aplicable, asimismo, turnar a la autoridad competente el frdmite vy
resolucion del asunto cuando se presuma la posible comision de un delito;
y las demds que le confieran a la Presidenta Municipal y ofras disposiciones

aplicables.

Capitulo Segundo

De su Organizacién y Funcionamiento

Articulo 10. El Titular del Organo Interno de Control, le comresponden

originalmente la representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su

competencia y sin perjuicio de su ejercicio directo.




Gaceta Municipal

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria se auxiliard

del personal administrativo y autoridades siguientes:

I.  Secretaria Ejecutiva
Il. Avutoridad Investigadora.
lll.  Autoridad Substanciadora.
IV. Autoridad Resolutora.
V. Area de Supervisién de Obra.
VI. Area de Fiscalizacién y Solventacion.

VI. Area de Enfrega- Recepcion.

Articulo 11. Las afribuciones establecidas en este Reglamento para el personal
administrativo y autoridades, se entenderdn delegadas al Titular del Organo

Interno de Control, para todos los efectos legales.

Titulo Tercero
Capitulo Tercero
De las Atribuciones Generales de las areas administrativas y autoridades
Seccién Primera

De la Secretaria Ejecutiva

Articulo 12. La Secretaria de la Contraloria Municipal, tendrd las siguientes
funciones:
I.  Acordar con el Titular del Organo Interno de Control, el frédmite y
resoluciéon de los asuntos de su competencia;
Il. Recepcionar y dar seguimiento a la documentacion que llegue a la
Conftraloria Municipal de otras dreas o dependencias externas;

lll. Controlary Archivar la documentacion que se derive de las actividades

realizadas en la Contraloria Municipal;
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Asesorar en el llenado de la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses de los servidores puUblicos obligados a presentarlas, en términos
de lo previsto en la Ley de Responsabilidades;

Brindar asesoria y apoyo técnico a las entidades de la Administracion y
externas; en materia del dmbito de competencia de la Contraloria;
Intervenir y participar para efectos de testificacién en los Procesos de
Entrega-Recepcion, Actas Informativas, Circunstanciadas y
Administrativas que realice la Contraloria Municipal.

Elaborar oficios varios inherentes a la Contraloria Municipal;

Elaborar informes Trimestrales, correspondientes al Programa Operativo
Anual de Trabajo de la Contraloria Municipal;

Dar seguimiento oportuno a los Sistemas de Movimientos de Personal,
IPOMEX y Consultas de Boletin de Empresas Objetadas, correspondientes
a la Contraloria Municipal;

Dar el frdmite correspondiente para llevar a cabo la destrucciéon de las
diferentes Actas que remitan las Oficialias del Registro Civil de nuestro
Municipio, que hayan sufrido algun error de impresion o captura;

Las demas senaladas y delegadas por su superior jerdrquico.

Seccion Segunda

De la Autoridad Investigadora

Articulo 13. Corresponde a la Autoridad Investigadora, el despacho de las

siguientes atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

Recibir las denuncias que se formulen por la probable comision de Faltas
Administrativas derivadas de actos u omisiones de los Servidores Publicos
de las dependencias de la Administracion PuUblica Municipal vy
Organismos Descentralizados de éste Municipio, o de particulares por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios;

Establecer dreas de facil acceso, formatos y medios electronicos para la
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recepcion de denuncias por la posible comision de faltas administrativas,
acorde a lo establecido por la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios y demds disposiciones normativas
aplicables;

Iniciar la investigaciéon por la presunta responsabiidad de faltas
administrativas inicidndolas por oficio, por denuncia personal, de
manera andnima, y derivado de las auditorias practicadas por parte de
las autoridades competentes o en su caso, de auditores externos;
Formular las denuncias ante el Ministerio PUblico correspondiente,
coadyuvando dentro del mismo en el procedimiento penal
correspondiente;

Derivado de las auditorias practicadas por autoridades competentes o
en su caso auditores externos el expediente de investigacion
administrativa, y ordenar la prdctica de las investigaciones, actuaciones
y demds diligencias que se requieran para determinar la presunta
responsabilidad;

Instruir la framitacion e integracion del expediente emitiendo el acuerdo
de admision correspondiente, con las formalidades que contempla la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios y de manera supletoria el Cddigo de Procedimientos
Administrativo del Estado de México, asigndndole un numero progresivo
al expediente, el cual deberd anotarse en todas las promociones y
actuaciones que se produzcan en el mismo, debiendo estar foliadas y
rubricadas todas las fojas;

Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificacion de
la denuncia presentada por actos u omisiones posiblemente constitutivos
de Faltas Administrativas cometidas por Servidores Publicos de las
dependencias de la Administracion PuUblica Municipal, Organismos
Descentralizados y particulares por conductas sancionables en términos

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios, o incluso a Servidores PUblicos que puedan tener
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conocimiento de los hechos, a fin de constatar la veracidad de los
MismMos;

Determinar, cuando asi se considere conveniente, las citas vy
comparecencias de los denunciantes, Servidores PuUblicos y de las
personas fisicas, incluyendo los representantes legales de las personas
morales, relacionados con la investigacién de las presuntas Faltas
Administrativas, asi como llevar a cabo las actuaciones y diligencias que
se requieran, debiendo readlizar las actas administrativas a que haya
lugar;

Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo
previsto en el Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México incluyendo acciones en cubiertas y usuario simulado con apego
ala legalidad;

Una vez concluidas las diligencias de investigacion, deberd emitir el
acuerdo de cierre de investigacion respectivo, previo al andlisis de los
hechos y la informacién recabada;

Concluida la investigacion, procederd al andlisis de los hechos, asi como
de la informaciéon recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios senale como falta
administrativa y, en su caso, efectuar su calificacidn como graves o no
graves, mediante el acuerdo respectivo, debiendo nofificar dicho
acuerdo de cdlificacion al denunciante, en el caso de las faltas no
graves;

Recibir las impugnaciones de las calificaciones de las Faltas
Administrativas no Graves e instruir la elaboracion del informe que
justifiqgue la cadlificacion impugnada, la integracion del expediente,
correr fraslado a la Sala Especializada en materia de Responsabilidades
Administrativas que corresponda y atender sus requerimientos;

Integrar y emitir ante la Autoridad Substanciadora el informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa correspondiente; acordar, cuando
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corresponda, la emision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa  de los expedientes respectivos cuando de las
investigaciones readlizadas se presuma la existencia de Faltas
Administrativas atribuibles a Servidores PUblicos de las dependencias de
la Administraciéon PUblica Municipal y Organismos Descentralizados de
éste Municipio o de Particulares por conductas sancionables en términos
de la Ley de Responsabilidades;

Emitir acuerdo de conclusién y archivo correspondiente, en los casos en
donde no se encontraren elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccidon y la presunta responsabilidad del infractor;
Llevar a cabo la recalificacién, cuando asi lo determine el Tribunal de
Justicia Administrativa, de las Faltas Administrativas en los Informes de
Presunta Responsabilidad Administrativa;

Atender y dar seguimiento a los requerimientos, prevenciones vy
determinaciones emitidas por el Tribunal de Justicia Administrativa y
Autoridades Substanciadora y Resolutora en el dmbito de su
competencia;

Instruir la  framitacidon e infegracion del expediente de situacion
Patrimonial que envie la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, respecto de aquellos servidores publicos que hayan
sido omisos o extempordneos en la presentacion de la manifestacion de
bienes y declaracidon de intereses, en sus fres modalidades, inicial,
anualidad y conclusion;

Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
como Autoridad Investigadora;

Solicitar las medidas cautelares a la Autoridad Substanciadora o
Resolutora, segun corresponda;

Ordenar la notificacion de los acuerdos y determinaciones emitidos en
términos de lo dispuesto por el Codigo de Procedimientos Administrativo

del Estado de México, de manera supletoria;

Nombrar o habilitar a los Servidores PuUblicos en funciones de
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notificadores, para efector de notificar los acuerdos y determinaciones
que esta unidad emitan;

Disenar y llevar a cabo programas y operativos especificos tendientes a
verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los Servidores
PUblicos, y en caso de detectar conductas que puedan constituir Faltas
Administrativas, remitir el Informe de Presunta Responsabilidad a la
Autoridad Substanciadora, para llevar a cabo el procedimiento de
responsabilidad respectivo;

Promover, previo acuerdo con el Titular del Organo Interno de Confral,
el establecimiento de acciones que coadyuven al mejoramiento de la
gestion del servicio publico en las dependencias de la Administraciéon
PUblica Municipal y Organismos Descentralizados, cuando asi se
determine derivado de la atencién de las investigaciones de las
denuncias y peticiones correspondientes;

Lievar los registros de los asuntos de su competencia en los libros que se
han autorizado para tal efecto;

Tener bajo su resguardo el archivo de los expedientes de investigacion
administrativa;

Mantener el cardcter de confidencial la identidad de las personas que
deseen denunciar de manera andnima la presunta comision de faltas
administrativas.

Someter a consideracion de la fitular de la Contraloria Interna Municipal,
los proyectos de normas, procedimientos, manuales y lineamientos,
relacionados con la atencién de denuncias, auditorias u observaciones
por presuntas Faltas Administrativas;

Asesorar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal y
Organismos Descentralizados de éste Municipio, en conjunto con las
demds dreas de la Confraloria Interna Municipal, respecto de los actos
de Entrega — Recepcion de la Unidades Administrativas;

Desempeiiar las funciones y comisiones que el Titular del Organo Interno

de Confrol, le encomiende y mantenerlo informada sobre @ el
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cumplimiento de las mismas vy;
XXX. Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas que competen a
la Autoridad Investigadora y las que atribuya expresamente el Titular del

Organo Interno de Confrol.

Articulo 14. En las investigaciones que realice en términos del articulo anterior,
deberd observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos, utilizando las
técnicas, tecnologias y métodos de investigacidon que observen las mejores
practicas internacionales, llevando a cabo la investigacion de faltas
administrativas con oportunidad, exhaustividad, eficiencia, integralidad de datos

y documentos, asi como del resguardo del expediente en su conjunto.

Articulo 15. La Autoridad Investigadora para el ejercicio de las facultades que le
corresponden, se auxiliardn de los Servidores PUblicos adscritos a la Contraloria
Municipal; asi mismo, podrd requerir informacion, datosy documentos a las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal y  Organismos
Descentralizados para el esclarecimiento de los hechos, incluyendo aquella que
sea considerada con el cardcter de reservada o confidencial, asi como aguella
relativa a la materia fiscal, bursdtfil, fiduciario o la relacionada con operaciones
de depdsito, administracion, ahorro e inversion de recursos monetarios. Asi mismo
podrd solicitar el apoyo a los oérganos auténomos, autoridades estatales y

municipales, en términos de los convenios o acuerdos que tenga celebrados.
Seccidn Tercera
De la Autoridad Substanciadora

Articulo 16. Corresponde a la Titular de la Unidad Substanciadora, el despacho
de las siguientes atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

I.  Dar contestacion y seguimiento a la comespondencia que le sea
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turnada;

Conocer de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa,
observando en su trédmite los principios de legalidad, presuncién de
inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad,
verdad material y respeto alos derechos humanos;

Abstenerse de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
cuando asi sea procedente, segun sea el caso y en términos de la Ley
General y Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios;

Admitir cuando corresponda, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa presentado por la Autoridad Investigadora y en términos
de la Ley General, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios y demds normatividad aplicable;

Interponer los medios de impugnaciones previstos en la normatividad de
la materia;

Dar vista a la Autoridad Investigadora de la presunta comision de faltas
administrativas distintas y de las que tenga conocimiento en el ejercicio
de sus facultades;

Otorgar de forma provisional y en tanto se resuelve el incidente
respectivo, en caso de estimarlo necesario, de las medidas cautelares
solicitadas por la Autoridad Investigadora;

Recibir y dar trdmite a los incidentes que deriven de |la Substanciacion
de los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad en términos de
la Ley General, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demds normatividad aplicable;

Emitir las resoluciones a los incidentes que deriven de la Substanciacion
de los Procedimientos Administrativos de Responsabilidad en faltas no
graves, en términos de la Ley General, Ley de Responsabilidades vy

demds normatividad aplicable;

Conocer de la peticion de acumulacion de expedientes;
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Solicitar mediante exhorto la colaboracion de otras autoridades para
realizar las noftificaciones personales que deban llevarse a cabo
respecto de aquellas personas que se encuentren en lugares fuera de su
jurisdiccion;

Prevenir a la Autoridad Investigadora de las deficiencias o falta de
requisitos del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a fin de
que éstas subsanen su contenido, apercibidas de que en caso contrario
se les tendrd por no presentado dicho informe en términos de la Ley
General y Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios;

Remitir los expedientes que no sean de su competencia a la autoridad
competente;

Conocer de las causales de improcedencia y sobreseimiento del
Procedimiento Administrativo de Responsabilidad en términos de la Ley
General, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios y demds normatividad aplicable;

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo
para que comparezca personamente a la celebracion de la audiencia
inicial, senalando con precision el dia, lugar y hora en que tendrd lugar
dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que se llevard a cabo;
Hacer del conocimiento del presunto responsable el derecho que tiene
de no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de
defenderse personaimente o ser asistido por un defensor perito en la
materia y que, de no contar con un defensor, le serd nombrado un
defensor de oficio;

Efectuar el diferimiento de audiencia por causas de caso fortuito o de
fuerza mayor debidamente justificadas, o en aquellos casos en que se
estime conveniente;

Citar a las partes que deban concurrir al procedimiento, previo a la

Celebracion de la audiencia inicial;
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Desahogar la audiencia inicial del presunto responsable;

Durante el desahogo de las audiencias, mantener el buen orden y de
exigir que se les guarde el respeto y la consideracién debidos, tomando
las medidas establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios para prevenir o sancionar cualquier acto contrario
al respeto debido hacia ellas y al que han de guardarse las partes entre
si, pudiendo aplicar multas, el desalojo de la audiencia, asi como el
arresto;

Emitir en el caso de faltas administrativas no graves, el acuerdo de
admisidn de pruebas que corresponda, donde deberd ordenar las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo;

Declarar abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias
hdbiles comunes para las partes en el caso de faltas administrativas no
graves;

Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa, en el caso de faltas
administrativas graves, los autos originales del expediente, nofificando a
las partes;

Atender y dar seguimiento a los requerimientos y determinaciones
emitidas por el Tribunal de Justicia Administrativa;

Recibir y framitar el recurso de reclamacién en los términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demds normatividad
que resulta aplicable;

Recibir por si, las declaraciones y presidir todos los actos de prueba bajo
su mas estricta responsabilidad, conforme a lo establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demds disposiciones
aplicables;

Hacer uso de las medidas de apremio que establece la Ley General de

Responsabilidades  Administrativas, Ley de Responsabilidades
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Administrativas del Estado de México y Municipios en el cumplimiento de
sus atribuciones;

Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por ello
se entienda abierta de nuevo la investigacién, disponiendo la practica o
ampliacién de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte
pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados con la
existencia de la falta administrativa no grave y en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Asesorar y apoyar técnicamente desde el punto de vista legal vy
administrativo, a las dependencias de la Administracién Publica
Municipal y Organismos Descentralizados del Municipio de Valle de
Bravo, México, respecto de los temas que le sean requeridos de las
citadas Unidades Administrativas;

Las demdas que le senalen las disposiciones legales aplicables y las que

atribuyan expresamente el Titular del Organo Interno de Control.

