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PRESENTACIÓN 

El presente manual tiene como propósito establecer de forma clara y precisa las 
atribuciones y funciones que tienen los servidores públicos que integran la Contraloría 
Municipal, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas de 
gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atención a las 
demandas de la población. 

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, así como 
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad 
administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar 
omisiones y deslindar responsabilidades. 

De igual manera, busca auxiliar la ejecución correcta de las responsabilidades del personal, 
propiciar la coordinación y uniformidad en el trabajo. 

Parte importante en el pleno desarrollo administrativo, es la realización y/o actualización 
de sus manuales de organización y procedimientos; documentos que contienen la 
información básica de organización de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos 
y facultades y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta útil para el 
desempeño de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa; 
además de servir como fuente de información y orientación para los ciudadanos interesados 
en conocer la organización interna de la dependencia municipal. 

El presente manual de organización contiene la visión, misión y estructura orgánica básica 
autorizada de la dependencia, así mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y 
las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior 
de Administración del Gobierno Municipal de Villa Guerrero vigente. 

 

C. Patricia Millán Fuentes 
Contralora Interna Municipal 

2019-2021 
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ANTECEDENTES  

Desde la época precortesiana, ya existía la figura del recaudador de los tributos, durante la 
Nueva España se emitieron diversas normas y se crearon puestos para realizar las tareas 
de recaudación y control de gastos, aunque en realidad lo que importaba era lo que se 
recaudaba y no la comprobación o buen manejo de los mismos. Es hasta mediados del 
siglo XVI que se empiezan a tomar las primeras medidas de control, y en 1918 que se 
establece el primer Departamento de Contraloría Federal. 

El municipio es una instancia política y administrativa del Estado mexicano por lo que se 
hace referencia al artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 
en que se establece su competencia, actuación legal y facultad administrativa. 

En el municipio, en primer lugar, el control corresponde al alcalde. Las autoridades y 
jefaturas ejercen un control jerárquico permanente, del funcionamiento de los organismos y 
la actuación del personal de su dependencia, que estos deben contar con una contraloría 
municipal con el objeto de verificar en forma permanente que las acciones municipales se 
realicen de acuerdo con los planes y programas aprobados. 

La contraloría municipal surge jurídicamente a partir de la Constitución de 1917, ya que el 
artículo 115 permite la autonomía de los municipios y por lo tanto surge la necesidad de 
controlar el ejercicio del gasto público. Sin embargo, a pesar de la importancia que tiene la 
transparencia en la rendición de cuentas. 

A lo largo de la historia el ente representado por la Contraloría Municipal ha sufrido algunas 
modificaciones en el afán de mejorar su funcionamiento y desempeño, es así como en el 
año 2017 mediante decreto numero 207 publicado en el periódico oficial “Gaceta de 
Gobierno” se crea la LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE 
MÉXICO Y MUNICIPIOS, cuyo objeto es establecer los principios y obligaciones que rigen la 
actuación de los servidores Públicos,  en la mencionada Ley se crean las figuras de autoridad 
Investigadora, Substanciadora y Resolutora; adscritas a la Contraloría Interna Municipal,  
cuya función es la investigación, substanciación y resolución de investigar, substanciar y 
resolver las faltas administrativas de los servidores públicos.  

Por último, es importante puntualizar que el control municipal contribuye a asegurar el 
adecuado funcionamiento de los municipios no solo para detectar daños adecuados a la 
hacienda pública, sino para prevenir y erradicar irregularidades en el manejo de los fondos 
públicos. 
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MARCO JURÍDICO 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  
• Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
• Ley de Coordinación Fiscal. 
• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
• Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 
• Código Administrativo del Estado de México.  
• Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de México. 
• Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 
• Código Financiero del Estado de México y Municipios. 
• Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México y Municipios. 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 

Municipios. 
• Ley de Ingresos del Estado de México. 
• Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. 
• “Lineamientos para la Entrega –Recepción de la Administración Pública Municipal”. 

Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados Municipales. 
• Bando Municipal de Villa Guerrero México 2020. 
• Reglamento de la Administración Pública Municipal de Villa Guerrero. 
• Reglamento Interior del Municipio de Villa Guerrero 
• Plan De Desarrollo Municipal 2019-2021. 
• Manual General de Organización de Villa Guerrero, México.  
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ATRIBUCIONES 
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

Artículo 109. …. 

