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I.Introduccién

Introduccion

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones de caracter administrativo en el sector publico,
destaca el manual de organizacion, instrumento técnico que facilita el aprendizaje del personal, en cuanto a
sus tareas y funciones, proporcionando la orientacién que se requiere en las unidades administrativas, con el
proposito de mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal, en sus distintos niveles de organizacion
administrativa, para asi lograr la realizacion de las actividades que se les han asignado, auxilidndoles
también en el cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 160, fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo; asi como el transitorio tercero del Reglamento Interno de la Contraloria, se elabora, integra y
difunde el Manual de Organizacién de la Contraloria, que facilita el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Por lo anterior, la Secretaria de Administracién y Finanzas a través de la Coordinacién de Normatividad y
Desarrollo Administrativo, pone a disposicion de los servidores publicos del Poder Legislativo el presente
Manual de Organizacion de la Contraloria del Poder Legislativo ” i

I1l. Base Legal

Base Legal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Reglamento de! Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
¢ Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.
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I11. Marco Juridico de Actuacioéon
_ Marco Juridico de Actuacién
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México;
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
o Cdbdigo Administrativo del Estado de México.
e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
¢ Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica
del Estado de México.

¢ Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.
¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se trate.
¢ Y demas disposiciones vigentes y aplicables.

IV. Estructura Orgéanica

Estructura Organica

60000 Contraloria

60010 ' Secretaria Técnica

60020 Direccion de Responsabilidades Administrativas.

60022 Departamento de Atencion a Quejas.

60023 Departamento de Atencion a Denuncias.

60024 Departamento de Atencion a Denuncias por Responsabilidad Resarcitoria.
60025 Delegacion Regional Valle de Mexico.

60026 Delegacion Regional Chalco.

60027 Delegacion Regional Sur.

60030 Direccion de Situacién Patrimonial.

60032 Departamento de Registro Patrimonial.

60033 Departamento de Procedimiento y Evolucion Patrimonial.
60034 Unidad de Entrega-Recepcion:

60040 Direcciéon de Auditoria Interna.
60042 Departamento de Analisis de! Egreso.
60043 Departamento de Control.

60044 Departamento de Evaluacion.

60050 Direccion de Vinculacién Municipal.

60052 Departamento de Vinculacion Municipal.

80053 Departamento de Estructura Organica y Salarial.
680054 Departamento de Convenios de Colaboracion.

60060 Coordinacion Administrativa.
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B V. Organigrama
Organigrama
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Vl. Objetlvo y Funciones por Unidad Administrativa
Contraioria
Contraloria
Objetivo:

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la estructuracion y el funcionamiento de ia Contraloria del Poder
Legislativo para dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo y a las atribuciones establacidas en los
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articulos 155 del Reglamento del Poder Legislative del Estado de Méxice y, 7° y 8°. de! Reglafnento Interno de
la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

Funciones:

Organizar y dirigir la instauracién del procedimiento contenido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, tratandose de los Diputados de la Legislatura Local, los demas
servidores publicos del Poder Legislative y los integrantes de los Ayuntamientos de la entidad, proponiendo
el proyecto de resolucian para someterio a consideracion de la Junta de Coordinacion Politica;

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control interno y de evaluacion, ast como vigilar que
la aplicacién de los recursos materiales, humanes, técnicos y financieros sean congruentes con el
presupuesto de egresos;

Integrar el Programa Anual de Actividades, estableciendo los mecanismos para su gjecucion y supervision,
para darfe seguimiento y evaluar los resultados;

Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento en materia de manifestacién y'registro patrimonial de ios
servidores plblicos, dictando las medidas que tiendan a mantener actualizada la informacion gue permita
dar el seguimiento a la evolucion patrimonial;

Establecer coordinacién con el Organo Superior de Fiscalizacién, con la Secretaria de la Contraloria del
Poder Ejecutivo, con los drganos de control de los ayuntamientas y con otras dependencias de control, con
el proposito de convenir y aplicar los criterios mecanismos, bases y modalidades en el ejercicio de sus
atribuciones,

Proporcionar asesoria en el 4mbito de su competencia a 10s Organos y Dependencias de la Legislatura,
para coadyuvar al mejor cumpiimiento de sus funciones y atribucicnes;

vigilar que las rescluciones y dictamenes emitidos se realicen con estricto apego a las normas, politicas,
procedimientos y disposiciones legales aplicables a las auditorias que se practican a las Dependencias del
Poder Legislativo,

Coordinar y vigilar la participacién de la Contraloria det Poder Legislativo en los procesos de licitaciones,
arrendamientos y enajenaciones de bienes, servicics y contratacién de obra, constatando el cumplimiento
de la normatividad establecida para tal efecto,

Coardinar y supervisar la aplicacion del procedimiento de entrega-recepcidn de la Presidencia de la Junta
de Coordinacién Politica, Diputados, dependencias y unidades técnicas y administrativas de la Legislatura a
efecto de que se cumpla con la normatividad establecida; '

Vigilar que se realice y actualice periddicamente &t inventario de bienes muebles e inmuebles que son
patrimonio del Poder Legislativo,

Informar periddicamente & la Junta de Coordinacion Politica, sobre los resultados obtenidos de las
revisiones y evaluaciones a la estructura érgano-funcionai de las dependencias técnicas y administrativas
de la Legislatura;

Presentar al Presidente de la Junta de Coordinacién Politica, el informe anual de las actividades
desarrolladas por la Contraloria del Poder Legislativo; -

Planear, organizar y distribuir los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolagicos asignados a la
Contraloria, de acuerdo a las necesidades técnicas e institucionales gue determinen las atribuciones y el
programa anual de trabajo,

Realizar las demas funciones que le sefialen los ordenamientos legales o las que determine la Junta de
Coordinacion Politica o su Presidente.

Direccién de Responsabilidades Administrativas

Direccién de Responsabilidades Administrativas

Objetivo:

Observar y contribuir a que la actuacion de los servidores pubficos del Poder Legislativo y de eleccion popular
municipal, se conduzcan con estricto apego a la base juridica a la que estén sujetos, derivado de su cargo,
amplec © comisién, dando seguimiento al sisterna de quejas y denuncias e instrumentando los procedimientos
administrativos disciplinarios conforme a'la normatividad en la materia.
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Funciones:

Establecer coordinacion con las dependencias federales, estatales y municipales, para captar y dar curso a
las quejas y denuncias en contra de servidores publicos del Poder Legislativo, y de eleccion popular
municipal, de acuerdo a la normatividad establecida;

- Representar legalmente a la Contraloria en jos asuntos de su competencia;

- Mantener un sistema de control de quejas y denuncias, que permita conocer la situacién que guardan, su
clasificacion, injerencia y grado de avance;

- Cenrtificar los documentos de actuacidn, en tramite y los existentes en sus archivos:

- Aplicar los procedimientos establecidos, para identificar, investigar y determinar las presuntas
responsabilidades por incumplimiento de obligaciones en el servicio publico contempladas en la respectiva
ley;

- Insirumentar los procedimientos de los medios de impugnacién, que procedan en su desarrollo;

- Informar periédicamente al Contralor sobre |z situacién que guardan, los asuntos de su competencia;

- Recibir, registrar y dar curso a las quejas y denuncias en contra de los servidores publicos de la Legislatura

y municipales de eleccion popular, con el fin de determinar la existencia de responsabilidades de acuerdo al
procedimiento que la propia norma establece.