Seccion Cuarta

De la Autoridad Resolutora

Articulo 17. Corresponde a la Autoridad Resolutora, el despacho de las siguientes
atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:

Declarar cerrada la instruccion y citar para oir la resolucion que
corresponda;

Noftificar personalmente la resolucion a las partes, asi como al Jefe
inmediato o titular del servidor publico para efectos de ejecucion de la
sancion;

Recibir y dar trédmite al recurso de revocacion, el cual serd turnado al
Titular del Organo Interno de Control para su  determinacion

correspondiente;

Interponer y dar seguimiento a los medios de impugnacion
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correspondientes relativos al defensa de los actos, acuerdos vy
determinaciones emitidas en el dmbito de su competencia;

Ejecutar las sanciones por faltas administrativas no graves de inmediato,
una vez que sean impuestas y conforme se disponga en la resoluciéon
respectiva; y

Emitir sentencias definitivas administrativas por faltas no graves,
determinando la existencia o no de responsabilidad, asi como en su
caso, imponer la sancidn que corresponda en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Emitir resoluciones claras, precisas y congruentes con las promociones de
las partes, resolviendo sobre o que en ellas hubieren pedido, con los
requisitos y términos establecidos en la Ley General de
Responsabilidades  Administrafivas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demds normatividad
aplicable al caso concreto;

Imponer sanciones administrativas en la resolucion definitiva y segun sea
el caso, en términos de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios;

Valerse de cualquier medio de conviccién, ya sea que pertenezcan a
las partes o terceros, sin mds limitacion que la de que las pruebas hayan
sido obtenidas licitamente, y con pleno respeto a los derechos humanos;
Valorar las pruebas aportadas en el Procedimiento de Responsabilidad
atendiendo a las reglas y principios establecidos en la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y normatividad
aplicable;

Invocar la existencia de hechos notorios, aunque las partes no los

hubieren mencionado;

Las demds que en el dmbito de su competencia le oforguen a la
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autoridad Resolutora en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios, asi como normatividad aplicable.

Seccion Quinta

De la Supervision de Obra

Articulo 18. Corresponde al responsable del Area de Supervision de Obra las

siguientes funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Asistir en representacion del Titular del Organo Interno de Control a los
procesos de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con
la misma, bagjo la modalidad de Adjudicacién Directa, Invitaciéon
Restringida vy Litacién PUblica, de conformidad con la normatividad en la
materia; cuando éste asi lo determine;

Coordinar los trabajos de auditoria de obra desde la planeacién, hasta
la enfrega fisica de la misma;

Verificar el cumplimiento del Programa Anual de Obra autorizado para
el ejercicio fiscal correspondiente;

Turnar al drea correspondiente las inconformidades que en su caso
presentaran los confratistas;

Supervisar y verificar que la Obra Publica y los servicios relacionados con
la misma, se lleven de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;

Coadyuvar con la Autoridad Investigadora, en los Procedimientos
Administrativos que se inicien en materia de Obra Publica;

Informar la Autoridad Investigadora, de los hechos que pudieran ser
constitutivos de responsabilidades administrativas para que, en su caso,
proceda a boletinar ala(s) empresa(s);

Verificar que el catdlogo confratistas del Municipio, sea acorde a la

normatividad aplicable;

Comprobar que los recursos Estatales, Federales y Municipales asignados
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al Ayuntamiento para la realizacion de Obra PUblica, se apliquen en los
términos establecidos en las leyes, los reglamentos y los convenios
respectivos;

Promover la constitucién y garantizar el funcionamiento de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia, asi como oftras figuras auxiliares de
participacién ciudadana en el dmbito municipal;

Dar seguimiento atencién a las solicitudes y sugerencias presentadas por
los Comités de Participacion Ciudadana;

Promover entfre las comunidades beneficiadas con la ejecucién de
programas de obras, la integracion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia por cada obra o accidn que readlice el Ayuntamiento;

Brindar asesoria y apoyo técnico a cada Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia para asegurar la correcta supervision de las obras vy
acciones que redlice el Ayuntamiento;

Realizar visitas de trabajo y supervision de las obras y acciones para
asegurar que cumplan con la normatividad establecida;

Solicitar a la Direccidon de Obras Publicas informacion referente al
expediente técnico de alguna obra o datos del contratista con el fin de
proporcionarla al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia que asi lo
solicite, siempre y cuando no se contravengan las disposiciones de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacioén y sus reglamentos;

Recibir y dar seguimiento a quejas e irregularidades presentadas por el
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia derivadas del desarrollo de
las obras;

Elaborar informes relacionados con obras que se realicen, asi como de
cada Comité Ciudadano de Conftrol y Vigilancia constituido, ademas de
aquellos que le solicite al Titular del Organo Interno de Control;

Verificar la correcta integracion de los expedientes Unicos de obra,
conforme alo establecido en las normas y manuales de operacion;

Realizar el andlisis de los avances fisico y financiero de las obras puUblicas;

Presenciar los actos de entrega recepcion de las obras, incluyendo la
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participaciéon de los COCICOVIS;

Representar a la Conftraloria en los eventos y comisiones que se le
asignen; y

Las demds que sean encomendadas por el Titular del Organo Interno de

Control, su superior jerdrquico y otras disposiciones legales.

Seccion Sexta

De la Fiscalizacién y Solventacion

Articulo 19. Corresponde al responsable del Area de Fiscalizacién y Solventacién,

las siguientes funciones:

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos
pUblicos, segun corresponda en el dmbito de su competencia;

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

Realizar auditorias en materia financiera, de cumplimiento, de
desempeno, administrativa e integral en las dependencias y entidades
de la administraciéon publica municipal, previa instruccion del Titular del
Organo Interno de Confrol:

a) Redlizar el estudio de la entidad (Evaluacion del Control Interno)
para tener un panorama de coémo se encuentran las dreas,
programas o rubros, y fiscalizarlo.

b) Formular el programa anual de auditoria del departamento a su
cargo y ponerlo a consideracion del Titular del Organo Interno de
Control.

c) Readlizar el Programa especifico de la auditoria a realizar, que
establezca las lineas de accidn para el trabajo de acuerdo con la

capacidad del auditor para desarrollar las actividades planeadas

y que estas sean supervisadas.
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Aplicacion del Cuestionario de Control Interno (cuestionarios
previaomente elaborados por el auditor, los cuales incluyen
preguntas respecto a cdémo se efectia el manejo de las
operaciones y quien tiene a su cargo las funciones). Los
cuestionarios deberdn se formulados de tal manera que las
respuestas afirmativas indiguen la existencia de una adecuada
medida de conftrol; mientras que las respuestas negativas senalen
una falta o debilidad en el sistema establecido.

Notificar mediante oficio el inicio de Auditoria a los involucrados,
donde se senale, el tipo de auditoria, el rubro, cuenta o
programa, el periodo a revisidbn, personas comisionadas para
realizar la auditoria, fecha de inicio y lugar y fecha donde se
firmard el acta de inicio de auditoria.

Firma del Acta de inicio de Auditoria, en fecha y hora que fue
senalada en el oficio de nofificacion, en el drea a revisidon, donde
el fitular del drea presentard a dos testigos para dar constancia y
legalidad del acta.

Requerir informacion al area auditada y dreas involucradas para
la revision de la misma.

Formular papeles de trabajo (cédulas analiticas, sumarias, oficios,
evidencias, actas informativas de irregularidades).

Emitir a las dreas responsables y a la presidencia Municipal, el
acta parcial de las observaciones que fueron detectadas en la
auditoria; otorgando un término para la Solventacion de las
Mmismas.

Emitir el informe final de las observaciones, a las dreas
involucradas y a la Presidencia Municipal de los hallazgos
detectados en la auditoria que fue practicada y que no fueron
solventadas en el término concedido en el informe parcial,

oforgando un término para la Solventacion de las observaciones

hechas.
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k) Emitir pliego de recomendaciones al drea auditada, que deberdn
ser implementadas por el drea en el término que asi lo designe el
auditor mediante oficio.

[) Firma del Acta de cierre de Auditoria, en fecha y hora que serd
senalada mediante oficio, en el drea auditada, donde el titular
del drea presentard a dos testigos para dar constancia y
legalidad del acta.

m) Dar seguimiento a las observaciones emitidas para  su
solventaciéon, en caso de no ser solventadas por el drea que fue
auditada, en el tiempo que le fue otorgado, estas mismas se
turnaran a la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal

para que determine la falta administrativa.

Devolucién de informacion original que fue prestada para su revision al
drea que fue auditada. Informar y reportar a el Titular del Organo Interno
de Confrol, el resultado de las auditorias realizadas de forma escrita;
Verificar que el presupuesto de egresos y los ingresos del Ayuntamiento,
Se ejerzan de acuerdo a los principios de contabilidad gubernamental,
de disciplina financiera y los lineamientos emitidos por el Organo Superior
de Fiscalizaciéon del Estado de México (OSFEM);

Supervisar y revisar los estados financieros de las distintas dependencias
de la administracion publica municipal;

Realizar revisiones especificas ordenadas por el Titular del Organo Interno
de Confrol, en las diferentes dreas de la administracion publica
municipal en el dmbito de su competencia;

Lievar a cabo el seguimiento de las observaciones que se deriven de los
actos de fiscalizacion, realizados a las unidades administrativas de las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, despachos de

auditoria externa y las demdas instancias fiscalizadoras competentes, asi

como las llevadas a cabo por la propia Confraloria Municipal;
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Realizar auditorias de manera constante en términos del Plan Anual de
Auditorias o cuando sean necesarias a la cuenta publica del
Ayuntamiento, en |los rubros de ingresos y egresos respectivamente;
Realizar arqueos de caja, de acuerdo al plan Anual de Trabajo a las
dreas y dependencias de la Administracién Publica Municipal que
manejen recursos econdmicos;

Las demds que sean encomendadas por el Titular del Organo Interno de

Control, y ofras disposiciones legales.

Articulo 20. Las Auditorias Municipales se practicardn bajo los siguientes principios

generales:

Calidad, que se observard al cumplir con las normas emitidas por el
Sistema Nacional de Fiscalizacidén o cualquier otra andloga en sistema
de calidad, con el objeto de garantizar que las auditorias se lleven a
cabo de forma consistente y a un alto nivel;

Administrar los riesgos en la auditoria, se deberdn llevar a cabo
procedimientos para reducir o administrar el riesgo del proceso de
auditoria, respecto a su direccioén, revision y seguimiento;

Importancia relativa, se deberd determinar a juicio profesional,
pudiendo fijarse en términos de valor dada la naturaleza del hecho y
confexto en el cual ocurre, asi como en términos cuantitativos o
cualitativos;

Documentacion debidamente integrada, la auditoria deberd contar
con evidencia suficiente que permita detallar y proporcionar
comprension clara del frabajo realizado, de los hallazgos y conclusiones
alcanzadas; y

Comunicacioén, se debe establecer una comunicacion eficaz durante el

proceso de auditoria, manteniendo informado al ente auditado sobre

los asuntos relacionados con la auditoria.
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Articulo 21. El personal de la Contraloria Municipal, encargado de realizar

auditorias, inspecciones y arqueos de caja, ademds de lo establecido en el

Reglamento y demds disposiciones normativas, respecto al actuar de los

servidores puUblicos, deberd observar los siguientes principios éticos:

VL.

Intfegridad:;

Objetividad;

Escepticismo, manteniendo distancia profesional, acftitud y de
cuestionamiento para evaluar la suficiencia e idoneidad de la evidencia
obtenida en la auditoria, abierta a cualquier cuestionamiento;

Juicio profesional, implica la aplicacién del conocimiento, habilidades y
experiencia colectiva en el proceso de auditoria;

Diligencia, se debe planear y conducir las auditorias de manera
cuidadosa, evitando cualquier conducta que pueda desacreditar su
labor; y

Confidencialidad, manteniendo una estricta reserva de la informacion

obtenida durante la ejecucion de la auditoria, resultados y seguimiento.

Articulo 22. Las auditorias que se efectlUen por la Confraloria Municipal, se

clasifican en las siguientes modalidades, de manera enunciativa mds no

limitativa:

Auditorias financieras, que son evaluaciones reflejadas en una opinién

de la situacion financiera presentada por el ente, asi como los resultados
y la utilizaciéon de los recursos, se presentan fielmente de acuerdo con el
marco normativo y de la informacion financiera que se cuenta;

Auditorias administrativas, la cual, es una evaluacion completa vy

constructiva de la estructura orgdnica de las dependencias que
infegran la  Administracion PuUblica Municipal 'y los Organismos
Descentralizados, de sus métodos de control, medios de operacion y
empleo que dé los recursos humanos y materiales que le sean
asignados;

Auditorias de cumplimiento, que buscan determinar en qué medida el
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drea auditada ha observado las Leyes, Reglamentos, Politicas,
disposiciones contractuales y normativas, |la cual puede abarcar
cualquier tipo de materia y actividad gubernamental; y

IV. Auditorias del desempeno, que son el examen de la economiq,

eficiencia y eficacia de la Administracién Publica y los programas
gubernamentales, cubriendo operaciones financieras especificas vy
cualquier tipo de actividad gubernamental dependiendo de su alcance
especifico;

V. Las auditorias antes mencionadas y de ser considerado necesario,
pueden practicarse de forma conjunta, acorde al objeto y alcance que

se determine en su planeacion.