III.- Se aplicarán sanciones administrativas a los servidores públicos por los actos u 
omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que 
deban observar en el desempeño de sus empleos, cargos o comisiones. Dichas 
sanciones consistirán en amonestación, suspensión, destitución e inhabilitación, así 
como en sanciones económicas, y deberán establecerse de acuerdo con los 
beneficios económicos que, en su caso, haya obtenido el responsable y con los daños 
y perjuicios patrimoniales causados por los actos u omisiones. La ley establecerá los 
procedimientos para la investigación y sanción de dichos actos u omisiones.  

….  

Los entes públicos federales tendrán órganos internos de control con las facultades 
que determine la ley para prevenir, corregir e investigar actos u omisiones que 
pudieran constituir responsabilidades administrativas; para sancionar aquéllas 
distintas a las que son competencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; 
revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos públicos 
federales y participaciones federales; así como presentar las denuncias por hechos 
u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalía Especializada en 
Combate a la Corrupción a que se refiere esta Constitución.  

Los entes públicos estatales y municipales, así como del Distrito Federal y sus 
demarcaciones territoriales, contarán con órganos internos de control, que tendrán, 
en su ámbito de competencia local, las atribuciones a que se refiere el párrafo 
anterior, y 

…. 

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 

Artículo 10. Las Secretarías y los Órganos internos de control, y sus homólogas en las 
entidades federativas tendrán a su cargo, en el ámbito de su competencia, la investigación, 
substanciación y calificación de las Faltas administrativas.  

Tratándose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no 
graves, las Secretarías y los Órganos internos de control serán competentes para iniciar, 
substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos 
previstos en esta Ley.  
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En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificación la 
existencia de Faltas administrativas, así como la presunta responsabilidad del infractor, 
deberán elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la 
Autoridad substanciadora para que proceda en los términos previstos en esta Ley.  

Además de las atribuciones señaladas con anterioridad, los Órganos internos de control 
serán competentes para:  

I.- Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que 
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos 
por el Sistema Nacional Anticorrupción;  

II.- Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos públicos 
federales y participaciones federales, así como de recursos públicos locales, según 
corresponda en el ámbito de su competencia, y  

III.- Presentar denuncias por hechos que las leyes señalen como delitos ante la Fiscalía 
Especializada en Combate a la Corrupción o en su caso ante sus homólogos en el 
ámbito local. 

Artículo 75. En los casos de responsabilidades administrativas distintas a las que son 
competencia del Tribunal, la Secretaría o los Órganos internos de control impondrán las 
sanciones administrativas siguientes:  

I.- Amonestación pública o privada;  
II.- Suspensión del empleo, cargo o comisión;  
III.- Destitución de su empleo, cargo o comisión, y  
IV.- Inhabilitación temporal para desempeñar empleos, cargos o comisiones en el 

servicio público y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras 
públicas.  

Las Secretarías y los Órganos internos de control podrán imponer una o más de las 
sanciones administrativas señaladas en este artículo, siempre y cuando sean compatibles 
entre ellas y de acuerdo a la trascendencia de la Falta administrativa no grave.  

La suspensión del empleo, cargo o comisión que se imponga podrá ser de uno a treinta días 
naturales.  

En caso de que se imponga como sanción la inhabilitación temporal, ésta no será menor de 
tres meses ni podrá exceder de un año. 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MÉXICO Y MUNICIPIO  

Artículo 123. Los ayuntamientos, en el ámbito de su competencia, desempeñarán facultades 
normativas, para el régimen de gobierno y administración del Municipio, así como lo 
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relacionado al Sistema Municipal Anticorrupción y funciones de inspección, concernientes al 
cumplimiento de las disposiciones de observancia general aplicables. 

Artículo 129.- ….  

El Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, la Secretaría de la Contraloría 
del Gobierno del Estado, los órganos internos de control de los Poderes Legislativo y Judicial, 
de los organismos constitucionalmente autónomos y de los ayuntamientos, vigilarán el 
cumplimiento de lo dispuesto en este Título, conforme a sus respectivas competencias.  