- Elzborar los informes en los juicios de ampare e interponer toda clase de recursos o medios de
impugnacién, asi como actuar en los juicios en gue la Contraloria fuera parte, en e cumplimiento de las
rasoluciones respectivas;

- Presentar a la Junta de Coordinacidn Polltica el proyecto de resolucion para la imposicion de sanciones de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios;

- Proporcionar, cuando le sea solicitado, asesoria juridica en el ambito de su competencia a las
dependencias del Poder Legislativo;

- Proporcionar asesor(a y opinion juridica en las inconformidades que se formulen acerca del incumplimiento
de acuerdos, convenios o contratos celebrades entre particulares y dependencias de la Legislatura, por
adquisiciones, obras o servicios;

- Integrar y actualizar el registro de servidores publicos sancionados o inhabilitades, para su debida consulta;

- Procurar que la gestidn de los servidores plblicos de la Contraloria, sea congruente con las normas
juridicas y administrativas establecidas y en su caso de incumplimiento, dar cause al procedimiento
administrative correspondiente,

- Dartramite a los recursos administrativos solo de su drea que sean substanciados ante la Contraloria, de
acuerdo con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipics, y ofras leyes
aplicables;

- Analizar e investigar la informacién proporcionada por la Direccidn de Auditoria Interna, las probables
responsabilidades derivadas de las auditorlas aplicadas a las dependencias de la Legislatura y a ios
servidores publicos que la ley estipula;

- Informar al Contralor el resultado obtenido del andlisis de las probables responsabilidades de las
dependencias y servidores plblicos sujetos de revision, y dar el seguimiento correspondiente;

- Recibir y tramitar de acuerdo a las disposiciones aplicables, las inconformidades que se formulen con
motivo de licitaciones publicas o concursos que realicen las dependencias,

- Dnar cabal cumplimiento a las atribuciones establecidas en los articuios 10 y 11; del Reglamento Interno de
la Contralorla del Poder Legislativo,

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Departamento de Atencidn a Quejas
Departamento de Atencidn a Quejas
Objetivo:
Dar cumplimiento al proceso de recepcién, registro, seguimiento y dictamen de las quejas gue originen una

posible responsabilidad administrativa atribuible, tanto a los servidbres pdblicos del Poder Legislativo, como a
los municipales de eleccién popular, en el desemperio de sus funciones.
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Funciones:

- Mantener coordinacion con las dependencias federales, estatales y municipales que tengan establecido el
sistema de quejas, a fin de captar y dar curso a los casos de incumplimiento en el desempefio de los
servidores publicos de acuerdo a su competencia;

- Integrar un sistema de control que permita determinar el total de quejas, atendiendo a su clasificacion por:
numero de expediente, municipio, servidor publico responsable y cargo, falta administrativa y quejoso.
Enviando esta informacion al Director y Contralor;

- Recibir, registrar, analizar y clasificar las quejas presentadas en contra de los servidores publicos, de
acuerdo con la naturaleza de la responsabilidad o asunto, con el fin de darles el curso legal
correspondiente;

- Dar seguimiento a las gestiones procedentes, con el propdsito de determinar la posible responsabilidad por
motivo de las quejas recibidas, indicando por escrito al Contralor las justificaciones suficientes de aquellas
por las que no se inicio procedimiento;

N

- Dar seguimiento a las quejas, una vez que han sido agotadas las instancias del caso y se determine iniciar
el procedimiento respectivo;

- Integrar, documentar y resguardar todas las quejas recibidas y atendidas. Asi como implementar los
sistemas de control que esta situacion requiera;

- Registrar y dar seguimiento a los procedimientos que se hayan canalizado ante las instancias
correspondientes (federales, estatales o municipales),

- En el desarrollo de sus actividades dar fiel observancia y cumplimiento a los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

- Respetar y hacer respetar el derecho a la formulacién y presentacion de quejas en contra de servidores
publicos, con motivo del ejercicio de sus funciones, evitando que, por esta razon, se causen molestias o
atropellos al quejoso;

- Mantener un registro de seguimiento a las quejas recibidas, a fin de informar al quejoso a situacion que
guardan o el resultado de las mismas;

- Coordinar y supervisar la correcta operacién de los médulos, buzones y el procedimiento del sistema de
quejas, para que la ciudadania pueda acceder a ellos eficientemente;

-~ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Departamento de Atencion a Denuncias
Departamento de Atencién a Denuncias
Objetivo:

Dar cumplimiento al procedimiento de recepcion, registro, seguimiento y elaboracién de anteproyectos de
resolucion, derivado de las denuncias iniciadas de oficio o a peticion de parte, por la probable responsabilidad
administrativa disciplinaria, atribuida a los servidores publicos del Poder Legislativo, asi como de eleccion
popular municipal, en el desemperio de sus funciones.

Funciones:

- Recibir y registrar las denuncias, que se presenten en contra de los servidores publicos del Poder
Legislativo y de eleccion popular municipal, por la probable responsabilidad administrativa atribuida en el
desempefio de su cargo;

- Requerir del servidor publico, presunto responsable, informe detallado de los hechos motivo de la denuncia,
asi como elementos de prueba, para acreditar su dicho;

- Determinar- la procedibilidad de las denuncias recibidas, para la instauracion del procedimiento
administrativo disciplinario;

— Iniciar el procedimiento administrativo disciplinario en contra de los servidores publicos del Poder
Legislativo, asi como de eleccién popular municipal, en los términos del marco juridico de actuacion de la
Contraloria del Poder Legislativo, asignandole el nimero progresivo que corresponda y elaborando el oficio
citatorio, para desahogo de garantia de audiencia;
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- Desahogar las garantias de audiencia o diligencias que procedan, a efecto de que el servidor publico
infractor o persona que corresponda, ejerza su derecho a la defensa de conformidad con la legislacién
aplicable;