Articulo 23. Para la elaboracién de Auditorias, la Contraloria Municipal, en la
elaboracién del Programa Anual de Trabajo, deberd considerar el programa de
auditorias, inspecciones y arqueos de caja a realizar en cada ejercicio, en el cual
se senalardn de manera calendarizada las dreas a las que se practicaran.
Ademas de las auditorias establecidas en el Programa Anual de Trabajo, podrdn
considerarse aquellas que sean solicitadas a peticion expresa y mediante oficio
por la Presidenta Municipal, los intfegrantes del Ayuntamiento previo acuerdo, asi
como por los Titulares de las dreas administrativas del municipio, y de los
Organismos Descentralizados del Municipio de Valle de Bravo, preciscndose en la
solicitud respectiva, el objeto especifico de la revisidon y los recursos publicos
correspondientes. Recibida la solicitud, el Titular del Organo Interno de Control
contard con un plazo de cinco dias hdbiles para notificar al solicitante la
procedencia de la Auditoria correspondiente, haciendo de su conocimiento la

planeacién respecta para su debida ejecucion.

Articulo 24. Previo a la ejecuciéon de cualquier auditoria, se deberd elaborar una
cédula de planeacién, la cual contendrd como minimo los siguientes requisitos:

I. Fecha de elaboracion;

Il. Dependencia, drea o ente sujeto de revision;
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Periodo a revisar;

Modalidad de Auditoria;

Antecedentes;

Objetivo;

Alcance;

Estrateqia;

Problemas principales en su ejecucion;

Informacién preliminar requerida para su inicio; y

Personal que serd comisionado. La cédula de planeaciéon serd suscrita

por el Auditor y Contralora.

Articulo 25. Son partes en el proceso de auditoria:

El Auditor;

El drea auditada; y

Destinatarios, que lo es el ftitular del drea y dependencia, el
Ayuntamiento o los Organos de Gobierno de los Organismos
Descentralizados a quienes se les hard del conocimiento os resultados

obtenidos en la auditoria respectiva.

Articulo 26. Son derechos del drea auditada y destinatarios del proceso de

auditoria, a tfraves de sus servidores publicos:

Solicitar el documento donde conste la noftificaciéon de auditoria;
Solicitar la identificacion oficial o documento de comision del personal
de la Confraloria para efectuar la Auditoria correspondiente;

Recibir copia del acta de inicio, asi como de todas aquellas que se
elaboren con motivo de la auditoria; y

Recibir copia del informe preliminar de resultados y del Informe Final de

resultados de la auditoria.

Articulo 27. Son obligaciones del drea auditada del proceso de auditoria, a través

de sus servidores publicos:
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Permitir el libre acceso al personal facultado para realizar la préctica de
una auditoria a toda la documentacion e informacién con la que se
cuente;

Dar cumplimiento a todas las peticiones que le sean solicitadas con
motivo de la Auditoria;

Atender las observaciones, asi como las recomendaciones preventivas y
correctivas que deriven, con motivo del resultado de la auditoria, en el
plazo que establezca la Contraloria o cualquier autoridad fiscalizadora;
No reincidir en la prdctica de observaciones detectadas por la
Conftraloria; y

Designar por escrito ante la Contraloria, en el caso de los titulares o
encargados de las dependencias, entidades y organismos, al servidor

puUblico adscrito a su drea, responsable de atender la auditoria.

Articulo 28. A efecto de dar inicio a cualquier auditoria, la Confraloria Interna,

notificard por oficio a la fitular del drea auditada, senalando:

VL.

NUmero de Auditoria;

La modalidad de auditoria que se practicard;

El drea, actividades o funciones a auditar, dependiendo de la
modalidad;

Direccidn encargada de la ejecucion y personal asignado para
practicar la auditoria,

Requerimiento de Informacién preliminar para la practica de la
auditoria; y

Dia y hora en el que se levantard el acta de inicio.

Articulo 29. Una vez que se ha notificado el inicio de auditoria, dentfro del plazo

de tres dias hdbiles siguientes, los Titulares de las dependencias, dreas,

direcciones y organismos que se trate, deberdn designar al servidor publico

adscrito a su dreq, responsable de atender la auditoria.
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A partir del acta de inicio, serd responsabilidad del enlace designado para
atender la auditoria, poner a disposicidn del auditor la documentacién solicitada,
asi como los informes, datos, listados, documentos electronicos y todo lo
adicional que éste requiera, instruyendo a los servidores publicos del ente

auditado de dicha encomienda.

Para el cumplimiento de las atribuciones de las direcciones y personal encargado
de la prdactica de auditorias, durante el desarrollo de las mismas no les serdn
oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de la informacién en
materia fiscal bursdtil, fiduciario o la relacionada con operaciones de depdsito,
administracién, ahorro e inversidn de recursos econdmicos; sin embargo ésta
informacion conservard su calidad al ser integrada a los papeles de trabajo de
auditoria, haciéndose la anotacién respectiva y protegiendo su calidad hacia
terceros, conforme a la normatividad aplicable en materia de transparencia y

acceso a la informacion.

Articulo 30. La Auditoria se inicia con el levantamiento del Acta de Inicio
noftificada a fravés del oficio, para lo cual se efectuard el acta circunstanciada
correspondiente, la cual contendrd lo siguiente:

I. Fechay hora de su inicio;

Il. Personal designado para readlizar la auditoria, quienes se identificardn
mediante credencial expedida por la Direccidon de Administracion, la
cual lo acredite como servidor publico;

lll. Servidor publico designado como enlace asentando, el acta de
designacion respectiva;

IV.  Nombre de los testigos de asistencia nombrados por el responsable de la
dependencia, entidad o drea sujeta de auditoria, asi como
identificacion respectiva, precisando el cardcter con el que participan;

V. NuUmero de Auditoria;

VI. Moddalidad de la Auditoria; y

VII. Descripcion de las circunstancias que concurran.
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Articulo 31. De ser necesaria mayor documentacién para el cumplimiento de la
Auditoria, los auditores a fravés de actas circunstanciadas, que contendrdn las
mismas formalidades que establece el articulo anterior, solicitard la informacién y
documentacién correspondiente, asi como la prdctica de visitas necesarias para
tener conocimiento pleno de los hechos, la cual deberd ser presentada en un
plazo que no exceda de tres dias hdbiles a partir del dia hdbil siguiente a la

suscripcion del acta correspondiente.

Igualmente, para el desarrollo de la obtencién de evidencia de las auditorias, se
incorporardn las técnicas, tecnologias y métodos de investigacidon que observen

las mejores prdcticas internacionales.

Articulo 32. Las personas facultadas en los términos del Reglamento, para la

prdactica de Auditorias, a su vez podrdn efectuar visitas de verificacion.

Articulo 33. Para el cumplimiento de las facultades que son encomendadas al
auditor y las determinaciones correspondientes, se podrd hacer uso de las
medidas establecidas por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para

el caso de las autoridades Investigadora, Substanciadora y Resolutora.

Articulo 34. Los auditores en el desempeno de sus funciones y al detectar una
situacion irregular, deberdn levantar un acta de hallazgos, que contendrd las
formalidades del acta de inicio, en la cual deberdn describir especificamente los

hechos detectados, dando vista de su contenido al drea auditada.

Articulo 35. Concluida la revision de la documentacion correspondiente y emision
de actas de hallazgos, se procederd a levantar acta de cierre de auditoria, con

la cual se dard por ferminada su ejecucion, la cual contendrd las mismas

formalidades que el acta de inicio.
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Articulo 36. La evidencia reunida por el auditor, constituirdn los papeles de
trabajo, los cuales serdn foliados e integrados de forma cronolégica y por hechos
detectados, la cual servird de sustento para las observaciones que en su caso se
emitan, considerédndose a su vez como expediente de investigacion

administrativa.

Articulo 37. Una vez emitida el acta de cierre de auditoria, el o los Auditores,
emitirdn un Informe Preliminar de Resultados, el cual contendrd los siguientes

requisitos:

I.  Datos generales de la auditoria, sefalando el niumero, modalidad,
director responsable, auditor comisionado, ente auditado, periodo de
revision, tipo de recurso y objeto;

Il. Competenciay atribuciones del auditor;

lll. Antecedentes;
IV. Objetivo;

V. Alcance;

VI. Resultados, observaciones y recomendaciones, relacionadas con los
papeles de frabajo correspondientes;
VII. Conclusiones y plazo para solventar; y

VIIl.  Firma de quien elabord y emitié el Informe.

Articulo 38. El Informe Preliminar de Resultados de la auditoria correspondiente
serd noftificado a la fitular del drea que fue auditada, a fin de que en un plazo
gue determine el Organo de Control presente los documentos y alegue lo que a
su derecho convenga, respecto de las irregularidades que le hayan sido
senaladas. El drea que fue auditada podrd solicitar prérroga para la

contestacion que senala el articulo anterior, atendiendo a la complejidad del

caso y podrd ampliarse hasta por la mitad del plazo iniciaimente senalado.
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Articulo 39. Una vez entregada la solventacion por el drea auditada, el o los
auditores, emitird un Informe Final de Resultados, el cual contendrd los siguientes

requisitos:

I. Datos generales de la auditoria, sefalando el numero, modalidad,
director responsable, auditor comisionado, ente auditado, periodo de
revision, tipo de recurso y objeto;

Il. Competenciay afribuciones del auditor;

lll. Antecedentes;
IV. Objetivo;
V. Alcance;
VI. Resultados, observaciones y recomendaciones, relacionadas con los
papeles de frabajo correspondientes;
VII. Comentarios del ente puUblico auditado;
VIII. Conclusiones y observaciones solventadas; y

IX. Firma de quien elabord y emitié el Informe.

Articulo 40. El drea auditada deberd responder, dentfro de los plazos legalmente
establecidos, a las observaciones y recomendaciones resultantes de las
auditorias realizadas por el organismo fiscalizador; ademdas, deben informar sobre
las medidas adoptadas para atender las observaciones y recomendaciones
reportadas. Como resultado de las auditorias practicadas, el Area de
Fiscalizaciéon y Solventacion encargada de las auditorias, podrdn promover ante
la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal, el inicio del Procedimiento

por Presunta Responsabilidad que corresponda.

Articulo 41. Corresponde a los Nofificadores, el despacho de las siguientes
atribuciones y funciones, asi como los asuntos siguientes:
I. Participary dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte la

Contraloria Municipal;

Il. Intervenir para efectos de fesfificacion en los procesos de entfrega-
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recepcion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Entidades Municipales;

lll. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Unidades Administrativas de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, en materia
del dmbito de competencia de la Contraloria Municipal;

IV. Practicar las nofificaciones, emplazamientos, citaciones y cualquier tipo
de diligencia o trémite, ya sea personal, con cualquier persona que se
encuentre en el domicilio si no se encuentra la persona requerida, previo
citatorio fijando fecha y hora o por instructivo, segin corresponda, para
hacer del conocimiento de los inferesados los acuerdos y resoluciones
emitidos en los asuntos competencia de la Contraloria Municipal,
suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V. Desarrollar métodos y procedimientos tendientes a mejorar las funciones
organizacionales de la Contraloria Municipal;

VI. Desarrollar la logistica a fin de llevar a cabo la diligencia respectiva para
la entfrega de la documentacion;

VII. Las demds que sean encomendadas por la titular de la Contraloria, su

superior jerarquico y otras disposiciones legales.

Seccioén Séptima

Entrega- Recepcion

Articulo 42. Corresponde al responsable del Area de Entrega- Recepcion, las
siguientes funciones:

I.  Coordinar la Enfrega-Recepcion intermedia y/o final de las unidades
administrativas y organismos auxiliares del Ayuntamiento de Valle de Bravo,
conforme a la normatividad establecida por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

Il. Asesorar y capacitar a las dependencias de la Administracion PuUblica

Municipal y Organismos Descentralizados de éste Municipio, en conjunto




V.

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Gaceta Municipal

con las demds dreas de la Contraloria Municipal, respecto de los actos de
Entrega — Recepcién de la Unidades Administrativas;

Intervenir para efectos de testificacidn en los procesos de entrega-
recepcion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Entidades Municipales;

Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares;

Crear usuario y contrasena de la unidad administrativa obligada a
entrega-recepcion en el sistema CREG;

Auxiliar a los enlaces en el llenado del acta de entrega-recepcion y anexos
que le correspondan de acuerdo a la unidad administrativa que se
entrega;

Generar el acta de entrega-recepcion y discos de informacidén anexos
para el servidor publico entrante, el servidor publico saliente, la contraloria
municipal y el OSFEM;

Entregar un ejemplar del acta de enfrega-recepcion y anexos de las
Unidades Administrativas Municipales, Direcciones y/o Organismos
Auxiliares;

Acudir al Organo Superior de fiscalizacion para actualizacion del sistema
CREG de entrega-recepcion;

Asistir a cursos, capacitaciones, talleres y conferencias relativos a los
procesos de entrega-recepcion;

Auxiliar al Sistema Municipal DIF de Valle de Bravo, en dudas operativas
respecto al sistema CREG de entrega-recepcion; y

Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas que competen a

la al drea y las que instruya expresamente la fitular de la  Confraloria

Interna;
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Titulo Cuarto
De la Suplencia por Ausencia de los Titulares

Capitulo Unico

Articulo 43. Las ausencias de los Servidores PUblicos que intfegran la Contraloria

Municipal, podrdn ser temporales o definitivas. Las ausencias temporales y

definitivas serdn aquellas que establezcan expresamente la Ley Orgdnica

Municipal del Estado de México y las condiciones generales de trabajo; en todo

caso, las ausencias temporales deberdn estar debidamente justificadas y

ajustadas a derecho.

Titulo Quinto
De la Transparencia

Capitulo Unico

Articulo 44. En materia de transparencia, la Confraloria Inferna Municipal, deberd:

Promover la fransparencia de la gestion publica y la rendicidon de cuentas
de las Dependencias y Entfidades de la Administracion Publica centralizada
y de los Organismos Descentralizados en el Municipio de Valle de Bravo; asi
como al interior de la Contraloria, cumpliendo con los lineamientos
establecidos en materia de clasificacion de la informacion;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones senaladas en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica de la Administracion
PUblica centralizada y de los Organismos Descenfralizados en el Municipio
de Vadlle de Bravo;

Instrumentar lo necesario para la revisidon, evaluacion y la fiscalizacion

permanente, en su caso, instrumentar cursos basados en los lineamientos

de ética de los servidores publicos del Municipio;
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IV. Apoyar y auxiliar a la Unidad de Informacion Municipal en las politicas y
programas que se apeguen a los criterios de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, y las
demds disposiciones legales que promuevan la transparencia de la gestion

pUblica y la rendicién de cuentas, bajo el principio de mdxima publicidad.

