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l.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es una herramienta institucional e informativa que expone de forma detallada la
estructura organizacional, atribuciones y funciones que deberan tener todas las Unidades Administrativas del
Gobierno Municipal; asimismo, describe la normatividad que le aplica y descripciones de puestos, asi como
los lineamientos a seguir para brindar servicios con calidad.

Este manual busca contribuir al mejor desempefio de las funciones del personal Administrativo, Operativo y
Técnico.

El presente Manual de Organizacion; ha sido elaborado con la finalidad de establecer, definir y puntualizar las
actividades del Organo Interno de Control del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.

Este documento contempla en su contenido el marco juridico vigente, la mision y la vision, la estructura
organica, la descripcion del puesto, las especificaciones del puesto y la descripcion especifica de las funciones
de la unidad administrativa que se denomina Organo Interno de Control.

La Contraloria Municipal es la encargada de vigilar la legalidad, eficiencia y honestidad del actuar de la
Administracion Pablica Municipal, con base en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
Organica Municipal, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado y demas
ordenamientos legales aplicables; asimismo, es la dependencia encargada de orientar, instruir y prevenir a los
servidores publicos en el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades inherentes a sus cargos,
empleos y comisiones, a fin de que se eviten irregularidades, omisiones y violaciones de las disposiciones
legales establecidas que afecten al patrimonio municipal y los intereses de los habitantes del Municipio de
Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.

Es importante sefialar que el contenido de este manual estéa sujeto a modificaciones, ya que siempre existe la
posibilidad de que la estructura administrativa presente cambios con la finalidad de mejorar la calidad en el
servicio.

I1.- MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley de Sistema Nacional Anticorrupcion.

3.- Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos
4.- Ley de Coordinacion Fiscal.

5.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.- Codigo Fiscal Federal.

7.- Ley Federal de Archivos
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8.- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

10.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
11.-. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

12.- Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala.

13.- Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Tlaxcala.

14.- Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Tlaxcala.
15.- Ley de Planeacio6n para el Desarrollo del Estado de Tlaxcala.

16.- Lineamientos Generales para la Entrega-Recepcion, de las Presidencias de comunidad a los Municipios.
17.- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.

18.- Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

19.- Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

20- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala.

21.- Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Tlaxcala.

22.- Codigo Fiscal del Estado de Tlaxcala.

23.- Ley de Catastro del Estado de Tlaxcala.

24.- Reglamento de la Ley de Catastro.

25.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

26.- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

27.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.

28.-Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

29.- Presupuesto de Egresos del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.
30.- Ley de Ingresos del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.

31.- Ley de proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Tlaxcala.

32.- Reglamento Interno del H. Ayuntamiento del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad S&nchez Santos,
Tlaxcala.
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33. Bando de policia y gobierno del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.
34.- Codigo de Etica del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.
35.- Codigo de Conducta del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sdnchez Santos, Tlaxcala.

36.- Reglamento del Comité de Etica y Conducta del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos,
Tlaxcala.

37.- Reglamento del Comité de Control Interno y Administracion de Riesgos del Municipio de Zitlaltepec de
Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.
I11.- MISION Y VISION
MISION
Gobernar responsablemente al municipio para lograr un desarrollo sustentable, a través de la implementacién
de acciones que busquen mejorar la calidad de vida de la poblacion, brindando servicios basados en la
eficiencia, eficacia, honestidad, transparencia y cercano a la gente para ser un municipio seguro y ordenado.
VISION
Ser un Gobierno Municipal con responsabilidad ciudadana, que busque incrementar las oportunidades sociales
y economicas a través del fortalecimiento de la participacion ciudadana, la planeacion e implementacion de

politicas publicas adecuadas, dando solucion a las principales problematicas municipales basandose en la
aplicacién de criterios de desarrollo sustentable.

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

NUMER ) OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANICA
o UNIDAD ORGANICA
El Organo Interno de Control vigila el cumplimiento de la
normatividad que rige el actuar del gobierno municipal,
verificando el correcto uso de los recursos, el cumplimiento de
p los procesos establecidos, propiciando la transparencia, la
Organo Interno de o . ..
1 rendicion de cuentas y calidad en el servicio de cada una de las

Control. ) . . .
areas que conforman al Ayuntamiento de Zitlaltepec de Trinidad

Sanchez Santos, Tlaxcala; su importancia reside en que debe ser
un area de apoyo con un enfoque fundamentalmente preventivo
y disuasivo.
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V.- ORGANIGRAMA GENERAL

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

AUTORIDAD INVESTIGADORA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA AUTORIDAD RESOLUTORA

V1.- ORGANIGRAMA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

AUTORIDAD INVESTIGADORA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA AUTORIDAD RESOLUTORA

Auditor Auditor de Cbra
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VI1I.- OBJETIVO GENERAL

Vigilar el cumplimiento de la normatividad que rige el actuar del gobierno municipal, verificando el correcto
uso de los recursos, el cumplimiento de los procesos establecidos, propiciando la transparencia, la rendicion de
cuentas y calidad en el servicio de cada una de las areas que conforman al Ayuntamiento de Zitlaltepec de
Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala; su importancia reside en que debe ser un area de apoyo con un enfoque

fundamentalmente preventivo y disuasivo.