— Elaborar los acuerdos de tramite, asi como los oficios respectivos de notificacién, sometiéndolos a
consideracion del Contralor y del Director de Responsabilidades Administrativas;

- Analizar y valorar las constancias que integran el expediente, con el objeto de elaborar el anteproyecto de
resolucion, previo acuerdo con el Director de Responsabilidades, poniéndolo a consideracion del Contralor:

- Substanciar, en su caso, el recurso administrativo de inconformidad interpuesto por los servidores publicos
infractores, en contra de las resoluciones emitidas por la Junta de Coordinacién Politica;

— Verificar que se lleve a cabo la notificacion al interesado de la resolucién emitida por la Junta de
Coordinacién Politica, sea por procedimiento administrativo disciplinario o recurso administrativo de
inconformidad;

- Elaborar los informes previo y justificado, que sean requeridos por las autoridades en la tramitacién de los
juicios de amparo, derivado de las actuaciones de la Contraloria del Poder Legislativo; ‘

- Ejecutar las acciones tendientes a detectar irregularidades, que se presenten en los ayuntamientos, a
través de la implementacion de los programas permanentes que instruya el Contralor, realizando el analisis
de cada uno, al menos, semestralmente, determinando, en su caso, el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario;

- Informar a la Direccion de Responsabilidades Administrativas, de los asuntos tramitados y del estado que
guardan; .

- Informar a la Direccién de Responsabilidades Administrativas sobre las resoluciones, en las que se haya
impuesto sancion a los servidores publicos del Poder Legislativo y de eleccién popular municipal,
pronunciadas por la Junta de Coordinacién Politica, que hayan quedado firmes, con el objeto de que se
actualice el registro de servidores publicos sancionados; y

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Departamento de Atencién a Denuncias por Responsabilidad Resarcitoria
Departamento de Atencién a Denuncias por Responsabilidad Resarcitoria
Objetivos:

Recepcién, registro y seguimiento a las denuncias que se deriven de una responsabilidad resarcitoria, como son
las auditorias realizadas a los municipios en contra de los servidores publicos municipales de eleccién popular,
a las personas fisicas y/o morales que manejen o administren recursos econémicos de la Legislatura;
detectando en ellas irregularidades por actos, omisiones o en su caso, incumplimientos que se traduzcan en
dafios y perjuicios estimables en capital financiero; pudiendo substanciar el procedimiento administrativo
disciplinario respectivo.

Funciones:

- Recibir, registrar y analizar las denuncias presentadas en contra de servidores publicos de eleccion popular
municipal y del Poder Legislativo, con el fin de darles el tramite legal correspondiente y determinar si se
inicia 0 no el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente;

- Sustanciar la etapa de informacién previa y acordarla con el Director de Responsabilidades Administrativas
de la Contraloria del Poder Legislativo;

- Turnar a archivo los expedientes sobre l0s que no se haya iniciado procedimiento administrativo resarcitorio
de responsabilidad administrativa disciplinaria;

- Citar a Garantia de Audiencia al presunto responsable con la finalidad de que manifieste lo que estime
necesario, aporte las pruebas que considere pertinentes para desvirtuar la responsabilidad a é! atribuible y
alegue lo que por derecho convenga,;

- Estudiar y valorar las actuaciones del expediente y elaborar proyecto de resolucién, para que el Contralor,
lo someta a consideracion de la Junta de Coordinacion Politica del Poder Legislativo y ésta determine lo
conducente,
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Proponer la aplicacion de las sanciones por responsabilidades resarcitorias a los servidores publicos que,
durante su gestién, no hayan ejercido debidamente los recursos 0 no hayan resguardado de forma
apropiada los bienes publicos del Poder Legislativo y a personas fisicas 0 morales que por incumplimiento a
contratos con el mismo, incurran en dafios y perjuicios estimables en dinero;

Aplicar los procedimientos legales para identificar, investigar y determinar sobre la presunta existencia de
responsabilidad administrativa resarcitoria;

Auxiliar, cuando asi se requiera por escrito, en las supervisiones del cumplimiento de las obligaciones
adquiridas por los proveedores con las dependencias técnicas y administrativas del Poder Legislativo,
haciendo del conocimiento de la Direccién correspondiente;

Formular, para las dependencias contratantes, las observaciones que se deriven de la revisioén del pedido o
contrato, cuando se considere que el mismo no se ajuste a los preceptos de la Ley relativa y proponer las
sanciones de la misma;

Conocer y tramitar sobre las inconformidades que surjan como consecuencia de fos concursos y licitaciones
en las que intervenga el Poder Legislativo, proponiendo su resolucion;

Sustanciar los recursos de inconformidad que se interpongan en contra de actos o resoluciones emitidas
por la Contraioria del Poder Legislativo o por la Junta de Coordinacion Politica del Poder Legislativo del
Estado de México, derivados de los asuntos que se desarrollan en el Departamento;

Verificar el cumplimiento a las sanciones impuestas por la Junta de Coordinacién Politica a los servidores
publicos, que sean de la competencia del Departamento;

Poner en estado de resolucidén el procedimiento administrativo resarcitorio, y proponer al Director de
Responsabilidades Administrativas y al Contralor del Poder Legislativo, para que de considerarlo oportuno
se sustancie y se determine;

En el desarrollo de sus actividades dar fiel cumplimiento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios;

Informar trimestralmente de los asuntos y actividades que se hayan desarrollado a la Direccion de
Responsabilidades Administrativas;

Realizar los informes que sean requeridos por la Direccion de Responsabilidades Administrativas y el
Contralor;

Ejecutar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Delegaciones de la Contraloria

Delegaciones de la Contraloria

Objetivo:

Dar inicio a la etapa de informacion previa determinada por el Codigo de Procedimientos Administrativos, por
cuanto hace a las presuntas irregularidades administrativas atribuidas a los servidores publicos del Poder
Legislativo, asi como a los de eleccién popular municipal, por lo que respecta a las denuncias y quejas
presentadas en su contra, por parte de la ciudadania, asi como de Ias instancias gubernamentales.