Titulo SEXTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS
CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 45. La Confraloria Municipal, a fravés de el Titular del Organo Intero de
Control, la Autoridad Investigadora, la Autoridad Substanciadora y la Autoridad
Resolutora; serdn competentes para la instrumentacién de los procedimientos
administrativos en términos de la Ley Orgdnica, Ley de Responsabilidades,

Codigo de Procedimientos Administrativos y el presente reglamento.

Articulo 46. Para la instrumentacién del procedimiento administrativo disciplinario,
se requiere que exista el pliego preventivo correspondiente, con el cual se
acredite el tipo de responsabilidad administrativa por parte de la autoridad
investigadora, conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de México y Municipios.

Articulo 47. El Procedimiento Administrativo Resarcitorio se agotard en términos de

las Leyes aplicables a la materia.

Articulo 48. La Resolucién derivada del Procedimiento en términos de Ley, tiene
por objeto reparar, indemnizar o resarcir los danos y perjuicios que se causen a la

hacienda publica estatal o municipal, asi como el patrimonio de los organismos

auxiliares, mismas que se fijaradn en cantfidad liquida exigiéndose se solventen de
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inmediato, caso contrario se hardn efectivos mediante el Procedimiento

Administrativo de Ejecucion, en su caracter de créditos fiscales.

CAPITULO Il
DE LAS SANCIONES

Articulo 49. Acreditada la responsabilidad administrativa de las Servidoras y los
Servidores PuUblicos, y una vez agotado en todas y cada una de sus partes el
procedimiento, la Presidenta Municipal en coordinacion de la Contraloria
Municipal, podrdn aplicar sanciones sin contravenir a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como

del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 50. Las sanciones que se podrdn aplicar por la responsabilidad
administrativa serdn las siguientes:
.  Amonestacion publica o privada.
Il. Suspension del empleo, cargo o comision, sin goce de sueldo por un
periodo no menor de un dia ni mayor a treinta dias naturales.
lll. Destitucion de su empleo, cargo o comision.
IV. Inhabilitacion temporal para desempenar empleos, cargos o comisiones en
el servicio publico y para participar en adquisiciones, arrendamientos,
servicios U obras publicas, por un periodo no menor a tres meses ni mayor

de un ano.

Articulo 51. Las sanciones administrativas por la comision de faltas administrativas
graves, seran competencia del Tribunal de Justicia Administrafiva, y el érgano
inferno de control deberd remitir el procedimiento correspondiente a dicha

dependencia.

Articulo 52. Las sanciones administrativas que deberdn imponerse por faltas de

particulares por la comision de alguna de las conductas previstas en los Capitulos
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Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la Ley de Responsabilidades

Administrativas, estardn sujetas a ésta.

CAPITULO 1l
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y MEDIOS DE APREMIO

Articulo 53. La Contraloria Municipal, a través de la Autoridad Substanciadora o
Resolutora podrdn hacer cumplir la determinacion de la suspension temporal de
su cargo, empleo o comision de los presuntos responsables, como medida de
seguridad en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de México y Municipios.

Articulo 54. Las autoridades Investigadora, Substanciadora o Resolutora, para el
cumplimiento de las atribuciones que le confieren las Leyes, podrdn hacer uso de

los siguientes medios de apremio por faltas administrativas no graves:

I.  Multa de cien hasta ciento cincuenta veces el valor diario de la Unidad de
Medida y Actualizacion, la cual, en caso de renuencia al cumplimiento,
podrd duplicarse o friplicarse en cada ocasion, hasta alcanzar dos mil
veces al valor diario de la unidad de medida y actualizacion;

Il. Arresto hasta por freinta y seis horas;

lll. Auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de gobierno, los que

deberdn atender de inmediato el requerimiento de la autoridad.

CAPITULO IV
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 55. Las resoluciones emitidas por la Presidenta Municipal y autoridades
competentes, se podran impugnar de conformidad en lo dispuesto por el Codigo

de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico y la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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CAPITULO V
DE LA PRESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 56. Las facultades de las autoridades competentes para imponer las
sanciones que prevé este reglamento, prescribirdn en:
I.  Tres anos: fratdndose de faltas administrativas no graves.
Il. Siete anos: fratdndose de faltas administrativas graves o faltas de
particulares.
Ambos plazos comenzardn a contar a partir del dia siguiente al que se hubieren

cometido las infracciones o a partir del momento en que hubieren cesado.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interno entrard en vigor al dia siguiente de su
publicaciéon en la Gaceta Municipal de Valle de Bravo, México.

SEGUNDO. - Este Reglamento puede ser suscepfible a derogaciones o
modificaciones en sus articulos, segun se vaya requiriendo en la prdctica o
aplicacién del mismo, buscando perfeccionarlo, por lo cual queda a
modificaciones, a propuestas y a la aprobacién por el Organo de Gobierno del
Ayuntamiento de Valle de Bravo.

TERCERO. - Se abrogan o derogan todas aquellas disposiciones de igual o menor

jerarquia que confravengan al presente Reglamento.

Vdalle de Bravo a 24 de Noviembre del 2025.

RUBRICAN

MICHELLE NUNEZ PONCE.
Presidenta Municipal Constitucional del
Ayuntamiento de Valle de Bravo.
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Velia Rebeca Reyes Estrada Eva Cabrera Callejas
Secretaria del Ayuntamiento. Titular del Organo Interno de Control.

,‘3_

ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de
Valle de Bravo, Dra. Michelle Nufiez Ponce, por el que se aprueba el Manual de Procedimientos
de la Contraloria Municipal de Valle de Bravo. ------=-=-mmmm e e

Es Aprobado por UNANIMIDAD, el Siguiente: --------mmmmmm oo oo e

ACUERDO NO. 157

Con fundamento en los articulos 115 fraccion 11, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 116, 117, 122, 123, 124 y 128 de la Constitucion Politica del Estado Libre y

Soberano de México; 15, 27, 28, 29, 30, 31, 48, 86 y 164 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; y, 10, fraccion I, del Bando Municipal, Vigente en Valle de Bravo, se aprueba el
Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de Valle de Bravo. ----------------------—-
Se adjunta a la presente acta, copia simple del Acta de la Décimo Segunda Sesion Ordinaria de la

Comision Edilicia de Reglamentacion, de fecha dos de octubre del presente afio, en la que se valido
el Reglamento de referencia, el cual forma parte integrante de la misma. ----------==========mmcmmmmno—-

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente acuerdo, surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion. ------------------

SEGUNDQO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, conforme a las atribuciones
conferidas en las fracciones VIl y XIlI del articulo 91, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, realice la publicacion del Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de
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Valle de Bravo, referido en el presente acuerdo, en la “Gaceta Municipal” de Valle de Bravo, asi
como en los estrados de la Secretaria.

TERCERO. Se instruye a la Contralora Municipal, para que una vez publicado el Manual de
referencia, lo difunda y lo aplique en el rea a Su Cargo. -------=--=====mmmmmm oo oo

CUARTO. Publiquese en la "Gaceta Municipal' de Valle de Bravo, Estado de México, el
contenido integro del presente ACUERDO. --==-====nmmmmmmmm e e oo

Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
a los veinticuatro dias del mes de noviembre del dos mil veinticinco.

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

V&

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
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CONTRALORIA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE VALLE DE BRAVO

Ayuntamiento de Valle de Bravo
Contraloria Municipal
Calle Porfirio Diaz #200, Planta Alta, Antiguo Palacio Municipal
Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México
C.P. 51200

Edicion de la Contraloria Municipal
Del Ayuntamiento de Valle de Bravo

La reproduccion total o parcial de este documento
Podra efectuarse mediante la autorizacién expresa
De la fuente y dando el crédito correspondiente.
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Presentacion

Con la premisa fundamental de construir una administracion publica municipal eficaz y
eficiente es que se considera como base las mejores practicas administrativas en busca
de la solidez y el buen desempefo institucional; por tal motivo es que se documenta de
manera ordenada, secuencial y detalladamente los procedimientos a seguir para cada
actividad de la Contraloria Municipal dando cumplimiento con ello a la Ley de
Responsabilidades Administrativa del Estado de México y Municipios.

Es por ello que el presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fungir como
una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las
diferentes actividades de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo, asi
como ser un instrumento de apoyo para los servidores publicos de esta dependencia,
otras instituciones y para el publico en general.

Siendo el mismo, un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones, para la realizacion de una funcion, actividad o
tarea especifica en la Contraloria Municipal, considerando que todo procedimiento
involucra la determinacion de tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener el
oportuno desarrollo de las actividades de esta Contraloria Municipal, contemplando la red
de cada uno de sus procesos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos
utilizados, los objetivos a alcanzar y las funciones que deberan desarrollar para su debido
cumplimiento.

Este documento describe las operaciones organizadas que permiten lograr la misién de la
Contraloria Municipal de Valle de Bravo, emanadas de la permanente revision y
actualizaciébn de cada una de ellas en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica
de la Contraloria Municipal, o bien en algin otro aspecto que influya en la funcionalidad
del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operante
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. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en el
sistema de operar de cada una de las funciones que desarrolla la Contraloria Municipal,
mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo que
garantice la mejora continua enfocado a resultados; fortaleciendo asi una cultura de
rendicion de cuentas y ética publica basados en la responsabilidad, la honestidad, la
eficacia y la transparencia, en apego al marco juridico aplicable.

II. MISION

Coadyuvar para brindar a la ciudadania un Gobierno Municipal confiable ofreciendo
servicios integrales, mediante el fortalecimiento de los mecanismos y procedimientos de
control, auditoria para la fiscalizacion de los recursos publicos y la vigilancia en el
cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, consolidando una cultura de
prevencion y ética en el servicio.

Il.  VISION

Mejorar la calidad de servicio, siendo una Contraloria Municipal que funge como
intermediario en la relacidbn gobierno/sociedad para fortalecer la confianza de los
ciudadanos con su gobierno, teniendo como eje central la corresponsabilidad social
minimizando los riesgos y aumentar la eficiencia y credibilidad en la Administraciéon
Publica Municipal.

V. VALORES

Honestidad, Lealtad, Eficiencia, Humildad, Compromiso Social, Equidad, Obijetividad,
Honradez, Legalidad e Imparcialidad
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V. MARCO NORMATIVO

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

- Cddigo Administrativo del Estado de México.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias, Organismos Auxiliares
del Gobierno y Municipios del Estado de México.

- Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de México 2025.

- Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Federal de Trabajo.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y Municipios.

- Ley Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A DENUNCIAS INGRESADAS A LA CONTRALORIA
MUNICIPAL

OBJETIVO:

Vigilar la correcta actuacion de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, con motivo
de su empleo, cargo o comision dentro de la administracion publica municipal.

ALCANCE:

El procedimiento de investigacién es aplicable a los servidores publicos adscritos a las diferentes
dependencias del Ayuntamiento de Valle de Bravo, a excepcién de los de eleccién popular.

REFERENCIAS:

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Autoridad Investigadora es responsable de recibir y dar seguimiento a las denuncias
anonimas, en persona o electrénicas ciudadanas interpuestas en contra de los servidores publicos
del Ayuntamiento de Valle de Bravo; iniciard la investigacion correspondiente y determinard la
existencia o inexistencia de faltas administrativas.

Es responsabilidad del denunciante precisar la narraciéon de los hechos que dieron origen a la
comisién de la presunta responsabilidad administrativa, ademas de satisfacer lo previsto en los
articulos 116 y 118 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Es responsabilidad de los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de Valle de Bravo y
terceros involucrados dar respuesta a los requerimientos debidamente solicitados por la Autoridad
Investigadora para el esclarecimiento de hechos.

DEFINICIONES:

- DEPENDENCIA: oficina que depende de otra que ostenta una mayor entidad o
importancia.




Gaceta Municipal

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: NOVIEMBRE 2025

DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO Pagina: 6

DE VALLE DE BRAVO

- PROCEDIMIENTO: Un procedimiento es una secuencia definida, paso a paso, de
actividades o acciones con puntos de inicio y fin definidos que deben seguirse en un orden
establecido para realizar correctamente una actividad.

- NOTIFICACION: Es un acto juridico por el cual se comunica legalmente a una persona
una resolucion judicial para que actle procesalmente en el juicio mediante los actos que
la ley pone a su disposicion.

- IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

DOCUMENTALES:
- Denuncia (An6nima, Via Sistema y/o Acta administrativa)

- Actuacion de oficio.
- Hallazgos de auditoria.

RESULTADOS:

- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Procedimiento de responsabilidad administrativa.

- Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas.
- Areas involucradas en el procedimiento.

POLITICAS

- Durante el procedimiento deben tenerse en cuenta los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

- Las denuncias derivadas de auditoria deberan contener la informacion debidamente
requisitada para su Solventacion.

- La integracién de los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su
conjunto deben realizarse con oportunidad, exhaustividad y eficiencia.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A DENUNCIAS INGRESADAS A LA CONTRALORIA

MUNICIPAL

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
1. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Recibe escrito de denuncia en contra de servidores publicos
municipales, denuncias ingresadas a través de los medios fisicos
o electrénicos previstos en la normatividad aplicable o se instaura
acta administrativa para recabar las denuncias por
comparecencias. Las denuncias podran ser anénimas y deberan
contener como minimo los datos o indicios que permitan advertir
una presunta responsabilidad administrativa

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
2. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Analiza la informacion y decide si la informacion procede o no.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
3. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

No procede; se elabora acuerdo de archivo y/o incompetencia,
debidamente fundado y motivado.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
4. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Si procede; elabora un acuerdo de competencia para dar
seguimiento a la denuncia y se realizan las diligencias de
investigacion necesarias para determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones constitutivos de responsabilidad
administrativa.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
5. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Analiza y decide si la informaciéon cuenta con los elementos
necesarios para determinar la falta administrativa.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
6. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Si cuenta con los elementos necesarios; registra en el Libro de
Gobierno y se otorga el nimero de control. Si el escrito de
denuncia carece de algun requisito formal, se requerira al
denunciante, para que, dentro del plazo de tres dias habiles,
ratifique, modifique, amplié, corrija o complete su escrito de
denuncia.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
7. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

No cuenta con los elementos necesarios; se registra en el Libro de
Gobierno y se otorga un nimero de expediente.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
8. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Realiza acuerdo para la recepcion de la denuncia, se da inicio del
periodo de investigaciéon y se ordenaran las diligencias de
investigacion necesarias para el esclarecimiento de hechos.
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Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Se elabora(n) el/los requerimiento(s) dirigido(s) a la(s)
area(s) correspondiente(s) o terceros involucrados,
debidamente fundados y motivados, en donde se
precisa la informacion requerida y el plazo otorgado
para dar respuesta al mismo.