…. 

Artículo 130. …. 

Las faltas administrativas graves serán investigadas y substanciadas por la Secretaría de la 
Contraloría del Poder Ejecutivo, por el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 
México y los órganos internos de control, según corresponda, y serán resueltas por el 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. Las demás faltas y sanciones 
administrativas que no sean calificadas como graves, serán conocidas y resueltas por los 
órganos internos de control, quienes substanciarán los procedimientos y en su caso 
aplicarán las sanciones correspondientes.  

…. 

Las dependencias, organismos auxiliares del Ejecutivo Estatal, los órganos 
constitucionalmente autónomos y los ayuntamientos tendrán órganos internos de control 
con las facultades que determine la ley para prevenir, corregir e investigar actos y omisiones 
que pudieran constituir responsabilidades administrativas, para sancionar aquellas distintas 
a las que son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, 
revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos públicos federales, 
estatales y municipales, así como presentar las denuncias por hechos u omisiones que 
pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalía Especializada en Combate a la 
Corrupción.  

…. 

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL 

Artículo 112. El órgano interno de control municipal, tendrá a su cargo las funciones 
siguientes:  

I.- Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación 
municipal; 
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II.- Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto público municipal y su congruencia con el 

presupuesto de egresos;  
III.- Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación;  
IV.- Asesorar a los órganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos 

de la administración pública municipal;  
V.- Establecer las bases generales para la realización de auditorías e inspecciones;  

VI.- Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se 
apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios 
respectivos;  

VII.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la 
administración pública municipal;  

VIII.- Coordinarse con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México y la 
Contraloría del Poder Legislativo y con la Secretaría de la Contraloría del Estado para 
el cumplimiento de sus funciones;  

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

X.- Establecer y operar un sistema de atención de quejas, denuncias y sugerencias;  
XI.- Realizar auditorías y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al 

ayuntamiento;  
XII.- Participar en la entrega-recepción de las unidades administrativas de las 

dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;  
XIII.- Dictaminar los estados financieros de la tesorería municipal y verificar que se remitan 

los informes correspondientes al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 
México;  

XIV.- Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesorería municipal conforme a 
los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;  

XV.- Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes 
muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresará las características de 
identificación y destino de los mismos;  

XVI.- Verificar que los servidores públicos municipales cumplan con la obligación de 
presentar oportunamente la manifestación de bienes, en términos de la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios;  

XVII.- Hacer del conocimiento del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, 
de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores públicos 
municipales, dentro de los tres días hábiles siguientes a la interposición de las 
mismas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando así sea solicitado por el 
Órgano Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste;  
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XVIII.- Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Municipal de 

Seguridad Pública. 
XIX.- Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevención, atención y 

en su caso, el pago de las responsabilidades económicas de los Ayuntamientos por 
los conflictos laborales; y  

XX.- Las demás que le señalen las disposiciones relativas. 

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS  

Artículo 10. La Secretaría de la Contraloría y los órganos internos de control tendrán a su 
cargo, en el ámbito de su competencia, la investigación, substanciación y calificación de las 
faltas administrativas.  

…. 

En el supuesto que las autoridades investigadoras determinen en su calificación la existencia 
de faltas administrativas, así como la presunta responsabilidad del infractor, deberán 
elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la autoridad 
substanciadora para que proceda en los términos previstos en esta Ley.  

Artículo 11. Además de las atribuciones señaladas en el artículo anterior, los órganos internos 
de control, serán competentes para:  

I.- Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que 
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos 
por el Sistema Estatal Anticorrupción.  

II.- Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos públicos, según 
corresponda en el ámbito de su competencia.  

III.- Presentar denuncias por hechos que las leyes señalen como delitos ante la Fiscalía 
General de Justicia del Estado de México o en su caso ante el homólogo en el ámbito 
federal.  

Artículo 52.- La Secretaría y los órganos de control interno de las dependencias, de los 
organismos auxiliares y fideicomisos públicos, serán competentes para identificar, investigar 
y determinar las responsabilidades de los servidores públicos, así como para imponer las 
sanciones disciplinarias a que se refiere el artículo 49 de esta Ley.  