Funciones:

Recibir, registrar y analizar las quejas y denuncias presentadas en contra de servidores publicos de
eleccién popular municipal y, del Poder Legislativo, con el fin de darles el tramite legal correspondiente y
proponer el inicio o no del procedimiento administrativo disciplinario correspondiente;

Acordar con el Director de Responsabilidades Administrativas, la sustanciacién de la etapa de informacion
previa;

Estudiar y valorar las actuaciones en el expediente, asi como elaborar proyecto de determinacion para el
inicio o no del procedimiento administrativo disciplinario;

Remitir el proyecto de determinacion al Director de Responsabiiidades Administrativas y al Contralor para
su andlisis y determinacion de la etapa de informacion previa;
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En el desarrollo de las actividades cumplir con la Ley de Responsabilidades de los Servudores Publicos del
Estado y Municipios;

Informar periédicamente al Contralor y al Director de Responsabilidades Administrativas sobre Ia situacién
que guardan los expedientes y remitir oportunamente la informacién requerida;

Substanciar, en su caso, el recurso administrativo de inconformidad interpuesto en contra del acuerdo de
inicio o archivo de la etapa de informacién previa;

Elaborar los informes en los juicios de amparo, asi como, actuar en los juicios en que la Contraloria fuera
parte, en el cumplimiento de las resoluciones respectivas, a través de la Direccion de Responsabilidades
Administrativas;

Revisar los buzones de quejas y denuncias instalados en los municipios que, conforman las diferentes
Delegaciones;

Formular el anteproyecto del presupuesto del afio correspondiente y la programacion anual de metas;
Llevar el control y gestion de la correspondencia turnada a las Delegaciones;

Registro, control y resguardo de los expedientes de informacion previa;

Administrar el fondo revolvente asignado a la Delegacion, para atencion de viaticos;

Realizar las notificaciones de acuerdos y resoluciones de la Contraloria del Poder Legislativo y de la Junta
de Coordinacion Politica, respectivamente;

Expedir ias copias solicitadas previo acuerdo con el Director de Responsabilidades Administrativas;
Desarrollar las demas funciones encomendadas por la Direccion de Responsabilidades Administrativas y el
Contralor, inherentes al area de su competencia.

Direccién de Situacion Patrimonial

Direccion de Situacion Patrimonial
Objetivo:

Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones en materia de manifestaciones de bienes y
registro patrimonial, de los servidores publicos del Poder Legislativo y de eleccién popular municipal; asi como
vigilar la aplicaciéon y guarda del procedimiento de entrega-recepcion de la Presidencia de la Junta de
Coordinacion Politica, Diputados, Dependencias y Unidades Administrativas.

Funciones:

Instrumentar mecanismos para prevenir y orientar a los servidores publicos del Poder Legislativo y de
eleccion popular municipal, en el cumplimiento de las obligaciones patrimoniales;

Planear, organizar, informar y coordinar el sistema administrativo que permita a los servidores publicos
declarar su situacion patrimonial, en términos de ley;

Expedir las normas y formatos para la declaracion patrimonial de los servidores publicos del Poder
Legislativo, con motivo de su alta, baja o anualidad,

Establecer en conjunto con la Coordinacién Administrativa, mecanismos suficientes para difundir
satisfactoriamente el padrén de sujetos a presentar manifestacién de bienes por alta o baja del empleo,
cargo o comision;,

Disefiar y operar el sistema de registro, control y resguardo de los expedientes individuales de declaracion
patrimonial y los del fincamiento de responsabilidades por incumplimiento de esa obligacion, asi como, de
las resoluciones dictadas, informando al Contralor del total de declaraciones presentadas, su clasificacion
por fincamiento de responsabilidad y de resoluciones dictadas;

Practicar las investigaciones y ordenar las verificaciones, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y proponer las sanciones que
procedan con relacién a la situacion patrimonial;

Turnar, bajo solicitud justificada, fundada y expresa, a la autoridad correspondiente, informacion sobre
declaraciones patrimoniales, a efecto de determinar el posible fincamiento de responsabilidades a
servidores publicos del Poder Legislativo e integrantes de los ayuntamientos;,
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Proponer sanciones debidamente fundamentadas, gue sean competencia de esta Direccitn, previa
consulta, anélisis y revision del Contralor, conforme a las leyes aplicables.

Promover, difundir acciones, mecanismos y medios de orientacién e informacion, dirigidos a los servidores
publicos, con el fin de que, en tiempo y forma, den cumplimiento a sus obligaciones de declaracion
patrimonial. '

En el desarolio de sus actividades procurar la fiel observancia y cumplimiento a los términos de Ia Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.

Supervisar y evaluar el funcionamiento del sistema de registre y contral de las declaraciones patrimoniales
de los Servidores Publicos del Poder Legislativo, en términos de Ia ley respectiva.

Formuiar la declaratoria que corresponda hacer con motivo de enriquecimiento ilicito en los términos de Ia
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios, y presentar las denuncias o
querelias que deban hacerse al respecto, ante el Ministerio Piblico o la Legislatura del Estado,

Coordinar y supervisar la entrega-recepcion de la Presidencia de la Junta de Coordinacion Politica y
diputados, as( como la de las dependencias, érganos y unidades administrativas del Poder Legislativo.

Establecer coordinacion con los érganos de control interno estatales y municipales, para el mejor
desempefio de las funcicnes inherentes a la labor de la Contraloria del Poder Legislativo.

Vvigilar que se realice y actualice periédicamente el inventario de los bienes muebles bajo resguardo de
servidores publicos, asi como los inmuebies propiedad del Poder Legislativo.

Coordinarse con la Unidad de Normatividad y Asistencia Técnica, a fin de analizar y actualizar la
normatividad existente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Departamento de Registro Patrimonial

Departamento de Registro Patrimonial

Objetivo:

Disefiar, implementar y operar el sistema de informacion de recepcion, registro, control, seguimiento y
resguardo de las manifestaciones de bienes por alta, baja 6 anualidad de los servidores publicos del Poder
Legistativo, asi como de los expedientes de procedimientes administrativos instaurados por omision 6
extemporaneidad en la presentacion de las mismas, o por evolucién patrimonial de servidores publicos del
Poder Legislativo y de eleccion popular municipal.

Funciones:

tnstrumentar y operar los mecanismos administrativos, para que los servidores poblicos del Poder Legisiativo
declaren su situacién patrimonial en los términos que sefiala la Ley:

Diseftar los formatos para la declaracidn patrimonial de los servidores publicos del Poder Legislativo, v fos
mecanismaos de su registro y control, asi como los instructivos correspondientes;

Asesorar a diputados y servidores plblicos del Poder Legislativo, sobre el llenado de los formatos de
manifestacién de bienes;

Recibir, registrar, capturar y resguardar las manifestaciones de bienes de los diputados y servidores publicos
del Poder Legislativo;

Instrumentar los mecanismos y acciones tendientes & prevenir la omisién o extemporaneidad, en Ia
presentacion de la manifestacion patrimonial por alta, baja o anualidad,;

Actualizar mensuatmente el padrén de servidores publicos obligados a manifestar su situacion patrimonial:

Integrar, actualizar y difundir, en el mes de febrero de cada anfo, el padrén de servidores publicos sujetos a
manifestar su situacién patrimonial;