10.

Area(s) Correspondiente(s) o Terceros Involucrados

Reciben y dan contestacién a los requerimientos
formulados por la Autoridad Investigadora.

11.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Recibe la informacion que remite(n) el/las area(s) a
quien(es) se requirio.

12.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Analiza la informacion y decide si es suficiente o no.

13.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Si no es suficiente; se elabora acuerdo de recepcion
de la informacion y se ordena girar requerimientos.
(Regresa al punto 9)

14.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Si es suficiente; elabora acuerdo de recepcién de la
informacién requerida y en caso de haberse concluido
con las diligencias de necesarias, se declara el cierre
del periodo de investigacion.

15.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Analiza la informacion y decide si retine los elementos
necesarios para acreditar la comision de falta
administrativa o no.

16.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

No reline los elementos necesarios; se determinara el
archivo del expediente correspondiente, sin perjuicio
de poder reabrir la investigacion en caso de
encontrarse nuevos indicios y/o pruebas y no hubiese
prescrito la facultad para sancionar.

17.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Si relne los elementos necesarios; hace el andlisis de
la informacién recabada y se elabora un acuerdo en
donde se determina la calificacion de la falta como
grave o no grave.
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18.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Si la falta es grave; se elabora el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y se turna a la
Autoridad Substanciadora, a fin de que dé inicio al
procedimiento de responsabilidad administrativa
correspondiente.

19.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Si la falta es No grave; notificada al denunciante, en
caso de que este fuera identificable, a fin de hacerle
de su conocimiento, que dicha calificacion puede ser
impugnada mediante el recurso de inconformidad,
dentro de los cinco dias habiles, contados a partir de
la notificacién de la resolucién impugnada.

20.

Denunciante

Recibe notificaciéon y decide si impugnar o no la
calificacion de la Autoridad Investigadora de la
Contraloria Municipal el Ayuntamiento de Valle de
Bravo.

21.

Denunciante

No impugna; espera el inicio al procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente.

22.

Denunciante

Si impugna; Envia recurso de inconformidad, dentro
de los cinco dias habiles, contados a partir de la
notificacion impugnada.

23.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Recibe el recurso de inconformidad y debera de correr
traslado a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas, adjuntando el
expediente integrado y un informe en el que se
justifigue la determinacién impugnada.

24.

Sala Especializada en matera de Responsabilidades
Administrativas

Recibe, resuelve y envia el Recurso de Inconformidad,
tomando en consideracion la investigacién que conste
en el expediente y la resolucion consistira en:
confirmar la determinacion, dejar sin efectos la
determinacion, recalificar el acto u omisién u ordenar
se inicie el procedimiento correspondiente.
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25.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Recibe la resolucion del Recurso de Inconformidad, la
Autoridad Investigadora, dard cumplimiento a la
determinacion emitida por dicha Autoridad.

26.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el
Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Elabora el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y se turna a la Autoridad
Substanciadora, a fin de que dé inicio al procedimiento
de responsabilidad administrativa correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABLIDAD
ADMINISTRATIVO POR FALTAS GRAVES, NO GRAVES O FALTAS DE PARTICULARES

OBJETIVO:

Iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en contra de los servidores publicos del
Ayuntamiento de Valle de Bravo o del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Valle de Bravo que, con sus actos u omisiones, incumplan o transgredan alguna de las
obligaciones sefialadas del articulo 52 al 77 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

ALCANCE:

Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por presuntas faltas
administrativas graves, respecto del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que turne
la Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo, en
contra de servidores publicos del Ayuntamiento de Valle de Bravo, Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Valle de Bravo.

REFERENCIAS:

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
- Cddigo Financiero del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo:
Es la Autoridad adscrita a los érganos internos de control que, en el ambito de su competencia,
dirige y conduce el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admisién del informe
de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

La Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo
deberéa:

Remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa con las formalidades que se sefiala
en el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
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DEFINICIONES:

- Acto administrativo: La declaracion unilateral de voluntad, externa y de caracter
individual, emanada de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado, de los municipios y de los organismos descentralizados de caracter estatal y
municipal, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacion juridica
concreta.

- Procedimiento Administrativo: Serie de tramites que realizan las dependencias y
organismos descentralizados de la administracién puablica estatal o municipal, con la
finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo.

- Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los
motivos y presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision
de faltas administrativas.

DOCUMENTALES:

Oficio a través del cual la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Valle de Bravo remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como el
expediente de investigacién original, en contra de uno o varios servidores publicos del
Ayuntamiento de Valle de Bravo o del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Valle de Bravo, que contenga todos los elementos sefialados en el articulo 180 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

RESULTADOS:

Conclusion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, mismo que deberd ser turnado a
la Autoridad Resolutora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo, a fin de
gue emita la sentencia definitiva que conforme a derecho proceda.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Se requiere que la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle
de Bravo, remita por oficio el expediente original de investigacion y el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa en contra de algun servidor publico del Ayuntamiento de Valle de
Bravo o del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Valle de Bravo.
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POLITICAS:

Las politicas que rigen el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, las rige la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y el Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México en aplicacion supletorio a la ley de la
materia, ya que dichos dispositivos legales establecen la actuacion de la Autoridad Substanciadora
de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo.
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PROCEDIMIENTO: SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABLIDAD
ADMINISTRATIVO POR FALTAS GRAVES O FALTAS DE PARTICULARES

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el Remitir por oficio el Informe de Presunta
1. Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema para el Responsabilidad  Administrativa, asi como el
Desarrollo Integral de la Familia expediente de investigacion original.

Recibe el oficio a través del cual la Autoridad
Investigadora de la Contraloria Municipal del

Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema para el
2. Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, remite el Informe de
Desarrollo Integral de la Familia Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como el
expediente de investigacion original, acusando de
recibido.

Dentro del término de tres (3) dias habiles siguientes

determina:
I Se podra prevenir a la Autoridad
Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal del Investigadora para que subsane las
3. Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema para el omisiones que se adviertan en dicho
Desarrollo Integral de la Familia Informe, o

Il Se podrda abstener de iniciar el
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, o

M. Se pronunciard sobre la admisiéon del
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Si se advierten omisiones en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa que presento la
Autoridad Investigadora, se le debera remitir por oficio
junto con el expediente de investigacion a fin de que
subsane las omisiones dentro del término de tres (3)
dias habiles siguientes a su notificacion.

Autoridad Substanciadora de la Contraloria Municipal del
4. Ayuntamiento de Valle de Bravo y Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia

Recibe el oficio a través del cual la Autoridad
Substanciadora de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema para el

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal el Desarrollo Integral de la Familia, remite el Informe de
5. Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema para el Presunta Responsabilidad Administrativa, asi como el
Desarrollo Integral de la Familia expediente de investigacion original, acusando de

recibido, a fin de que un término de tres (3) dias
habiles siguientes a la notificacion subsane las
omisiones en su Informe.
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A los tres (3) dias habiles siguientes de
realizada la notificacion a la Autoridad
Investigadora de la Contraloria Municipal y del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, y en
caso de no haber subsanado sus omisiones, no
se tendra por no presentado dicho informe y se
archivara, sin perjuicio de que la autoridad
investigadora pueda presentarlo nuevamente
siempre que la sancion prevista para la falta
administrativa en cuestiébn no haya prescrito, o
para el caso de que se hayan subsanado dichas
omisiones, se emitird acuerdo en el que se
tendra por admitido el Informe de Presunta
Responsabilidad y se dard inicio al
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa conforme lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Autoridad Substanciadora de la Contraloria
6. Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo y del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Para el caso de acordar la abstencién del inicio
del Procedimiento  de  Responsabilidad
Administrativa: Se notificard por oficio a la

Autoridad Substanciadora de la Contraloria Autoridad Investigadora o al denunciante el
7. Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo y del | acuerdo a través del cual se abstiene de iniciar
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia procedimiento, haciéndole saber el derecho que

tiene para interponer Recurso de Inconformidad
en un plazo de cinco (5) dias habiles, contados
a partir de la notificacion del acuerdo respectivo.

Recibe el oficio a través del cual la Autoridad
Substanciadora de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo, notifica el
contenido del acuerdo a través del cual se
abstiene  de iniciar  procedimiento de
responsabilidad administrativa y se le hace
saber el derecho que tiene para interponer
Recurso de Inconformidad.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal
8. el Ayuntamiento de Valle de Bravo y del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia 0 denunciante
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Recibe por parte de la Autoridad Investigadora o el
denunciante, oficio o escrito a través del cual promueve el
Recurso de Inconformidad, debiendo expresar los motivos
por los que se estima indebida dicha determinacion,
acusando de recibido.

Autoridad Substanciadora de la Contraloria
9. Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo y del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Articulo 106. DE LA IMPUGNACION DE LA
CALIFICACION DE FALTAS NO GRAVES

Se elabora informe en el cual se justifica la determinacion

Autoridad Substanciadora de la Contraloria impugnada y remite junto con el expediente integrado y el
10. Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo y del | informe en el que la Autoridad Substanciadora justifique la
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia determinacion impugnada a la Sala Especializada en

materia de responsabilidades, acusando de recibido.

Recibe y remite por oficio el expediente original a la

Autoridad Substanciadora sobre la resoluciéon del recurso

11 Sala Especializada en materia de responsabilidades | de inconformidad en donde:
' administrativas

I Confirma la determinacion de la abstencion.
1. Deja sin efectos la determinacion de
abstencion.
Dentro del término de tres (3) dias habiles siguientes se
elabora acuerdo en el que se tiene por admitida la
resolucion a través del cual la Sala Especializada en
materia de responsabilidades administrativas:

Autoridad Substanciadora de la Contraloria | Confirma la determinacién de la abstencion.

Municipal del Ayuntamiento de Valle de Bravo Por lo cual se procedera a emitir acuerdo de
archivo.

Il. Se deja sin efectos la determinacion de
abstencion, se ordena registrar en el Libro de
Gobierno bajo un nimero de expediente y se
ordena iniciar el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

12.
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Autoridad Substanciadora de la
13. Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Cuando se Admite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, se emite
acuerdo en el cual se ordena iniciar el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Autoridad Substanciadora de la
14. Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Mediante oficio se cita al presunto responsable para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision el
dia, lugar y hora en que tendrd verificativo, asi como la autoridad ante la que
debera comparecer, entregando copia certificada del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y del acuerdo por el que se admite, de las
constancias del expediente de presunta responsabilidad administrativa integrado en
la investigacion, asi como de las demas constancias y pruebas que hayan aportado
u ofrecido las autoridades investigadoras para sustentar dicho Informe

Autoridad Substanciadora de la
15. Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

La notificacién al presunto responsable, debera ser realizada dentro de un plazo no
menor a diez (10) dias ni mayor a quince (15) dias habiles.

Se notifica mediante oficio a las partes que deban concurrir a la audiencia inicial,
cuando menos con setenta y dos (72) horas de anticipacién, a su celebracién.

Autoridad Substanciadora de la
16. Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Se instrumentara Acta de desahogo de Garantia de Audiencia en la que debe
constar la fecha y hora sefialada para la celebracion de la audiencia inicial, con la
asistencia del presunto responsable y a las partes del procedimiento, en la cual
haran sus manifestaciones y ofreceran sus respectivas pruebas, posteriormente las
partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las que sean supervenientes, misma
acta que deberd ser firmada por quienes en ella participaron. Asimismo, se
asentara que la autoridad substanciadora declara cerrada la audiencia inicial.

Autoridad Substanciadora de la
17. Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial,
se elabora y remite por oficio a la Octava Sala Regional Especializada en Materia
de Responsabilidades Administrativas Valle de Toluca, los autos originales del
expediente, cuando se trate de faltas Administrativas graves, en el caso de Faltas
administrativas no graves, la autoridad substanciadora debera emitir el acuerdo de
admision de pruebas que corresponda, donde debera ordenar las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo, dentro de los quince dias hébiles
siguientes al cierre de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora declarara
abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para
las partes

Autoridad Substanciadora de la
18. Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Substanciadora remitira las
constancias del expediente a la Autoridad Resolutora deberé dictar en un plazo no
mayor a treinta dias hébiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por un
término igual cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y
motivar las causas para ello, emitira la resolucion que a derecho corresponda.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO:

Emitir la Resolucién que conforme a derecho proceda, en base a los principios de legalidad,
exhaustividad, verdad absoluta, con respeto a los derechos humanos, imparcialidad y objetividad,
teniendo como base la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y asi como las Leyes supletorias.

ALCANCE:
Citar a las partes para oir la resolucién que corresponda y declarar cerrada el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa

REFERENCIAS:
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

La Autoridad Resolutora es responsable de mediante oficio de declarar cerrada el Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa y citar a las partes para oir la resoluciéon que corresponda, de
acuerdo al articulo 194 fraccién X y Xl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

DEFINICIONES:
- PROCEDIMIENTO: Es una secuencia definida, paso a paso, de actividades o acciones
con puntos de inicio y fin definidos que deben seguirse en un orden
establecido para realizar correctamente una actividad.

DOCUMENTALES:
- Expediente del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,;
- Actuacion de oficio;
- Resolucién al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;

RESULTADOS:
- Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

POLITICAS

- Durante el procedimiento deben tenerse en cuenta los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

- La integraciéon de los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su
conjunto deben realizarse con oportunidad, exhaustividad y eficiencia.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1 Autoridad Resolutora de la Contraloria
Municipal de Valle de Bravo y sistema
municipal para el desarrollo integral de la
familia.

Tiene la funcién de una vez concluido el
periodo de alegatos, de oficio declarara
cerrada la instrucciéon, citando a las
partes para oir la Resolucidn que
corresponda.

Autoridad Resolutora de la Contraloria
Municipal de Valle de Bravo y sistema

2 municipal para el desarrollo integral de la
familia.

La resolucion serd dictada en un término
no mayor a freinta dias hdbiles, el cual
solo se podrd ampliar por una sola vez
por un término igual cuando la
complejidad del asunto lo requiera,
debiendo fundar y motivar las causas
para ello.

3 Autoridad Resolutora de la Contraloria
Municipal de Valle de Bravo y sistema
municipal para el desarrollo integral de la
familia.