VII1.- ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE ORGANO INTERNO DE CONTROL.

CAPITULO Y ARTICULOS DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL

UNIDAD
RESPONSABLE

FUNCION

ARTICULO 99.- Cada Municipio
contarda con una Contraloria
Municipal, la cual tendra las
funciones y facultades de un Organo
Interno de Control en el Municipio,
estara a cargo del Titular del Organo
Interno de Control, quien debera
cumplir los requisitos que sefiale el
marco Juridico Federal y Estatal,
serd nombrado y removido por el
Ayuntamiento, a propuesta del
Presidente  Municipal y sera
remunerado de acuerdo con el
presupuesto respectivo.

ARTICULO 100.- El Titular del
Organo Interno de Control, en el
ambito de su competencia, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Planear, organizar y coordinar el
Sistema de Control y Evaluacién
Municipal,

Il. Vigilar el ejercicio del gasto
publico y su congruencia con el
presupuesto  de  egresos  del
Municipio;

1.- Las que las Leyes determine en la

materia.
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1. Vigilar el correcto uso del
patrimonio municipal,

IV. Formular al Ayuntamiento
propuestas para que en el Estatuto o
Reglamento respectivo se expidan,
reformen o adicionen las normas
reguladoras del funcionamiento,
instrumentos y procedimientos de
control de la Administracion
Publica Municipal;

V. Vigilar el cumplimiento de las
normas de control y fiscalizacion de
las dependencias Yy entidades
municipales;

V1. Dar estricto cumplimiento a los
lineamientos,  bases,  politicas,
metodologias, principios,
recomendaciones, requerimientos y
demas instrumentos que emitan los
Comités Coordinadores de los
Sistemas  Nacional y Estatal
Anticorrupcién, asi como el Comité
Rector del Sistema Nacional de

Fiscalizacion;

VII. Proporcionar de manera
inmediata a la autoridad que lo
requiera, la informacion,

documentacion o cualquier otro
elemento relacionado con faltas
administrativas o hechos de
corrupcion;

VIII. Establecer métodos,
procedimientos y sistemas que
permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria
Municipal, asi como vigilar su
observancia y aplicacion;
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IX. Comprobar el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de
planeacion, presupuesto, ingresos,
financiamiento, inversién, deuda,
patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento;

X. Asesorar técnicamente a los
titulares de las Unidades y Entidades
Municipales relativas a
organizacion, métodos,
procedimientos y controles;

XI. Practicar auditorias a las
Unidades Administrativas de la
administracion Municipal, a efecto
de verificar el cumplimiento de los
objetivos  contenidos en  los
programas  respectivos 'y la
honestidad en el desempefio de sus
cargos de los titulares de las
direcciones y unidades
administrativas municipales y de los
servidores publicos;

X11. Proporcionar informacion a las
autoridades competentes, sobre el
destino y uso de los ingresos del
Municipio, asi como de los
provenientes de participaciones,
aportaciones y demas recursos
asignados al Ayuntamiento;

XII1. Vigilar el cumplimiento de
normas Yy disposiciones sobre
registro, contabilidad, contratacion
y pago de personal, contratacion de

servicios, obra publica,
adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y

conservacion del Patrimonio
Municipal,
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XIV. Verificar el cumplimiento de
las obligaciones de proveedores y
contratistas de la Administracion
Publica Municipal;

XV. Emitir opinién sobre proyectos
de sistemas de contabilidad y
control en materia de programacion,
presupuestos, administracién de
recursos humanos, materiales y
financieros, contratacion de deuda y
manejo de fondos y valores que
formule la Tesoreria Municipal;

XVI. Informar cuando lo requiera la
Contraloria del Estado, el Presidente
Municipal, o el Sindico, sobre el
resultado de la evaluacion, y
responsabilidades, en su caso, de los
servidores publicos municipales;

XVII.  Recibir y registrar, sin
perjuicio de lo que dispongan otros
ordenamientos, las declaraciones
patrimoniales, de conflicto de
intereses y, en su caso, la constancia
de presentacion de declaracion fiscal
anual de los servidores publicos
municipales, que conforme a la ley
estdn obligados a presentar, asi
como investigar la veracidad
correspondiente;