Lievar un libro de registro de las manifestaciones pattimoniales, que permita determinar el control de las
aitas, bajas, anualidades, omisiones y extemporaneidades;
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Establecer un sistema de registro de los expedientes de los servidores publicos del Poder Legislativo y de
eleccion popular municipal, a quienes se les haya instaurado procedimiento administrativo, con motivo de
incumplimiento en su declaracién patrimonial,

Turnar al Departamento de Procedimiento y Evolucién Patrimonial, la relacion de servidores publicos omisos
o extemporaneos en la entrega de su declaracion patrimonial, para la instauracion del procedimiento
administrativo correspondiente;

Elaborar expedientes de los procedimientos administrativos, registrarlos en los libros correspondientes, ya
sean del Poder Legislativo o de eleccién popular municipal, remitirios al Departamento de Procedimiento y
Evolucién Patrimonial, llevando un control hasta la conclusion de los mismos;

Realizar evoluciones patrimoniales de los servidores publicos del Poder Legislativo,

Llevar un libro de registro de las evoluciones patrimoniales, que permita el controi del incremento patrimonial
de los servidores publicos;

Citar a los servidores publicos del Poder Legislativo, para que aclaren las irregularidades en el contenido de
sus manifestaciones de bienes;

Turnar al Departamento de Procedimiento Patrimonial, el expediente en caso de resultar un probable
incremento en su patrimonio, para la instauracion del procedimiento administrativo correspondiente;

Informar a la Direccion de Responsabilidades Administrativas bajo solicitud justificada, fundada, respaldada
y expresa, sobre declaraciones patrimoniales que sirvan, para determinar el posible fincamiento de
responsabilidades a servidores publicos del Poder Legislativo;

Presentar y someter a consideracion de la Direccion, en forma permanente, los informes sobre la situacion
que guardan los asuntos de su competencia, asi como las fechas de terminacién y posibles soluciones;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Departamento de Procedimiento
y Evoluciéon Patrimonial

Departamento de Procedimiento y Evolucion Patrimonial

Objetivo:

Instaurar el procedimiento administrativo disciplinario por la omision o extemporaneidad en la presentacion
de la manifestacion de bienes, y por las irregularidades derivadas en la evolucién patrimonial de servidores
publicos del Poder Legislativo y de eleccion popular municipales, proponiendo la resolucién en cada caso.

Funciones:

Determinar los servidores publicos sujetos a Procedimiento administrativo disciplinario, por la omision o
extemporaneidad en la presentacion de fa manifestacion de bienes;

Verificar que los servidores plblicos omisos, regularicen su situacién patrimonial ante la autoridad
correspondiente durante la secuela procesal;

Substanciar el recurso administrativo de inconformidad, interpuesto por los servidores publicos en contra
de las resoluciones emitidas por la Junta de Coordinacion Politica;

Atender, registrar y dar seguimiento a los procedimientos que se hayan canalizado ante las instancias
federales, por la interposicion de juicio de amparo de los correspondientes medios de proteccion
constitucional;

Informar a la Junta de Coordinacion Politica del posible enriquecimiento ilicito que resultare del analisis
de la evolucién patrimonial de los servidores publicos del Poder Legislativo, y de eleccion popular
municipal, con el objeto de que ésta formule la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico;

Remitir los expedientes con resolucion firme al Departamento de Registro Patrimonial, para su
seguimiento y archivo,

Informar a la Direccién de Situacion Patrimonial de los asuntos tramitados y del estado que guardan;
Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Unidad de Entrega-Recepcién

Unidad de Entrega-Recepcion
Objetivo:

Coordinar y supervisar, la entrega y recepcion de la Presidencia de la Junta de Coordinacién Politica y de los
diputados, asi como de las dependencias del Poder Legislativo; y vigilar que se realice y actualice
periédicamente el inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados, propiedad del Poder Legislativo.

Funciones:

Coordinar y supervisar la entrega y recepcion de la Presidencia de la Junta de Coordinacién Politica y
de los diputados, asi como de las dependencias del Poder Legislativo, conforme a lo preceptuado por
el Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México; Reglamento Interno de la
Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México y demas disposiciones aplicables;

Supervisar que el acto de entrega-recepcion del area se lleve conforme a la normatividad en la materia;
Llevar un libro de registro y control de actas de entrega-recepcion del Poder Legislativo;

Supervisar que se actualicen periddicamente los inventarios de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Poder Legislativo;

Llevar a cabo revisiones fisicas, con caracter preventivo de los bienes muebles propiedad del Poder
Legislativo; .

Dar seguimiento a las observaciones que se deriven de la revision de los bienes muebles e inmuebles
del Poder Legislativo;

Coordinar con el Departamento de Bienes Muebles y las Coordinaciones Administrativas de las
Dependencias del Poder Legislativo el inventario de los activos;

Revisar que los bienes muebles e inmuebles del Poder Legislativo, cumplan con los requisitos
administrativos y legales necesarios, para darle validez oficial de su propiedad;

Realizar las demas funciones que se deriven del &mbito de su competencia.
Direccién de Auditoria Interna

Direccién de Auditoria Interna
Objetivo:
Establecer y aplicar programas y acciones de supervision, evaluacion, control y auditoria que permitan

garantizar el cumplimiento del marco legal aplicable, previniendo y corrigiendo desviaciones de fondos,
omisiones de normas o incumplimiento, en las dependencias del Poder Legislativo del Estado de México.

Funciones:

Fiscalizar, evaluar y supervisar la correcta aplicacion de los recursos financieros, materiales y humanos, de
las dependencias del Poder Legislativo, con apego a la normatividad establecida, mediante auditorias
financieras, administrativas, juridicas y de obra publica, determinando, en su caso, las observaciones
directas y administrativas que se deriven de las auditorias; asi como realizar el proceso de seguimiento de
las recomendaciones sugeridas;

Supervisar que las adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones de bienes y contratacién de servicios de
cualquier naturaleza que realice el Poder Legislativo, se apeguen a las disposiciones juridicas en la materia;

Participar en la formulacion de las normas, politicas y procedimientos de control, evaluacién y auditoria, que
coadyuven a optimizar la funcion de las dependencias de! Poder Legislativo;

Proporcionar asesoria en el ambito de su competencia a las dependencias del Poder Legislativo, para
coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones, funciones y programas;

Supervisar que las auditorias se realicen con apego a las normas, procedimientos, objetivos y programas
establecidos;

Hacer del conocimiento al Contralor de los resultados de las acciones de fiscalizacién, asi como turnar los
expedientes respectivos en los casos que se presuma una irregularidad, para el desahogo del
procedimiento correspondiente;

Asistir, en representacion del Contralor a los diversos comités del Poder Legislativo: de adquisiciones y
servicios, central y de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones, con el objeto de
verificar el cumplimiento de la normatividad establecida al efecto;
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Supervisar la instrumentacion de medidas preventivas y correctivas, derivadas de las auditorias y revisiones
realizadas por la Contraloria del Poder Legislativo;

Informar peribdicamente al Coniralor del resultado de las auditorias y revisiones y sugerire la
instrumentacién de normas complemeritarias en materia de control;

Desarrollar las demas funciones inherentes gl area de su competencia.