Debera nofificarse  la  resolucion
personalmente al servidor publico o
particular, segun corresponda, en su
caso se nofificara a los denunciantes
Unicamente para su conocimiento, y al
jefe inmediato o al ftitular de Ila
dependencia, municipio U organismo
auxiliar. En un término que no exceda de
los diez dias hdbiles.
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INSTRUCTIVOS:

No habra formas establecidas, ya que dependiendo la naturaleza del procedimiento se realizaran
los oficios, acuerdos y actas, toda actuacion debidamente fundada y motivada y con estricto apego
a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Verificar las medidas de control interno implementadas en las areas que integran el Ayuntamiento
de Valle de Bravo, asi como el avance de su programa anual de trabajo.

ALCANCE:

Es la evaluacion de la adecuacién y efectividad del sistema de control interno de las areas que
integran el Ayuntamiento de Valle de Bravo y del eficaz cumplimiento de las responsabilidades de
los Servidores Publicos.

REFERENCIAS:
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134.
- Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de México.
- Ley Organica Municipal del Estado de México; Art. 112 fraccion Xl
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Bando Municipal de Valle de Bravo, Estado de México 2024.
- Manual de Organizacion del ente auditado.
- Manual de Procedimientos del ente auditado.
- El Reglamento del ente auditado.

RESPONSABILIDADES:

El Area de Fiscalizacion y Solventacion es la Unidad Administrativa que comprende las acciones
de vigilar, fiscalizar, controlar y evaluar el control interno en las areas que integran el ayuntamiento
de Valle de Bravo.
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DEFINICIONES:

- Acta de inicio de auditoria: es un documento de caracter oficial que narra las
circunstancias especificas del inicio de una auditoria, describiendo el objetivo y alcance de
la auditoria.

- Acta de cierre de auditoria: Documento de caracter oficial que deja constancia
del cierre de la Auditoria y de las observaciones resultantes.

- Auditoria: Es un proceso de verificacién y/o validacion del cumplimiento de una actividad
segun lo planeado y las directrices estipuladas.

- Control: Medida que tome la direccién area para mejorar la gestion de riesgos y aumentar
la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidas.

- Ente auditado: Es la Entidad, proceso, dependencia o actividad que es auditada en su
totalidad o en parte.

- Hallazgos de auditoria: Resultados de la evolucion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

- Técnicas de auditoria: Son los métodos préacticos de investigacion y prueba que el
servidor publico utiliza para comprobar la razonabilidad de la informacién, que le permita
emitir su opinion profesional.

- Plan Anual de Trabajo: Es el documento formulado y ejecutado por el equipo de trabajo
de la Contraloria Municipal, cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir
anualmente para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 112 de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México.

- Informe de auditoria: Documento que incluye los hallazgos y recomendaciones
efectuadas por el Titular del Organo Interno de Control Municipal, asi como documentacién
soporte de la auditoria.

INTERACCION CON OTRAS AREAS:
Revision y validacion de las medidas de Control Interno del Ente Auditado.

Areas que integran el Ayuntamiento de Valle de Bravo; aplicando técnicas de auditoria como
medida de investigacion y prueba con el fin de integrar la documentacién necesaria para emitir una
recomendacion al ente auditado.

Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal; una vez vencido el plazo para solventar las
observaciones y estas no fueron solventadas, se turna el expediente de auditoria al Area de
Investigacion de la Contraloria Municipal.
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POLITICAS:

- Launidad de fiscalizacion y solventacion planificara su trabajo cada afio en relacion al Plan

Anual de Auditoria.

- Realizar un proceso de investigacion y desarrollo continuo de las técnicas de trabajo.
- Proponer recomendaciones a implementar y que generen valor agregado.
- La orden de auditoria; debera de ser notificada mediante oficio, dirigida al titular del ente

auditado.

- Desarrollar diligencia profesional en el desarrollo del trabajo y en la presentacién de los

informes de Auditoria.

- Desarrollar papeles de trabajo (cédula analitica, cédula de detalle y cédula de resultados),
los cuales deberan de ser comprensibles, faciles de leer y debidamente referenciados en el

proceso de auditoria.

PROCEDIMEINTO: AUDITORIA ADMINISTRATIVA

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Contraloria Municipal/ Titular del Organo

Elabora el Plan Anual de Trabajo de la
Contraloria Municipal, firma y envia a la

Interno de Control

1 . . .
Interno de Control Presidenta Municipal para visto bueno,
autorizacion y firma.
. . - . - Revisa, autoriza, firma remite a la
2 Presidencia Municipal/ Presidenta Municipal . L y
Contraloria Municipal.
3 Contraloria Municipal/ Titular del Organo Recibe y envia el Plan Anual de Trabajo a

la Unidad de Fiscalizacion y Solventacion.
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4, Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar

Elabora el Plan Anual de Auditoria para
autorizacion de el Titular del Organo Interno de
Control, estableciendo las areas a auditar y
actividades.

5. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Integra el expediente de Auditoria con los
documentos para elaborar el acta de inicio de
auditoria.

6. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora carta de planeacién para establecer
antecedentes, marco normativo, objetivos,
procedimientos, métodos de aplicacién, alcance,
problemética, estrategia de la auditoria a
realizar, se firma y archiva en el expediente de
auditoria.

7. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Elabora orden de Auditoria se turna a el Titular
del Organo Interno de Control, para su
autorizacion y firma.

8. Contraloria Municipal/ Titular del Organo
Interno de Control

Autoriza y firma la orden de auditoria y se
acuerda fecha y hora para notificar el inicio de
auditoria.

9. Contraloria Municipal/ Titular del Organo
Interno de Control

Se presenta el Titular del Organo Interno de
Control, con el personal comisionado para
notificar el inicio de auditoria.

10. Ente auditado/ Titular

Recibe y archiva el oficio de inicio de auditoria.

11. Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar

Elabora el acta de inicio de auditoria y se firma
en dos tantos. Se comisiona personal con quien
se atenderan los trabajos de auditoria.




Gaceta Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Edicién: Primera

Fecha: NOVIEMBRE 2025

DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO Pagina: 30

DE VALLE DE BRAVO

Recibe acta de inicio de auditoria y da

12. Ente auditado/ Titular .
seguimiento.
Se elabora la solicitud de informacion se turna a
13. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar el Titular del Organo Interno de Control, para
autorizacion y firma.
. - . Autoriz firma | lici informacién
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de | . utoriza 'y a a.so citud de. 0. a(.:,o ©
14, instruye a la Unidad de Fiscalizacion vy
Control . -
Solventacién para notificar.
Entrega al ente auditado la solicitud de
15. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar mfgrmamon, otorganftio.le lo establemdp .en el
articulo 29 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.
Recibe oficio de solicitud de requerimiento, se
16. Ente auditado/ Titular ente.ra}, acusa de .reC|b|do,' .e Instruye 'al
comisionado que realice los tramites necesarios
para atender solicitud.
. i Relne la informacion solicitada y envia a la
17. Ente auditado/ Titular . - . o
Contraloria Municipal mediante oficio.
. - . Recibe revisa la informacion turna a la
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de . y . L y -
18. Unidad de Fiscalizacion y Solventacién para su
Control L
andlisis.
19. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Se elaboraran las cédulas de trabajo analiticas y

de resumen en base a la informacion recibida.
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Elabora oficios de solicitud de informacién
dirigidos a las é&reas dependiendo de los

20. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar objetivos establecidos en la carta de planeacion.
Y se turna a el Titular del Organo Interno de
Control, para autorizacion y firma.
. - . Autoriza y firma la solicitud de informacion e
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de | . y . . o
21. instruye a la Unidad de Fiscalizacion vy
Control - o
Solventacién para notificar.
29, Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar l/\loUﬂca oficios de §0I|C|tud de informacion a las
areas del Ayuntamiento.
. . Recibe oficio de solicitud de requerimiento, se
23. Dependencias del Ayuntamiento de Valle de Bravo L i 9
entera, acusa de recibido y atiende.
24, Ente auditado/ Titular Envia informacion a la Contraloria Municipal.
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de Reqbe y reIV|sa. la .|,nforma0|on y .t,urna a la
25. Unidad de Fiscalizacion y Solventacién para su
Control L
andlisis.
Elabora los papeles de trabajo en base a la
26. Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar infformacién requerida a las areas que

intervengan en la auditoria.
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27.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Aplica las técnicas y procedimientos de
auditoria, como pueden ser inspeccion,
confirmacion, investigacion, declaracion,
observacion, célculo, compulsa, estudio general,
entre otras; por cada objetivo establecido en la
carta de planeacion.

28.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Una vez hecho el andlisis de la informacién, se
elaboraréan los papeles de trabajo.

20.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Se realiza trabajo de campo de acuerdo a los
objetivos planteados en la carta de planeacion y
la informacion proporcionada por las areas que
intervienen en la auditoria.

30.

Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar

Derivado de los resultados de los trabajos de
auditoria, se elaborara la cédula de hallazgos.

31.

Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de
Control

El Titular del Organo Interno de Control, se
presenta para elaborar el acta de cierre de
auditoria, en la cual se sefiala a un servidor
publico encargado de solventar las
observaciones en los términos estipulados. Se
firmay se archiva.

32.

Ente auditado/ Titular

Recibe el acta de cierre de auditoria y atiende.

33.

Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar

Elabora el informe de auditoria se turna a el
Titular del Organo Interno de Control, para su
autorizacion y firma.

34.

Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de
Control

Se autoriza y firma el informe de auditoria-y se
acuerda fecha y hora para notificarlo.
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Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de

Se presenta el Titular del Organo Interno de

35. Control Control, con el ente auditado; anexa cédula de
observaciones y recomendaciones generales.
Envia la informacion a la Contraloria Municipal
. . mediante oficio sobre la solventacién o
36. Ente auditado/ Titular S .
justificacion de las observaciones con la
evidencia soporte.
. - . Recibe revisa la informacion turna a la
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de . y . o y -
37. Unidad de Fiscalizacion y Solventacién para su
Control Ly
analisis.
Actualiza la cédula de  hallazgos vy
38. Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar recomenq:flmones y Se, . .enV|a OTICIO de
solventacion para su analisis a el Titular del
Organo Interno de Control.
39. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar En ca§o.de no solygntar S? elaborz?l, segundo
requerimiento de solicitud de informacion
. - . El Titular del Organo Interno de Control, analiza,
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de . .g .
40. autoriza y firma el oficio de segundo
Control o .
reguerimiento de solventacion.
41. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Noatifica el oficio de segundo requerimiento.
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42. Ente auditado/ Titular Acusa de recibido, atiende y prepara la
informacién para enviarla a la Contraloria
Municipal.

43. Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de | Recibe y revisa la informacion y turna a la

Control Unidad de Fiscalizacion y Solventacion para su
analisis.

44, Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Una vez hecho el analisis de la informacion, si
no solventa se actualiza la cédula de hallazgos y
recomendaciones y se envia al area de
Investigacion de la Contraloria Municipal.

45, Area de Investigacion de la Contraloria Municipal Iniciara el Procedimiento Correspondiente.

46. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar En caso de solventar: se actualiza la cédula de
hallazgos y recomendaciones y se envia oficio
de solventacion para su andlisis a el Titular del
Organo Interno de Control.

47. Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de | El Titular del Organo Interno de Control, analiza,

Control autoriza y firma el oficio de solventacion.

48. Unidad de Fiscalizacion / Auxiliar Se notifica el oficio de solventacion.

49, Ente auditado/ Titular Acusa de recibido, archiva.

50.

Unidad de Fiscalizacién / Auxiliar

Cierra la auditoria.
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FORMATOS:

PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL PARA EL ARD 2025

OBJETIVO GENERAL:Serun Ijlgann de Control preventivo, que galantlce la mejora continua de |a tarea del Gobiemo Municipal, enfocado a resultados, reforzando la fiscalizacion objetiva de las acciones de los recursos

pidblicos y la correcta de los sewvidores piblicos les; fortaleciendo asi una cultura de rendicidn de cuentas y &tica piblica basados en la responsabilidad, la honestidad. la eficacia y la transparencia, en

apego al marco juridico bl

NO|DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD CODRDINACIONES ENE FEB | MZ0)ABR MAY|JUN | JUL (AGC SEP|OCT|NOY| DIC

1 |PAT yPAE de Auditoria 2025 Caordinasidn de Contal, Fisealizacion y Audtoria, '

2 [ Auditcilas 3l Ayuntamiento y OIF Municipsl Coordinacidn de Control, Fisealizacion y Audiori

3 |Arquens de caja y de fondo fijo, Coordinasitn de Control, Fiscalizacion y Auditoria ' ' ' ' '

4 [Ingpeceiones yhorevisiones alas Dependsncias. Coordinacidn de Control, Fisealizacion y Audiori

5 | Informe avance imestral de metas de Actividad por Progecta, Coardinasiande Cantral, Fiscalizacion y Auditari,

E | Atencidn y Actualizacion de informacidn del sistema [POMEX, SAIMEX, LIPPE Y Transparencia. Coardinaciande Cantrol, Fiscalizacion y Audtaria,

7 (Panticipacidn en a integracidn de COCICOVIS, Coordinacidn de Control, Fissalizacion y Audioria

& |Supenuision de bra pbiiza. Coordinacin de Contral Fisealizscion y Audhorta S L N Y L L L G R
Campafias deditusidn videos, carteles y ipticos: Al Delos
Mecanismas para denunciar actos de carmupeion e incentivar la participacion de ls ciudadania, i . : . .

& B Invitacidn ala ciudadani a a participar en |3 confarmacidn de COCICOYIS, ] Inwitacidn 2 los Boardnacien de Quejasy Denuncias

| |Senvidores Plblicos de presentar cu declaraion de bienes por Anualidad,

11 | Entrega-recepeidn finales ¢ intermedias, Caordinasidn de Guejas y Denuncias S O N R L Y L N R

1 {Werific acidn de Inventaio de Bienes Musbles del municipic. Coordinacidn de Quejas y Denuncias
Arencidn de denuncias u/d ias mediante: -Comp i Voluntaria. - Buzanes ubicados en las instalaciones del Ayuntamienta o i : P PO P P P P P P P P P

& Muricipal. Solistudes y denuncias a través de Sistema de Atencidn Mesiquense. Boondnacidn d Huefas Deruncias

13 | Inspecciones a buzanes de quejas de s Conralor aMunicipal, ubicadas en lazinstalaciones del Ayuntamiento de Vallz de Bravo. Coordinacidn de Quejas y Denuncias

# [ Investiqani of presuntas faltas ishrati cometidaspmsemdmespﬂbhcasmumc\pales‘uaseapordenunc\a‘deaF\cia derivad de  Coordinacion de Procedi Edmini: 05

15 | Integraidn de expedientes en etapa de investigacidn hasta la emisidn del informe de presunta responsabilidad administrativa. Coordinacidn de Proced i i

3 Tlérmteyseguwmienlaa\procedirmenladelespnnsabilidad iva desde 3 admisidn delinforme d p pornsabiidad b |eil Coordinacion de Procedi Edmini: 05

I Segul!'melntodeUlbseluaclonesenu[adaspo’rIaSecletanadelaConlllan[\a.eIDSFEM.ASF.elc.Comoresu\tadodelalewsmnaloslniormes Coardinacidnde Prozedimientos Adninistiativas [ P e A A A N T e
y Auditorizs practicadas al Ayuntamiento asf como 3 entregs reeepeion final.