XVI11. Remitir, en el plazo, formay
términos que le soliciten las
autoridades competentes la
informacion  relativa a  los
instrumentos de rendicion de
cuentas previstos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas
del Estado de Tlaxcala;
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XIX. Proporcionar de manera
puntual y oportuna la informacién
relativa a las Plataformas Digital
Nacional y Estatal en los términos
que le sean requeridos;

XX. Atender las quejas, denuncias y
sugerencias de la ciudadania,
relativas al ambito de su
competencia;

XXI. Cuidar el cumplimiento de
responsabilidades de su propio
personal, aplicando en su caso las
sanciones  administrativas  que
correspondan conforme a la ley;

XXII. Participar en la entrega-
recepcion de las  Unidades
Administrativas y direcciones del
Municipio;

XXIII. Vigilar que el inventario
general de los bienes muebles e
inmuebles municipales sea
registrado conforme a lo dispuesto
por la presente Ley;

XXIV. El Organo Interno de
Control debera integrarse con las
siguientes autoridades para
determinar los procedimientos de
responsabilidades administrativas a
los servidores Publicos
Municipales:

a).- Autoridad Investigadora: La
autoridad en los Organos internos de
control, es la encargada de la
investigacion de Faltas
Administrativas;




Periddico Oficial No. 17 Quinta Seccion, Abril 26 del 2023 Pagina 13

b).- Autoridad Substanciadora:
La autoridad en los Organos
internos de control, en el ambito de
su competencia, dirigen y conducen
el procedimiento de
responsabilidades  administrativas
desde la admisién del Informe de
presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion
de la audiencia inicial. La funcion de
la Autoridad substanciadora, en
ningn caso podré ser ejercida por
una Autoridad investigadora;

c).-  Autoridad Resolutora:
Tratandose de Faltas administrativas
no graves resolverd el titular de esta
area asignado en el Organo interno
de control. Para las Faltas
administrativas graves, asi como
para las Faltas de particulares, lo
sera el Tribunal competente;

XXV. Investigar, substanciar y
resolver el procedimiento
administrativo de determinacién de
responsabilidades en contra de los
servidores publicos municipales, en
el caso de faltas administrativas no
graves de acuerdo a la ley de la
materia;

XXVI. Investigar, substanciar y
resolver el procedimiento
administrativo de responsabilidades
en contra de los servidores publicos
municipales o particulares en el caso
de faltas administrativas graves de
acuerdo a la ley de la materia;

XXVII. Remitir, previa
substanciacion, en el caso de faltas
administrativas graves, el

expediente respectivo al Tribunal de
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Justicia Administrativa del Estado y
a la Fiscalia Especializada de
Combate a la Corrupcion;

XXVIII. Las demas que le confieran
este  Reglamento 'y  demas
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 101.- El Contralor
Municipal o Titular del Organo
Interno de Control estd impedido
para intervenir en cualquier asunto
en el que estén involucrados, de
manera directa e indirecta, sus
intereses, los de su conyuge,
concubinario 0 parientes
consanguineos en linea recta sin
limitacién de grado o colaterales
hasta el cuarto, o por afinidad hasta
el segundo. En estos casos debera
intervenir el servidor publico que
conforme al estatuto sustituya en sus
faltas al Contralor.

IX.- DESCRIPCION DE PUESTOS, ESPECIFICACIONES DE PUESTOS, DESCRIPCION ESPECIFICA DE
FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular del Organo Interno de Control.
Nombre de la Dependencia: Organo Interno de Control
Area de Adscripcion: Organo Interno de Control
A quien reporta: Presidencia Municipal
. . Todas las Unidades Administrativas y Direcciones de la
A quien supervisa: . . ..
Presidencia Municipal
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Areas Contables, Econémicas o

Escolari : ini i
scolaridad Administrativas.

Realizacidn de Auditorias, Leyes, Reglas y Normas
que rigen al Municipio. Dictdmenes de Estados
Conocimientos: Financieros. Vigilancia de recursos Federales,
Estatales y Municipales.

Planeacion, Programacion, Organizacién,
Coordinacion del Sistema de Control,
Discernimiento, Andlisis, Evaluacion, Vigilancia y
Habilidades en la realizacién de Auditorias, Trabajo
en equipo, Manejo de Personal.

Habilidades:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.- Planear, organizar y coordinar un Sistema de Control y Evaluacién Municipal,;

2.- Participar, en el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados, en el &mbito de su
competencia y conforme a los términos sefialados en las disposiciones legales aplicables.