Departamento de Anélisis del Egreéo

Departamento de Andlisis del Egreso

Objetivo:

Analizar y evaluar que el ejercicio del presupuesto asignado sea ejercido con eficiencia, eficacia y con base al
marcoe legal, dando cumplimiento a los planes y programas establecidos.

Funciones: ' :

Planear, organizar, coordinar y ejecutar el programa anual de auditorias financieras, presupuestales y
contables a las dependencias del Poder Legislativo;

Formular el programa anual de auditorias financieras, para someterlo a consideracion de la Direccion de
Auditoria Interna;

Practicar las auditorias financieras contempiadas en el programa anual de actividades, y las que se generen
a solicitud expresa de las dependencias del Poder Legislativo;

Emitir recomendaciones de caracter preventivo y carrective, derivadas de las auditorlas, evaluaciones y/o
supervisiones realizadas a las dependencias, con la finalidad de reforzar o establecer los controles que
eviten irregularidades en el manejo y aplicacion de los recursos pulblicos;

Constatar el cumplimiento de los lineamientos y criterios que, con relacion al gasto, se establezcan,

Efaciuar compulsas, para comprabar que la adquisicién de bienes y contratacion de servicios, se apegue a
la normatividad existente;

Integrar, custodiar y operar los registros y archivos que se concentren en los expedientes de las
evaluaciones y auditorias practicadas, sus resultados y el seguimiento documental que de ellas se derive,
conforme al programa de trabaijo;

Revisar y ahalizar los informes de auditorias, para comprobar que se ajusten a la metodologia existente,
formas y principios establecidos; que contengan los requisitos técnicos, juridicos y administratives que los
sustenten en validez y formalidad,

Superviser y fiscalizar el correcto mangjo del presupuesto de egresos del Poder Legislativo, con relacion a
las partidas a ejercer, y apinar sobre variaciones, maodificaciones ¢ correcciones, asi como, recomendar gue
se apliquen las politicas y medidas administrativas y financieras establecidas para tal efecto;

Supervisar v evaluar el manejo del presupuesto, relativo al gasto corriente y de inversion del Poder
Legislativo, con el fin de determinar si su ejecucion se llevé a cabo conforme a lo programado, autorizado y
a los criterios establecidos;

Motivar y fundamentar debidamente las observaciones contenidas en los informes de las auditorias
financieras realizadas;

Supervisar y fiscalizar que los documentos, que soporten las erogaciones realizadas reunan los requisitos
fiscales y administrativos establecidos;

Analizar y aclarar con el &rea y/o dependencia auditada las observaciones que surjan, con la finalidad de
asegurar la validez de las mismas, darlas como solventadas o modificarlas segin el caso;

Formular |as cédulas informativas que muestren ei estado de las auditorias practicadas, y someterlas a
consideracion de la Direccion, con el fin de que se tomen las medidas que procedan para cada caso en
particular, en el entendido de que se tendra que vigilar su desahogo hasta su conclusion;

Mantener informada a la Direccion de Auditoria Interna, de los resultados que arrojen las auditorias
financieras;

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Departamento de Control
Departamento de Control
Objetivo:

Realizar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorlas practicadas, as
como mantener un sistema de informacién oportuno, veraz y suficiente, de las actividades de fiscalizacion ¥
control.

Funciones:
- Llevar el seguimiento de las diversas acciones de control y fiscalizacion, desarrolladas por la Centraloria;

- Constatar la ejecucién de las recomendaciones formuladas a las dependencias, organos y unidades
administrativas que hayan sido auditadas o evaluadas;

- Administrar los bancos de informacidn de las diferentes acciones de fiscalizacion de |a Contraloria;
- Administrar los indicadores de eficiencia, de las diferentes acciones de fiscalizacién de Ia Contraloria;

- Administrar los indicadores de gestion: administrativos, financieros, operativos y de servicios,
programaticos, asi como presupuestarios, de las acciones de fiscalizacidn y control realizados por Ia
Contraloria;

- Sugerir tas mejoras, que resulten de comparar los procesos y pracedimientos actuales, con los lineamientos
y normatividad establecidos en materia contable, programatica, presupuestal, asi como administrativa:

— Deferminar de manera conjunta con el area auditada la viabilidad de instrumentar las sugerencias
formuladas en el informe de la auditoria;

- Realizar y dictaminar los fondos fijos revolventes del Poder Legislativo;

- Coordinar la gjecucion de evaluaciones para determinar el cumplimiento de los programas de frabajo y en
su caso, proponer medidas correctivas informandc de los resultados al Director:

- Supervisar las acciones de avances de los programas de trabajo de las unidades administrativas,
observando que se inciuyan las sugerencias y recomendaciones que permitan evitar o corregir desviaciones
de los objetivos y metas programadas

- Desarrollar ias demas funciones inherentes al drea de su competencia.
Departamento de Evaluaclén

Departamento de Evaluacion

Objetivo:

Supervisar que las dependencias y unidades administrativas cumplan con Ia correcta aplicacion de las normas,
peliticas, procedimientos y disposiciones legales en el manejo y control de ios recursos humanos, materiales y
financieros;

Funciones:
- Formular el programa anual de auditorfas administrativas y someterlo para su aprobacién al titutar del area;

- Planear, organizar y ejecutar el programa anual de auditorias administrativas, asi como fortalecer el aspecto
preventivo, que coadyuve a transparentar el actuar de las dependencias del Poder Legislativo;

- Planear, coordinar y ejecutar las auditorias administrativas, asi como las acciones de fiscalizacion qgue se
practiquen en las diversas dependencias del Poder Legislativo, conforme al programa anual v a los
objetivos previstos en cada caso;

- Instrumentar los métodos y procedimientos de control y evaluacion, que en el ejercicio de las auditorias
administrativas se determinen necesarios; para las sugerencias y propuestas sobre cambios y mejoras de
aplicacion concretas en la funcionalidad del ente auditado;

- Formular y sugerir nermas, que coadyuven a regular el funcicnamiento de los sistemas y procedimientos de
control interno, para eficientar la operatividad de las dependencias del Poder Legislativo;