Artículo 79. En los casos de responsabilidades administrativas distintas a las que son 
competencia del Tribunal de Justicia Administrativa, la Secretaría de la Contraloría o los 
órganos internos de control impondrán las sanciones administrativas siguientes: 

I.- Amonestación pública o privada.  
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II.- Suspensión del empleo, cargo o comisión, sin goce de sueldo por un periodo no 

menor de un día ni mayor a treinta días naturales.  
III.- Destitución de su empleo, cargo o comisión.  
IV.- Inhabilitación temporal para desempeñar empleos, cargos o comisiones en el 

servicio público y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras 
públicas, por un período no menor de tres meses ni mayor de un año.  

La Secretaría de la Contraloría y los órganos internos de control podrán imponer una o más 
de las sanciones administrativas señaladas en este artículo, siempre y cuando sean 
compatibles entre ellas y de acuerdo a la trascendencia de la falta administrativa no grave.  

Artículo 80. Para la imposición de las sanciones a que se refiere el artículo anterior las 
autoridades competentes deberán considerar los elementos siguientes:  

I.- El empleo, cargo o comisión que desempeñaba el servidor público cuando incurrió 
en la falta.  

II.- El nivel jerárquico y los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigüedad en el 
servicio.  

III.- Las condiciones exteriores y los medios de ejecución.  
IV.- La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.  

….  

Artículo 81. La Secretaría de la Contraloría y los órganos internos de control son las 
autoridades facultadas para imponer las sanciones por faltas administrativas no graves y 
ejecutarlas. Podrán abstenerse de imponer la sanción que corresponda por una sola vez 
siempre y cuando el servidor público:  

I.- No haya sido sancionado previamente por la misma falta administrativa no grave o 
por alguna falta grave.  

II.- No haya actuado de forma dolosa.  

La Secretaría de la Contraloría o los órganos internos de control, deberán fundamentar y 
motivar la no imposición de la sanción. 

LEY DE PLANEACIÓN DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS  

Artículo 17.- Compete a la Secretaría de la Contraloría del Gobierno del Estado de México 
y a las contralorías internas de los municipios, en materia de planeación para el desarrollo, 
las atribuciones siguientes:  

I.- Diseñar y operar los instrumentos, procedimientos y mecanismos para el control y 
seguimiento de los objetivos y prioridades del Plan de Desarrollo del Estado de 
México, en el ámbito de su competencia;  
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II.- Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Ley y de las 

disposiciones reglamentarias que de ésta se deriven e informar los resultados al 
organo superior jerárquico que corresponda;  

III.- Controlar los procesos administrativos y la fiscalización del ejercicio del gasto 
público, en congruencia con la estrategia para el desarrollo;  

IV.- Determinar y sancionar las responsabilidades que se deriven de la evaluación 
efectuada a los Planes Estatal y Municipales y sus programas;  

V.- Verificar y cumplir el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de 
México, de la Agenda Digital y sus programas;  

VI.- Las demás que se establezcan en otros ordenamientos. 

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE VILLA GUERRERO MÉXICO 

Artículo 30.- El titular de la Contraloría Municipal como órgano de control y vigilancia de la 
Administración Pública Municipal, es el Contralor Municipal quien tiene a su cargo el 
despacho de los asuntos que le encomiendan la Ley Orgánica, la Ley de Responsabilidades 
de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios y demás disposiciones legales 
aplicables.  

Además, corresponden al Contralor Municipal las siguientes atribuciones: 

I.- Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control interno y evaluación 
municipal;  

II.- Emitir lineamientos generales en materia de control, evaluación, fiscalización y 
auditoria, así como vigilar su estricto cumplimiento en las dependencias y órganos 
desconcentrados de la Administración Pública Municipal;  

III.- Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias y Revisiones e informar al 
Presidente Municipal su cumplimiento;  

IV.- Realizar auditorías y evaluaciones de las dependencias y órganos desconcentrados 
de la Administración Pública Municipal;  

V.- Informar al Presidente Municipal el resultado de las auditorías y evaluaciones 
practicadas a las dependencias y órganos desconcentrados de la Administración 
Pública Municipal;  