3.- Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el Presupuesto de Egresos del Municipio;

4.- Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

5.- Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se expidan,
reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control
de la Administracion Publica Municipal;

6.- Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién de las areas municipales;

7.- Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos encomendados al
Organo Interno de Control, asi como vigilar su observancia y aplicacion;

8.- Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia de
planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores que tenga el
Ayuntamiento;

9.- Asesorar técnicamente a los titulares de las areas municipales sobre reformas administrativas relativas a
organizacion, métodos, procedimientos y controles;

10.- Practicar auditorias al Presidente Municipal, Direcciones y unidades administrativas a efecto de
verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el
desempefio de sus cargos de las y los servidores publicos;
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11.- Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los Ingresos del
Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y demas recursos asignados al
Ayuntamiento;

12.- Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacion y pago de
personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y
conservacion del patrimonio municipal;

13.- Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracién Publica
Municipal;

14.- Emitir opinidn sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de programacion,
presupuestos, administracidn de recursos humanos, materiales y financieros, contratacién de deuda y manejo
de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal;

15.- Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el resultado de la evaluacion, y
responsabilidades, en su caso, de las y los servidores publicos municipales;

16.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaraciones
patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la ley estan obligados a presentar, asi
como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;

17.- Delegar, procurar y dotar medidas eficientes para la recepcion de quejas, denuncias y sugerencias de la
ciudadania, relativas al ambito de su competencia en la Unidad Investigadora;

18.- Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de las y los servidores publicos conforme a la ley;

19.- Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos que marque la Ley;

20.- Participar en la entrega-recepcion de las direcciones y unidades administrativas del Municipio;

21.- Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo dispuesto por
la Ley general de Responsabilidades Administrativas;

22.- Establecer instrumentos y acciones que funden y motiven la investigacion, sustanciacion y en su defecto
sancion por faltas administrativas, de conformidad con la ley en la materia.

23.- Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades en contra de las y los
servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia;

24.- Implementar mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion
25.- Pronunciar opinion respecto de la suscripcién de convenios modificatorios de Obra Plblica y Servicios
Relacionados con la misma, en términos de la Ley en la materia, cuando éstos sean puestos a su
consideracion.

26.- Proporcionar la informacién suficiente y necesaria para solventar las observaciones detectadas en el area
por los organismos fiscalizadores estatales y federales.

27.- Atender de manera conjunta con el Titular de Transparencia Municipal las solicitudes de informacién
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales.

28.-. Las demas que le confieran la Ley y las disposiciones aplicables.
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X.- DIRECTORIO

Secretaria o Entidad Teléfono

Organo Interno de Control.
Palacio Municipal S/N Colonia Centro.

Zitlaltepec de T.S.S., Tlaxcala C.P. 90590 2234180219

XI.- GLOSARIO
Acuerdo: Resolucion tomada por una o varias personas.

Anteproyecto: Primera redaccion sucinta de una ley, programa, etc. (el anteproyecto de ley de la reforma
educativa).

Areas: Direcciones y unidades administrativas del H. Ayuntamiento.
Diligencias: Tramitacion cumplimiento o ejecucion de un acto o de un auto judicial.

Descripcion de puestos: Herramienta empleada para identificar las tareas por cumplir y las responsabilidades
gue implica cada uno de los puestos de la organizacion.

Escolaridad: Se refiere al grado de estudios minimo deseado para el puesto que se describe para que los
objetivos asignados al puesto puedan ser alcanzados.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa; se definen a partir
de las disposiciones juridico-administrativas.

Manual de organizacion y funciones: Es un documento detallado que contiene marco juridico, organizacion,
objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas, siendo ello,
un elemento de apoyo a su funcionamiento.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura formal de una organizacion y/o institucion que muestra
las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de
ella.
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Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas, responsabilidades
y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos de una o varias areas
administrativas.

Proactividad: Es un concepto de trabajo y de las organizaciones definido como la actitud en la que el sujeto u
organizacion asume el pleno control de su conducta de modo activo, lo que implica la toma de iniciativa en el
desarrollo de acciones creativas y audaces para generar mejoras, haciendo prevalecer la libertad de eleccion
sobre las circunstancias del contexto. La proactividad no significa tomar la iniciativa, sino asumir la
responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; decidir en cada momento lo que queremos hacer y cémo lo
vamos a hacer.

* * % * *

PUBLICACIONES OFICIALES

* * X * *

El Poriodico Oficial del Estado de Tlaxcala o Integrante activo de la Red de Publicaciones
Oliciales Mexicanas (RCPOMNMEX) v de la Red de Boletines Oficiales Americanos (RCDBOA).
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