- Integrar los documentos y papeles de trabajo, que se generen como resultado de las evaluaciones y
auditorias practicadas, asf como de su seguimiento respectivo;
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. Llevar el seguimiento de las recomendaciones emitidas en las auditorlas realizadas, hasta su completa
solventacion, con el respaldo documental necesario y suficiente; -

- Promover gue las acciones de fiscalizacion se orienten a reforzar el aspecto preventivo y apoyar a
transparentar el actuar de tas dependencias del Poder Legislativo;

- Planear, organizar, ejecutar y coordinar las actividades de fiscalizacion en apego a las normas, técnicas y
procedimientos de auditoria gubernamental;

- Mantener un sistema de registro y control de las acciones de fiscalizacion, creando estadisticas e
indicadores de los resultados obtenidos, que permitan conccer la situacion actual de las auditorlas
iniciadas, en proceso, concluidas y su seguimiento respective, asi como, de las aportaciones y
contribuciones relevantes en beneficio de la funcionalidad def ente auditado;

— Realizar revisiones a la estructura de organizacién, funciones, procedimientos, sistemas de trabajo, normas
administrativas para el uso eficiente de recursos y demas elementos administrativos, a fin de verificar que
la operatividad de las dependencias y unidades administrativas se ajusten cabalmente a estos
instrumentos;

- Determinar de manera conjunta con el drea auditada la viabilidad de instrumentar las sugerencias
formuladas en el informe de auditoria;

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al 4rea de su competencia,
Direccién da Vinculacién Municipal

Direccién de Vinculacion Municipal

Objetivo:

Determinar y operar los mecanismos de control para difundirlos en el ambito estatal y en los municipios, la
informacion  relacionada a las funciones y actividades de la Contraloria, asl como el apoyc a las
adminisiraciones municipales en cuanto a su desempefio y prevencién en el manejo de la hacienda pdblica
municipal.

Funciones:

- Administrar un bance de datos y un centro de informacion, que apoye a las dependencias del Poder
Legislativo, que conduzcan al desarrollo de estudios, dictdmenes e investigacion, en materia de
administracion publica municipal;

_ Realizar estudios en materia de control y evaluacién, vigilancia y combate a la corrupcion, que permita
mejorar los sistemas de control interno y  de desempefic en los municipios y en las dependencias que
conforman el Poder Legislativo;

— Auxiliar, con base a peticién de convenios de colaboracion con los ayuntamientos, en la evaluacion del
marce normative, financiero y programatico de los Planes de Desarrollo Municipal, y su congruencia con el
presupuesto por programas respectivo;

—  Proponer y difundir sistemas de modernizacién, desarrolio administrativo y capacitacion en el ambito
municipal y de los servidores pdblicos del Poder Legislativo;

_  Establecer coordinacion con otras unidades administrativas del Poder Legislativo, para proponer acciones
que mejoren y desarrollen |a gestion de la Contraloria, asi como de las dependencias del Poder Legislativo;

- Brindar asesorla y capacitacién, sobre control y evaluacidn en materia administrativa, a los drganos de
control interno de los municipios, previa coordinacion de colaboracion que se haya establecido con los
ayuntamientos respectivos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
Departamento de Vinculacion Municipal
Departamento de Vinculacién Municipal

Objetivo:

Ejecutar las acciones contempladas en los Convenios de Ceolaboracién Municipal signados entre los
ayuntamientos y |a Contraloria, en materia de evaluacion de la planeacién det desarrollo municipal.

Funciones:
- Elabaorar y someter a consideracién del Director de Vinculacion Municipal el programa anual de actividades,
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- Verificar que los Planes de Desarrollo Municipal, cumplan con los requisitos minimos establecidos en la Ley
Orgéanica Municipal del Estade de México vigente;

- "Realizar el seguimiento normativo, financiero-programatico (presupuestal) a los ejercicios fiscales enviados
por los ayuntamientos del Estado de México; i

- Realizar el disefio de programas y documentos, de apoyo a los municipios del Estado de México en materia
de planeacion municipal y analisis normativo, financiero-programatico;

- Realizar talleres de trabajo y brindar apoyo técnice preventivo, a los integrantes de las administraciones
musicipales, en coordinacion con la Direccién y el Departamento de Convenios de Colaboracién o el de
Estructura Qrgénica y Salarial o bien ¢on cualquiera de las Direcciones de la Contraloria,

- Proporcionar informacién para el desarroflo del banco de informacién municipai de la Direccion, en materia
de evaluacién financiera — programatica, en coardinacién con los demas departamentos adscritos:

- Desarrollar fas demas funciones inherentes al drea de su competencia.
Departamento de Estructura Organica y Salarial

Departamento de Estructura Organica y Salarial
Objetivo:

Brindar apoyo a la administracion publica municipal, en materia de sistemas de modernizacidn y desarrollo
administrativo.
Funciones:

- Obtener los requerimientos de fas administraciones municipales, en materia de modernizacién y desarroilo
administrativo;

- Desarrollar y gestionar los estudics e investigaciones que apoyen a las administraciones municipales, en
materia de modernizacion y desarrolic administrativo;

- Establecer coordinacion con los contralores municipales a efecto de obtener la informacian necesaria, que
permita ejecutar el programa: "Analisis del Costo y de la Estructura Qrganica Municipal”:

- Informar & la Direccién y a las administraciones municipales fos resultados arrojados de los analisis ¥
estudios practicados;

- Mantener actuzlizadas |as bases de datos, que se originen del procesamiento de la informacién municipal;

- Establecer coordinacion con otras unidades administrativas del Poder Legislativo, para propener acciones
que mejoren y desarrallen |a gestién de la Contraloria;

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Departamento de Convenios de Colaboracién
Departamento de Convenios de Colaboracién.
Objetivo:

Proporcionar a los ayuntamientos, a través de los Convenios de Colaboracion, asistencia técnica y asesoria en
_ materia de control interno y normatividad gubernamental; asi como elaborar investigaciones sobre
administracion pliblica municipal, proponiendo mecanismos para su puesta en marcha en tos municipios y én el
Poder Legislativo del Estado de México.