VI.- Dar seguimiento al proceso de solventación de las observaciones y recomendaciones 
derivadas de los informes de auditoría e inspección practicadas por el OSFEM;  

VII.- Vigilar que las dependencias y órganos desconcentrados de la Administración 
Pública Municipal cumplan con la normatividad en materia de planeación, 
presupuestación, ingresos, egresos, financiamiento, inversión, deuda, patrimonio, 
fondos y valores;  
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VIII.- Establecer un sistema de atención de quejas, denuncias o sugerencias respecto de la 

actuación de los servidores públicos del Municipio;  
IX.- Dar seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias presentadas por los 

particulares;  
X.- Investigar actos, omisiones o conductas de los servidores públicos municipales que 

se consideren como constitutivas de responsabilidad administrativa;  
XI.- Iniciar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios o 

resarcitorios y, en su caso, imponer la sanción correspondiente;  
XII.- Hacer del conocimiento al Ministerio Público los hechos presuntamente constitutivos 

de delito;  
XIII.- Participar en comités, comisiones y consejos de acuerdo con las disposiciones 

aplicables;  
XIV.- Promover y participar en la integración de los Comités Ciudadanos de Control y 

Vigilancia;  
XV.- Intervenir en las actas de entrega-recepción de las obras municipales;  

XVI.- Llevar el registro y control de proveedores o contratistas impedidos para participar 
en los procedimientos de contratación de adquisiciones, arrendamientos, servicios y 
obras públicas;  

XVII.- Participar en la entrega-recepción de las unidades administrativas de las 
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Municipio;  

XVIII.- Elaborar el Código de Ética de la Administración Pública Municipal;  
XIX.- Asesorar a las contralorías internas de las entidades de la Administración Pública 

Municipal. 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN DE VILLA GUERRERO  

Emitir lineamientos generales en materia de control, evaluación, fiscalización y auditoria, así 
como vigilar su estricto cumplimiento en las dependencias y órganos desconcentrados de la 
Administración Pública Municipal;  

• Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias y Revisiones e informar a la 
Presidenta Municipal su cumplimiento;  

• Realizar auditorías y evaluaciones de las dependencias y órganos desconcentrados 
de la Administración Pública Municipal;  

• Informar a la Presidenta Municipal el resultado de las auditorías y evaluaciones 
practicadas a las dependencias y órganos desconcentrados de la Administración 
Pública Municipal;  

• Dar seguimiento al proceso de solventación de las observaciones y recomendaciones 
derivadas de los informes de auditoría e inspección practicadas por el OSFEM;  
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• Vigilar que las dependencias y órganos desconcentrados de la Administración 

Pública Municipal cumplan con la normatividad en materia de planeación, 
presupuestación, ingresos, egresos, financiamiento, inversión, deuda, patrimonio, 
fondos y valores;  

• Establecer un sistema de atención de quejas, denuncias o sugerencias respecto de la 
actuación de los servidores públicos del Municipio;  

• Dar seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias presentadas por los 
particulares;  

• Investigar actos, omisiones o conductas de los servidores públicos municipales que 
se consideren como constitutivas de responsabilidad administrativa;  

• Iniciar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios o 
resarcitorios y, en su caso, imponer la sanción correspondiente;  

• Hacer del conocimiento al Ministerio Público los hechos presuntamente constitutivos 
de delito;  

• Participar en comités, comisiones y consejos de acuerdo con las disposiciones 
aplicables;  

• Promover y participar en la integración de los Comités Ciudadanos de Control y 
Vigilancia; 

• Intervenir en las actas de entrega-recepción de las obras municipales;  
• Llevar el registro y control de proveedores o contratistas impedidos para participar 

en los procedimientos de contratación de adquisiciones, arrendamientos, servicios y 
obras públicas;  

• Participar en la entrega-recepción de las unidades administrativas de las 
dependencias y organismos auxiliares del Municipio;  

• Elaborar el Código de Ética de la Administración Pública Municipal.  
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ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

CLAVE DIRECCIÓN 
010304010101 Contraloría Municipal 

Autoridad Investigadora 
Autoridad Substanciadora 
Autoridad Resolutora 

 
ORGANIGRAMA 

.   