18 | Emisicn de sentencias definitivas. Coordinacion de Procedimientas Administrativas S O N R L Y L N R

19 | Asesorar alos drganos de controlinterna de los organismas ausliares y fidelcomisas de 1 Administracion Plblica Municipal. Coordinacian de Praced i i '

20 | Cumplimienta de 1a obligacidn d i de bines  declaracidn de intereses por modificacidn patrimanial inisial o canclusidn. Coordinaidn de Situacidn Patrimonial

21 | Consula del Paddn de Empresas Dbjetadas Caordinasidn de Situacidn Patrmanial

22 | Contral Preventiva [MIC]) Responzable: Contralora Municipal. Representantes todos.

23 | Comites de Conzejos y comisiones que forma parte [a Contralaria Municipal Responzale: Contralora Municipal. Representantes todos, S O N R L Y L N R

ELABORD REVISO AUTORIZO
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CARTA DE PLANEACION

[ANEXU 1)

Ente pldblico:{1)

Ma. De auditoria-(2)

Unidad 3 auditar{3)
Fecha:(4)

Clave de pragrama y descripoion de la auditora:(5)

Antecedsentes:()

Cbjetiva:(7)

Alcance:(3)

Froblematics:(E)

Estratepia:(10)

Personal Comisionadoz(11)

Nembre Iniciales Firma Rubrica

Elabord {12) Revisd {13) Autorizd (14)




Gaceta Municipal

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: NOVIEMBRE 2025

DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO Pagina: 41

DE VALLE DE BRAVO

LOGD
CRONOGRAMADE ACTIVIDADES
TIEMPOS DE CADA ACTIVIDAD
[T DEPENDENCH: MESDE:
| NUWMER® OF AUDITORE: FUBRORAUDI'I’AR:
No.  ACTIVIDAD [ENCARGADO T 7 8 g ol 1 ot a3l 14l asl sl wr] a8 sl m a2l | s sl ] w
E
R
E
P R
E
3 R
E
4 R
E
] R
E
& R
E
T R
E
B R

BADOS Y DOMINGOS
STIMADO
EAL

Elabarg Revisd Autarid
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(ANEXD V] {AREXO V)
Uniictad aucliszr Tipoe de Auditoria
Orddeen dhe aditaria r No de Auditoria
Asisio: Area de Fiscalizacion
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA
- FOLIC
En la Ciudad de Valle de Bravo, Estado de México, siendo las _ horas del de
Prasente: I , persanal adscrite s la Corrakoria Musicial, hace
= il [ I las o I Estada d
Con cbjeta ce varficar y pramover en axa unkdu acinistaes o cum plimints d £1x i, o e P e B e P2 i de
Slnoramasanstaotis v o @ nommal I, y con Tundameste en o dispussts & &
par ) 12 e notifica que se levard geabR o0 #sa (dependencia o entidad o
uridad sdministrativa) sus dress o cuakuier ofrs netalacién o domicilla, & auditonia En la hara y fecha mencionadas 5@ presantd en s oficnae citadas ¢ ante (3 pressncia
nimer (2. del __,___ procedid a identificarse con credendal para votar con ndmers e
por el
Para taleTecto se salicita su intervencion para gue s2 proparcione a los CC. {7}

ot libros principales y auxiliares, registros, reportes, cormespondencia § Jepus, g sectos

lativos @ sus operssiones Sinancieras, sresupuestales y de consecucidn de metas que
estimen necesarios, asi came suministrades tadas o datos e infonmes que saiciten para
a ejecucidn de  auditaria.

Asi mlsma, comunice 3 mted que la auditolia e Jouach.aGeba duranta & periode
comprendide del (8)  yestard drigids a verificar que (9] en el
pericdo (2] e la inteligencia de que & suditoris podrd sar ampliada & stres
ejeToicias de conskerarse necesaris,

Agradezco gire sus instruccionss a guien comespanda, a fin de que e personal
comigionado tengs sccess a las inslabicionss de esa (dependencia o enlidad o unidad
administrativa), y &2 ks srinden as facilidades necesanas para la realizacian de su
canm etida.

Atentameris

At sequics, se exhibe el acise de resibo del oo de arden de Suians HEMEHEma_ 98
fecha _, emilkda por la __,  en donds comisiona @, persanal adssito a ke
Contralaria Municipal para real@zar la

Para ks efectos de desshogo de los trabajos a que la misma se cantras, se sclicita al
e ueuuﬁuue exhibiends credencial de elecion con ndmers sxpadida a su favor

por & Lie ze lene 4 vists y en el que se aprecia en su mangen e
Sobograd] y s correspancen & su portadar, & guisn en este ach se le
vy par a

A continuackan, personal de b Contraloria Municipal hace constar que can &l presents aco
= i legal y famal inicio @ la susioria s @usl fue sroenads r||=d|an|= el Plan de

Trabiajo Anual Autarizada por el mplimients a la solicited de inform:
redisnte nomera de ofisa _ de fecha el presents, se solicitd presentar la
documentacion inherente o los cusbes sUII sujeto a revisian, quedardo establecido

e tiene tres dias al dia srguien'- e gue surta efecto de notificacicn dicho oficio, en caso
e ques | informacion no exsta, debard mandestada por escrilo al Contralor Municipal de
Walle cher Bra, @ mis tardar sl

Asi misme, el personal adsen la Contraloria expone al el alcance de los rabajos &
desarmollar, los cuales se ejrculardn al ampara y en cumplimienss de b orden de auditaria
citada, mimos gue estacin erfocados @ realzar una _ con el objeto |2 cual se
estard realzands en ks messs de

encia, & los C.C.

Hiclo sequido, de eomin acusrds, se designan camo tesligos de asis

mitd

— nlifica can

emitida por el quien

Franifizta i o L, ambos de naconalidad mexicana, quisnes
acegtan fa
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El il 2% moementn, mediante oficia Nimers e Facha | designa a
Adecrita a mo b persooa designacda (enlscs) e atender o regueririenios de |ANERG V1)
s oon la auditona, quien acepta b designacidn v en el act se

nienern_ expedida por_

Bl previs speccibimisnts para ssndusie con verdad y adveriida de 132 panas an que UNIDAD AUDITORA QUE CORRE SEONDA

loes gue declaran con faksdsd ante autaidad di MARCO CONCEPTUAL

Tgencia marifestan que oon esie
notificack, para atender los requerimientos gue ks formule ol
Lsantes para que campla su cometids

Unidad auditada: (2)
K. de Awsdiioriac (3)

[S=RE] i
- Clarve clel presgrama o nubeo: (4]

Mo habiend mas hechos que constar, ss da par oo

Concepto a raviaar:(s)

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE VALLE DE ERAVO
Chjetives £
UnlvarsoT)
Mugstra: (g}
POR EL ENTE AUDITADO Frocedimientos )

Conciuslan:(10]

TESTIGO S DE A BISTENCLA
Fecha de elahorax

Elakard Revist Aluterizd
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(AREND Wii)

Cédulas de Trabajo

La ejecucian de las g " Ao, audiloria se registra en cédulas de rabajo, las cusles se
realizan con forme [as necesidades de informacidn que reguiers analizar v registiar el audibor
pulics. En sequida se describen alounas reguisitos minimaes que deben contener las cédulas de

trabajs

Marmbre ded ared1)
Unidad audtada [2)
Bdmers de auditoia: (3)
Lancspto a revsae |4)
lipes de cadulac (3]
Elaboro: (5]

Facha: (7)

Luerpa oe kS cedula: (4]

Mot )]
Mareas: (10
Fuentes (11

Conclisianes 412

(ARERXD VIl

Cédulas de Observaciones

Descripoion

Meenbre del ente corespondents,

Misnena consecutivo que camespands a cada hoja inidands can ks del indice v se

FumEra Und Yez que Se cusnte o

an el infarme complato.

Misneng de suditoria.

Misnens asigrada ala abservacion dentre de b audiaria

Mombre de a unidad audiada

Chsersdaon Tido;

Efecta:

Recomeracanes:

Fecha compramsa:
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AREX REVISADA: TIPC DE NUMERO DE AUDITORIA
AUDITORLA:

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNIDIFAL
SECCION: CONTRALORLL MUNICIPAL
HO. DE OFICIO:

ABUNTO: INFORME DE AUDITORIA
Valle de Brava, Estade de Méskoa__ de _ gg202_

C.
PRESENTE.

A fin de dar cumplimiento al articuo 112 fraccian X1 de la Ley Orgénica Municipal, y como resulitada de la Auditoria

practicada a ka de Valle de Bravo y con chjeta de al amgiarn y en cumpimients de la Auditaria No
_ Segin ofisia Na de facha, erid #f infarme s s 3 ¥ i que fussren
comentadas con los sanidores pibilicos encargados de efectuar la Auditoria. Se adjunta al presents los papeles de irabajo
refierente & ks conceptas revisados.

A respecto, e salicto gire sus irsticcionss a fin de que se solventen ks recomendaciones realizadas #n n trmina de __ dias natirals
esperands contar can su calaboracidn e envio un cordial sshudo.

ATENTAMENTE

CLEP b,

{AREXO X)

Cartraloria Municipal
Area de Fiscalizacion
ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

e wee = FOLIO CIERRE some - - - s s e mmmemneee e
En &l Muricipio de Vale de Brava, Estado de Méxica, sienda las __ del dia __ de el 20, el , Cantralee Munisipal de
e de Bravo, con fundamenta en ko dispuesto en el Articulo 112 de |a Ley Organica Municpal, se Canstituyd legalmene an las oficing que ocupa
de Valle de Brave, Estada de Méxioo, ubicada en @ efecta de hacer constar los siguientes:
Hecho
En |2 hora y fecha mencionadas ef Contralor Municinal se presentd en ks ofidinas citadas y ante la presencia de la C. | BN SU
idaad e . procedid a identificarss con credencial con folio expedids par &l Institute Nacional Electoral, acto seguido manifiesta

haber notificads formalmente en las oficinas del | con numero de oficic , b orden de Auditoria numero |, de fecha par lo gque solicta
alaC. 1 s calicad de e identifigue exhiviendo cedencial pacs votar, expedida a su favor por ef Institulo Nacional Electoral, credencial
que se fisne 3 la vista y en ol que se agrecia en s mangen izquisrds Lna fotgraia cupss. rasgas feandimices comesgonden & su portads, 2 quien

& et acio se e devusive por asi habera solicitado.

MActo sequids e salicita a la_, en sucalidad de _, desipne dos testigas de asistencia acvertisa de que en su negativa serdn nambradss
par el persanal adscrits a |a Contraloria Municpal de Valle de Bravo, a esta solicitud, fa __ designands 2 los C.C.__ cuien se identfica can
cradencia para vatar con fategrafia con nlmen de flis _ emitida por el Instiuta Nacianal Electoral y marifiesta gue fiene su Domiciia en __y
Ui se identifica con credencial para vatar con falografia con nlmero de fali

_ emitida par el Instituta Federal Electoral, y manfiests que tie

su domiciio e C.__, amibos de Naconaidad Mesicans, quisnes aceptan | desqrackin

Lo ensu calidad de Contralora Munici de Vale de Bravo, Estado de México da a conncer kos resultados cbienidos de la Auditaria
__ relizada al ampars y en cumplirienta en la chada Orden de Auditerta, mismas que s i . los cules se mani a
sontinuacisa:

1

2-

Cabe mencionar que derivado de |8 revisitn exhaustiva que se realzd a los papeles de trabajo que sustentan 3 presente suditoria por

pare del personal adscrito a ka laas podrin o o o gue una vz
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PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE COCICOVIS Y SUPERVISION DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO DE COCICOVI: Hacer participe a la ciudadania para que de forma organizada a través
de la cual se posibilita la participacién ciudadana en las funciones de vigilancia en la ejecucion,
seguimiento, mantenimiento, conservacion y funcionamiento de las acciones ejecutadas por las
Entidades Municipales, a fin de cumplir con el marco legal.

OBJETIVO DE LA SUPERVISION DE OBRA: Prevenir deficiencias en el control interno, desvios,
conductas, irregularidades en la ejecucién del programa anual de obra publica al aplicar la
normatividad vigente en las actividades realizadas por los servidores publicos del Ayuntamiento de
Valle de Bravo.

Alcances: Aplica a los Servidores Publicos y contratistas del Ayuntamiento de Valle de Bravo.
Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

e Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.

e Reglamento Interno de Secretaria de Finanzas.

¢ Reglamento Interno del Ayuntamiento de Valle de Bravo.
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RESPONSABILIDADES:
El Director de Obra debera:

- Autorizar y firmar los oficios solicitando al Titular del Organo Interno de Control que integre los
COCICOVIS con base al Programa Anual de Obra autorizado en el COPLADEMUN y Cabildo
segun sea el Programa de Inversion.

El Titular del Organo Interno de Control Municipal deberé:

- Autorizar y firmar los oficios para solicitar las actas constitutivas, cuadernos de trabajo,
reportes de estado fisico de obra, reporte ciudadano y cartel para la integracion de los
COCICOVIS; asi mismo solicitara la presencia del coordinador de la Contraloria Social que
corresponda, con la finalidad de que asista a este municipio y lleve a cabo la integracién del
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI).

La Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Sur, debera:

- Enviar a través de oficio las actas solicitadas y al mismo tiempo informar si el coordinador
regional asiste a la conformacién del COCICQOVI, en caso contrario la Contraloria Municipal
debera cumplir con la integracion de acuerdo a la agenda programada.

- Para la integracién del COCICOVI se debera convocar a los ciudadanos beneficiados con la
obra publica, al delegado Municipal a fin de llevar acabo la asamblea en la cual se elegiran a
los tres ciudadanos beneficiarios que habiten en el lugar con pleno goce de sus derechos
civiles y politicos, preferentemente que radiquen en el municipio, localidad, comunidad,
colonia, barrio o sector en donde se opere la obra publica, teniendo un caracter honorifico;

- Su eleccién sera democratica y preferentemente que sepan leer y escribir. No deberan ser
personas servidoras puUblicas de cualquier ambito de gobierno, ser dirigentes de ningln
partido politico, ni asociacién religiosa, asi como tampoco tendran ningun interés personal,
familiar o de negocios en las actividades a desempefiar que pudieran implicar algun conflicto
de intereses.