Funciones:

- Planear, programar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar las actividades inherentes al programa anual de
actividades:

- Elaborar y someter a consideracion de la Direccion de Vinculacién Municipal el pregrama anual de
actividades; :

- Informar trimestralmente los asuntos y actividades que se hayan desarrollado al titular de la Direccion de
Vinculacién Municipal, sometiendo a consideracion del mismo la situacion que guardan los asuntos de su
competencia;

- Establecer relaciones de coordinacién con las dependencias federales, estatales y municipales que

- mantengan sistemas de control y evaluacién de [a gestion publica de la administracién municipal, para la
coordinacién de acciones;
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Implementar los sistemas, procedimientos e instrumentos para la vinculacion municipal, que fortalezean el
desarrollo de los municipios;

Impulsar e fortalecimiento de los sistemas de control y evaluacion de la gestion plblica de la administracion
municipal;

Instrumentar acciones y formular propuestas que coadyuven al desempefio eficaz y eficiente de |a gestion y
desarrcilo de los munigipios,

Establecer relaciones de coordinacién con los contralores municipaies de los ayuntamientos, para dar
seguimiento al Convenio de Colaboracién Municipal;

Planear, organizar y ejecutar el programa anual de actividades, coordinados con las contralorias
municipales;

Coordinar acciones con las dreas correspondientes de la Contraloria, para proporcionar a los
ayuntamientos asistencia técnica en materia de control y evaluacion;

Proporcionar, con base al programa o bien cuando sea solicitado, asesoria técnica en el ambito de su
competencia, a las administraciones municipales;

Proponer, promover y realizar cursos, seminarios ¥ talleres de capacitacion para los servidores plblicos
municipales;

Establecer relaciones de coordinacién con las diferentes dependencias de la administracién piblica del
estado y federal, para la imparticion de cursos a los servidores plblicos municipales;

Participar en la implementacién de programas de modernizacion y fortalecimienta de la administracidn
pablica, con base en los acuerdos de coordinacion con los municipios,

Promover la capacitacién y profesionalizacion de los servidores plblicos del Poder Legislativo y los
ayuntamientos del Estado de México, en materia de control y evaluacion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica
Objetivo:

Auxiliar al Contralor en la supervision, seguimiento y ejecucion de los acuerdos, revisar la documentacion que
firmara el Contralor, asi como coardinarse con las unidades administrativas para la elaboracion de los informes
de actividades.

Funciones:

Convocar a directivos y/o personal a reunion por instruccion del Contralar;
Registrar los acuerdos establecidos en las reuniones que celebre el Contralor;
Dar seguimiente a los acuerdos hasta su ajecucion;

Atender |as audiencias del Contralor en caso de ausencia;

Llevar un registro de seguimiento de los expedientes integrados en la Contralorla, a fin de supervisar y
analizar su avance,

Recibir, para revision los expedientes y acuerdos que firmara el Contralor, de igual manera los documentos
de tramite; ,

Llevar un sistema de control, que permita conocer el origen y desting de los expedientes, acuerdes y
documentos diversos, que llegan a la oficina del Contralor para recabar su firma;

Establecer coordinacion permanente con las dreas que integran la Contralorfa para atender requerimientos
reciprocos en sus funciones,
Concentrar, integrar y presentar el avance trimestral de metas de la Contralorla;
Coordinarse con las unidades administrativas en la integracion del informe anual de actividades;
Turnar a la direccian o unidad administrativa, previa revision }los asuntos de su competencia; y
Desarrollar las demas funciones encomendadas por el Contrator, inherentes al area de su competencia.
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Coordinaclén Administrativa

Coordinacién Administrativa
Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, promover y controlar el aprovisionamiento oportuno de los recursos humanos,
materiales y financieros que requieran las areas gue integran la Contraloria, para el optimo desarrollo de sus
funciones.

Funciones:

Mantener coordinacion permanente con las dreas de la Secretaria de Administracién y Finanzas con el fin
de conocer las normas, politicas y lineamientos a que deben sujetarse las gestiones de esta Coordinacion;

Coordinar la programacion de las actividades de requisicion, almacenamiehto y abastecimiento de
mobiliario, equipo de oficina y de cémputo, enseres, materiales y papeleria, asi como la atencion de
servicios generales que requieran las dreas que integran la Contraloria;

Integrar el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Contraloria;
Ejecutar, registrar y controlar el presupuesto gjercide y autorizado;

Recabar, concentrar e integrar la informacién carrespondiente al avance fisico trimestral y anual de la
Coordinacidn Administrativa;

Mantener informado al Centralor sobre el ejercicio del presupueste autorizado, y atender los
requerimientos de informacion en el ejercicio presupuestal, v financiera que le sea solicitada;

Supervisar las acciones relativas al registro, mantenimiento y conservacién de los inmuebles de esta
Contraloria y sus delegaciones asi como de los bienes muebles y equipo asignados a cada una de las
areas que conforman a la Contraloria;

Realizar levantamientos de inventarios fisicos de los bienes muebles asignados a la Contraloria y solicitar al
Departamento de Bienes Muebles la actualizacidn cerrespondiente;

Efectuar los movimientos de la altas, bajas y cambios de mobiliaric a peticién del usuario o por necesidades
de la Contralorfa, asi como solicitar al Departamento de Bienes Muebles un reporte de su actualizacion;

Gestionar y coordinar los servicios generales, de logistica y de apoyo en actos y eventos de esta
Contraloria.

Gestionar los tréamites administrativos de altas, bajas, cambios, permisos, licencias y demas incidencias del
personal adscrito a la Contraloria del Poder Legislativo;

Orientar y coordinar la observancia de las disposiciones laborales y de las condiciones generales de trabajo
al personal de esta Contraloria;

Mantener actualizada ia plantilla de personat que labora en la Contraloria, con objeto de facilitar el registro
interno de los movimientos de personal;

Administrar el Fondo Fijo de Caja para realizar compras menores y el pago de vidticos al personal de la
Contraloria del Poder Legislativo;

Administrar la Oficialla de Partes de la Contralorig;
Vigilar que se reciba, registre y entregue al area correspondiente, la documentacién dirigida a la Contraloria;

Desarrollar las demas funciones inherentes ai drea de su competancia.
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VIl. Bitacora de Actualizacién

Bitacora de Actualizacidn

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
Manuales de El presente Manual de Crganizacidn se elabord con base en
01-11-2006 Organizacién de fecha ;la publicacién del Reglamento Interno de la Contraioria del
28-02/2003 Poder Legislativo del Estado de México, publicado en Gaceta
del Gobierno, de fecha 21 de junio de 2006.

Vili. Hoja de Validacion

Hoja de Validacion

ELABORO VALIDO
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y CONTRALORIA
DESARROLLO ADMINISTRATIVO (RUBRICA).

(RUBRICA).

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
(RUBRICA).

DIRECCION DE SITUACION PATRIMONIAL
(RUBRICA).

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
(RUBRICA).

DIRECCION DE VINCULACION MUNICIPAL
(RUBRICA).

SECRETARIA TECNICA
(RUBRICA).

COORDINAGION ADMINISTRATIVA
- (RUBRICA).