Contraloría Municipal

Autoridad Investigadora Autoridad Sustanciadora

Autoridad Resolutora
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Contraloría Interna Municipal 

Objetivo 

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control interno y evaluación 
municipal, así como planear, organizar y ejecutar auditorías en materia financiera, 
presupuestal, administrativa, y de obra pública que se realiza en el municipio para verificar 
su correcta aplicación y estricto cumplimiento en apego a la legislación vigente en la 
materia, y realizar otras acciones de control. 

Funciones 

• Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación 
municipal; 

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

• Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación; 
• Asesorar a los órganos de control interno de los organismos auxiliares y fideicomisos 

de la administración pública municipal; 
• Establecer las bases generales para la realización de auditorías e inspecciones; 
• Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a los ayuntamientos se 

apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios 
respectivos; 

• Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la 
administración pública municipal; 

• Coordinarse con el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México y la 
Contraloría del Poder Legislativo y con la Secretaría de la Contraloría 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 atención de quejas, denuncias y sugerencias; 
• Realizar auditorías y evaluaciones e informar del resultado de estas al ayuntamiento; 
• Participar en la entrega-recepción de las unidades administrativas de las 

dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio; 
• Dictaminar los estados financieros de la tesorería municipal y verificar que se remitan 

los informes correspondientes al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 
México; 

• Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesorería municipal conforme a 
los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables; 
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• Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes 

muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresará las características de 
identificación y destino de estos; 

• Verificar que los servidores públicos municipales cumplan con la obligación de 
presentar oportunamente la manifestación de bienes, en términos de la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios; 

• Hacer del conocimiento del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, 
de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores públicos 
municipales, dentro de los tres días hábiles siguientes a la interposición de estas; y 
remitir los procedimientos resarcitorios, cuando así sea solicitado por el Órgano 
Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste; 

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

• Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevención, atención y 
en su caso, el pago de las responsabilidades económicas de los Ayuntamientos por 
los conflictos laborales; 

• Fungir como como Enlace de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y vigilar 
el cumplimiento de la política de mejora regulatoria del Municipio de acuerdo con la 
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios; 

• Fungir como Servidor Público Habilitado para apoyar, gestionar y entregar la 
información o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas 
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en 
primera instancia el fundamento y motivación de la clasificación de la información; 

• Las demás que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento 
de sus atribuciones. 
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Autoridad Investigadora 

Objetivo 

Atención de denuncias en contra de servidores públicos, así como dar seguimiento a las 
actuaciones de oficio,  es la unidad encargada de desahogar la etapa de investigación y es 
parte del procedimiento, así como la solventación oportuna y adecuada de las quejas, 
denuncias, procedimientos instaurados y sanciones correspondientes mediante la aplicación 
de la normatividad vigente en la entidad. 

Funciones 

• Recibir las denuncias en contra de servidores públicos, con motivo del incumplimiento 
de sus funciones y obligaciones; a efecto de realizar todas las diligencias relativas a 
la investigación de la presunta responsabilidad atribuida al servidor público;  

• Identificar, investigar y calificar las responsabilidades de los servidores públicos, 
derivadas del incumplimiento de las obligaciones a que se refiere la Ley de 
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;  

• Emitir  el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) determinando 
la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley señale como falta 
administrativa y en su caso, determinar su calificación como grave o no grave; 

• Integrar los documentos de actuación que estén bajo su resguardo, en orden 
cronológico, foliados, rubricados y debidamente firmados y sellados;  

• Presentar las denuncias  ante la autoridad substanciadora, a efecto de iniciar el 
procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente; 

• Dar seguimiento a los pliegos de observaciones, hallazgos e irregularidades 
remitidas por el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México. 

• Las demás que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento 
de sus atribuciones.  
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Autoridad Substanciadora 

Objetivo 

Desarrollar el procedimiento Administrativo seguido en forma de juicio. 