- Una vez concluido se remiten copias simples a la direccién de Obras Publicas para que obren
en el expediente de obra, asi mismo se envia el acta original a través de oficio a la Delegacion
de la contraloria Social y Atencién Ciudadana de la Zona Sur.
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El director de Obras Publicas debera:

- Facilitar la verificacion, visita e inspeccion de las obras publicas sujetas a revision, asi como
proporcionar la documentacion administrativa, registros e informes necesarios al
departamento de supervision de obra publica.

- El departamento de supervision obra publica de la contraloria Municipal, visitara las diferentes
obras en proceso a fin de verificar el avance fisico establecido en el expediente técnico base;
una vez concluido se elaborard una ficha técnica en la cual se describen los hallazgos u
observaciones determinadas durante la inspeccién, mismas que se daran a conocer al Titular
del Organo Interno de Control Municipal.

DEFINICIONES:

- COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

- SUPERVISION DE OBRA: Actividad independiente que realiza en alguna de las etapas de
planeacién, programacién, costo, contratacion, ejecucién impuesta en operacién de las obras
publicas y servicios relacionados con la misma.

- AVANCE FISICO - FINANCIERO: Es el avance fisico que se tiene de la obra, con respecto a
erogaciones realizadas en el mismo periodo.

INSUMOS:

- Plan Anual de Obras.

RESULTADOS:

- Integracién de COCICOVI.
- Supervisién de Obra Publica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

- Integracién y seguimiento a los COCICOVIS.
- Procedimientos para realizar la supervision a la obra publica.
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POLITICAS:

- El departamento de supervision de obra publica revisara y analizara la informacion emitida por
parte de la Direccion de Obras, a fin de que cumplan con la normatividad aplicable.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
. . . Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Contraloria
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de . ) . .J -
1. Control Municipal, firma y envia a la Presidenta Municipal para
visto bueno, autorizacién y firma.
2. Presidencia Municipal/ Presidenta Municipal La PreSIdenta’ MUr‘IIC‘Ip‘al revisa, autoriza, firma y remite
a la Contraloria Municipal.
. " . El Titular del Organo Interno de Control Municipal
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de . . 9 . P
3. Control recibe y envia el Plan Anual de Trabajo al
departamento de Supervisién de Obra.
Recibe y elaborar el Plan Anual del Area de
Supervision de Obra autorizado por el Titular del
4. Area de Supervision de Obra/ Auxiliar. Organo Interno de Control estableciendo las obras
programadas en el plan anual de obras del
Ayuntamiento.
Realizar oficio y turna a el Titular del Organo Interno
5. Area de Supervision de Obra/ Auxiliar de Control, para solicitar el listado de Obras
autorizadas por COPLADEMUN Y CABILDO.
Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de Recibe f!rnja y turna el oficio dirigido al Director de
Obras Publicas.
Control
7. Recibe oficio de solicitud, se entrega a la Direccion de
Area de Supervision de Obra/ Auxiliar. Obras y a la Secretaria de Ayuntamiento, acusa de
recibido y se archiva.
8. Direccién de Obras Publicas/ Director Recibe ?fICIO, .e.mende y envia respuesta a a
Contraloria Municipal.
Recibe la informacion, la registra y la turna al area de
9 Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de Supervision de Obras para su revision.
' Control
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10.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Se analiza la informacion y se hace la programacion
de COCICOVIS.

11.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Realiza el oficio dirigido a la Delegacion Regional
Zona Sur para solicitar Actas de COCICVI, con copia
al Director de Obra Publicas, se turna el oficio a la
Titular del Organo Interno de Control para su andlisis,
aprobacion y firma.

12.

Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de
Control

Recibe y firma oficio de solicitud, se entrega a la
Delegacion Regional Zona Sur y a la Direcciéon de
Obras del Ayuntamiento, acusa de recibido y se
archiva.

13.

Delegacion Regional Zona Sur

Recibe y da respuesta del oficio de solicitud de Actas,
en informa si asiste el Coordinador, en caso contrario
nos permite integrar el COCICOVI.

14.

Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de
Control

Recibe la informacién de la Delegacién Regional Zona
Sur, la registra turna al area de supervision de obra.
Se turna el oficio al area de supervision de obras para
su andlisis.

15.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

El Area de Supervision de Obra recibe oficio e
instruccién para que en coordinaciébn con obras
publicas y la Delegacion Regional, se relnen para
conformar el COCICOVI.

16.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Una vez concluido el COCICOVI, se realiza el oficio
para su andlisis y firma, el cual se remiten copias al
area de Obras Publicas y el original a la Delegacion
Regional Zona Sur. Se turna el oficio a el Titular del
Organo Interno de Control Municipal para su andlisis,
aprobacion y firma.

17.

Contraloria Municipal/ Titular del Organo Interno de
Control

El Titular del Organo Interno de Control Municipal una
vez firmado y autorizado el oficio lo turna al Area de
Supervision de Obras para entregar actas a la
Delegacion Regional Zona Sur.
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18.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Recibe oficio y entrega la(s) acta(s) originales a la
Delegacion Regional Zona Sur, y Copia Simple a la
Direccion de Obras.

19.

Delegacion Regional Zona Sur

Recibe Oficio y acusa de recibido.

20.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Asiste de manera programatica, a las diferentes obras
en proceso a fin de verificar el estado fisico y avance
de las obras.

21.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Emite una ficha técnica en la cual describe los
hallazgos u observaciones dirigida a el Titular del
Organo Interno de Control Municipal.

22.

Contraloria Municipal/Titular del Organo Interno de Control

Revisa y analiza la ficha técnica afin de determinar si
existen observaciones al catalogo de conceptos.

23.

Area de Supervision de Obra/ Auxiliar.

Recibe Ficha Técnica y una vez integrados los
COCICOVI, se archiva en la oficina de Contraloria
Municipal, para su resguardo y futuras revisiones.
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Presidencia Municipal! Ceontralona Municipal/ Area de Superdsion de Dirsccion de Obras D elegacién Regional
Presidente M unicipal Contralor M unicipal Obra/ Aucdliar. P bl casd Dirsctor Zona Sur (SECOGEM )
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Presidencia M unicipal
P residente Municipal

Contralona M unicipald
Contralor Municipal

Area de Supervision de
Obra/Sac-dliar

Direccion de Obras
P dblicass Direchor

Delegacion Regional
Zona Sur (SECOGEM )

i

e
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FORMATOS:

i V. e conimrs, s aondats gt s noguancats
Sosarven Aante o esamoni0 Jo s s s
Lo rcurscs que 2 sciarin comsspnden 3 Recurso Propes cel Apuntamertca Valle 20 huervon e 4 Jasamouls o o Ymcast s s Qo
o e rous sesencan ca B, Mico Aperacen § b

3 documertacen que se denve de |

¥ tgrs un i

Enterads os presentes de ko expresado decden constitur el CoCiCoV/
e e cual estard ntegyado per tres udadancs binatcians que habten en o

comespondente © VL iarvenir o0 bs ackos da edrga-ace 1 cbeas yio accanea
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VIl. SIMBOLOGIA

Simibola Ripresenta

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o Eerminacon de un
procadimiento. Cuando e ulilice para indicar e principio  del
procadimienta s& anolard la palabra INICIO y cuando & lenmine se

escribird la palabra FIN.

C tor de Op idn. Muesira las principales lases del procedimeanio
¥ B8 emplea cuando la accidn cambia o requisre coneclarse a olra
operaciin denro ded mismo procedimiento. Se anola deniro del simbolo
un ndmefo en secuencia, concalendndose con las operaciones gue le
anleteden y Siguen.

Operacién. Representa la realizacén de una operacidn o actividad
refalivas a un procedimianio y se anola denlro del simbolo la descripcion
de la aceidn que se realiza en ese pasa.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Esbe simbolo se uliliza
con ka lNinalidad de evilar 1as hojas de gran tamaiho, e cual moesira al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la sSguiente hopa de
donde wiene, deniro del simbolo & anolard |a lelra “A° para al primer
canecior y s confinuard eon la secuencia de las lebras del allabato.

Decigion. 3& emplea cuando &n kb aclividad S& requiene pregurtar si algo
pracede o no, ideniificands dos o mas alternativas de solucidn. Para fines
de mayor clandad y entendimianio, se describird brevemante an el ceniro
ded simbolo o que va a sucader, cefrdndose ka descriptidn con & Signo
de inberrogacion.

Linea continua. Marca & flujo de la nformacion y los documenios o
malefiales gque s& esldn realizando en &l drea. Su draccion se manesg@ a
Iravés de tammanar ka linea con una pequedia punta de Necha y puade sar
ulilizada an la dreccion Que Se requisra y para unir cualquier actividasd.

L 3

Linea de guiones. Es empleada para idenlificar una consulta, cobéjar o
concliar |a nformasdn, nvanablesmente, deberd salir de Und NSpacdon o
aclividad combinada; debe dirigrsa a wno o varios formalos. especificos y
L e L puede lrazarse en al senbdo que se mecasile, al igual gue la Enea
conlifua && ermina con una pequedia punta flecha.

Limnea de comunicacion. Indica que existe fujo de informacion, la cual se
realiza a través de leléfono, telex, fax, modem, elc. La direccion del fujo

1 g8 indch COMmo en los casos da as lineas de guionas y conlinia.
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Simbola Represents

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
deleminada aclividad o parlicipacidn ya no es requenida dentro del
misma, se uliiza e sgno de fuera de Nujo para finalizar su intervenddn
en el procedimianio.

para dar Gempo al usuario de realizar una acsEdn o reunir delerminada
documentacion. Por elo, & preasente simbolo s empléea cuando &l

Interrupeion del procedimients. En ocasiones el procedimienio
rejuiene de una inlerrupeitn para ejecutar alguna aclividad o bien,
1/ process requiene de URa espera Necesanna & insoslayable,

Conector de procedimienios. Es utlizade para sefialar gue un
procedimienio proviens o es la confinuacidn de olfos. Es importants
anaotar, deriio del simbole, &l nombre del proceso del cual se dafva o
hadia donde va
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VIll. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (30 de septiembre de 2025): Elaboracion del Manual de Procedimientos.
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IX. TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Valle de Bravo, Estado de México, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en Gaceta Municipal.

SEGUNDO. Independiente de las obligaciones especificas del personal de cada area, los
servidores publicos deberan auxiliar a otra siempre que la actividad en el servicio asi lo
requiera.
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X. VALIDACION

MICHELLE NUNEZ PONCE.

Presidenta Municipal Constitucional del Ayuntamiento de Valle de Bravo.

Velia Rebeca Reyes Estrada Eva Cabrera Callejas

Secretaria del Ayuntamiento de Titular del Organo Interno de Control
N - I
)

4.- Acuerdos de la Cuadragésimo Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo y Sexto Pablico
Abierto, del Ayuntamiento de Valle de Bravo, de fecha 28 de noviembre del afio 2025.

ASUNTO: Punto de acuerdo que presenta al Cabildo, la Presidenta Municipal Constitucional de
Valle de Bravo, Dra. Michelle Nufiez Ponce, por el que se se aprueba declarar recinto oficial, “La
Delegacion Municipal” de la Villa de Colorines, Planta Alta, ubicada en Calle Eje Oriente 223 y
Poniente Tingambato, Villa de Colorines, Municipio de Valle de Bravo, Estado de México, para
llevar a cabo la Cuadragésimo Quinta Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Valle
de Bravo y Segunda fuera de la Cabecera Municipal.

Es Aprobado por UNANIMIDAD, el SigUuiente: -=---==-=-=mmmm e oo oo

ACUERDO NO. 158
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Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
112, 113, 116, 117, 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
y, 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba
declarar recinto oficial, “La Delegacion Municipal” de la Villa de Colorines, Planta Alta,
ubicada en Calle Eje Oriente 223 y Poniente Tingambato, Villa de Colorines, Municipio de Valle
de Bravo, Estado de México, para llevar a cabo la Cuadragésimo Quinta Sesion Ordinaria de
Cabildo del Ayuntamiento de Valle de Bravo y Segunda fuera de la Cabecera Municipal. --------

TRANSITORIOS

PRIMERQO. El presente acuerdo, surte efectos a partir de la fecha de su aprobacioén. ------------------

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, conforme a las atribuciones
conferidas en el articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, cite a los
miembros del Cabildo en el Recinto aprobado en el presente Acuerdo, para la llevar a cabo la
Cuadragésimo Quinta Sesion Ordinaria de Cabildo y Segunda Fuera de la Cabecera
Municipal. ---------=-=-=-m-mm e

TERCERO. Publiquese en la "Gaceta Municipal™ de Valle de Bravo, Estado de Mexico, el
contenido integro del presente ACUERDOQ. =~ mmmmmm o m e oo o e e

Dado en la Sala de Cabildos, ubicada en el interior del edificio denominado “La Casona”, segunda
planta, sito en calle Porfirio Diaz, Numero 102, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México,
a los veintiocho dias del mes de noviembre del dos mil veinticinco.

RUBRICA RUBRICA
DRA. MICHELLE NUNEZ PONCE L.A.P. VELIA REBECA REYES ESTRADA
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

,‘3_

Michelle Nafiez Ponce,
Presidenta Municipal Constitucional.
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German Azahel Velazquez Garecia,
Sindico Municipal.

Agustina Cambréon Nava,
Primera Regidora.

Sergio Alfredo Hernandez Bucio,
Segundo Regidor.

Esmeralda Gonzalez Rodriguez,
Tercera Regidora

Roberto Lopez Gdémez,
Cuarto Regidor
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Berenice Marin Becerril,
Quinta Regidora.

Sandra Ahimed Mendoza Ortiz,
Sexta Regidora.

Ma. Esther Rodriguez Gémez,
Séptima Regidora.

Velia Rebeca Reyes Estrada,
Secretaria del Ayuntamiento.

La Gaceta Municipal es el Organo Informativo del Honorable Ayuntamiento de Valle de
Bravo, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria del Ayuntamiento,
L.A.P. Velia Rebeca Reyes Estrada.

Domicilio: Calle 5 de Febrero 100, Centro, 51200 Valle de Bravo, México Tel. 726 262
8060