Funciones 

• Admitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso, prevenir 
para que subsane en un término de tres días las omisiones que advierta, o que aclare 
los hechos narrados en dicho informe; 

• Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citar a las demás 
partes que deban concurrir al procedimiento; 

• Desahogar la audiencia inicial, mediante la cual el presunto responsable rendirá su 
declaración por escrito o verbalmente y deberá ofrecer las pruebas que considere 
pertinentes; 

• Declarar cerradas las audiencias iniciales; 
• Substanciar los procedimientos administrativos relacionados con faltas 

administrativas no graves, conforme a la ley de la materia; 
• Emitir los acuerdos de admisión de pruebas que corresponda, donde ordenará las 

diligencias necesarias para su preparación y desahogo; 
• Declara abierto el periodo de alegatos de admisión de pruebas que correspondan; 
• Dar seguimiento a los recursos interpuestos ante él; 
• Imponer las medidas de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus 
determinaciones.  

• Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia; V. Substanciar 
la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa el 
expediente de presunta responsabilidad administrativa en los casos de faltas 
administrativas graves o de particulares. 

• Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admisión 
del informe de presunta responsabilidad hasta la recepción de los alegatos que al 
efecto formulen las partes para su remisión a la resolutoria, en los casos de faltas no 
graves. 

• Turnar a la autoridad resolutora, los asuntos para su resolución correspondiente; 
• Las demás que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento 

de sus atribuciones.  



 Manual de Organización Contraloría Interna Municipal 

 

 
Autoridad Resolutora 

Objetivo 

Emitir la Resolución que en derecho corresponda, por la comisión de faltas administrativas 
no graves. 

Funciones 

• Dictar en los procedimientos de responsabilidad instaurados en contra de los 
servidores públicos de la administración pública Municipal y organismos 
descentralizados que por la ley corresponda, resolución definitiva apegada a 
derecho, dentro de los plazos y con los requisitos previstos por la norma legal 
aplicable. 

• Verificar que las resoluciones definitivas dictadas se notifiquen a las partes 
intervinientes, así como a las autoridades correspondientes en términos de la 
legislación vigente.  

• Dar el seguimiento correspondiente a los medios de impugnación presentados en 
contra de las resoluciones dictados por la propia autoridad. 

• Declarar cerrada de oficio la instrucción y citará a las partes para oír la resolución 
que corresponda; 

• Notificar las resoluciones de manera personal al servidor público o particular que 
corresponda; 

• Emitir la resolución de los recursos de Revocación interpuestos ante el Órgano de 
Control interno, 

• Las demás que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento 
de sus atribuciones. 
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VALIDACIÓN 
 

 

C. Patricia Millán Fuentes 
Contralora Interna Municipal 

 

C. Antonio Alejandro Méndez Delgado 
Presidente de la Comisión Edilicia de Reglamentación 

 

Katia Polett Millán Benhumea 
Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación 
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HOJA DE ACTUALIZACIÓN 

Fecha de Actualización Descripción de la Actualización 

mayo 2019 

Se abroga el Manual de la Contraloría Interna Municipal 
2016 

Modificación del Manual de Organización de Villa Guerrero, 
2018. 

Modificación estructura orgánica y organigrama, con base 
al artículo 49 del Bando Municipal 2019. 

septiembre 2020 

Revisión y Actualización “Marco Jurídico” y “Atribuciones”. 

Modificación a estructura orgánica y organigrama general 
del Ayuntamiento 

Se abroga el Manual de Organización de la Tesorería de 
mayo de 2019. 



 

 

 

 

 

 

DELIA NAVA NAVA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 
DE VILLA GUERRERO, ESTADO DE MÉXICO. 

Antonio Alejandro Méndez Delgado Síndico Municipal 

María del Carmen López Martínez Primera Regidor 

Fredy Salinas Reyes Segundo Regidor 

Erika Magali Pedroza Ayala Tercera Regidora 

Adolfo Castillo Alba Cuarto Regidor 

Luz Elisa Carmona Yáñez Quinta Regidora 

José Virgilio Millán Ayala Sexto Regidor 

David Ortega Vázquez Séptimo Regidor 

Reginaldo Arellano Díaz Leal Octavo Regidor 

Ma. de Jesús Díaz Vázquez Novena Regidora 

Sallyjit Jouhayerk Venegas Décima Regidora 

Gaudencio Alejandro Davila Alvarez Secretario del Ayuntamiento 
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