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El presente Manual de Organizacidén en su area individual tiene como propdsito
establecer las bases para una ordenada gestiéon municipal, el cual tiene como objetivo
definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia claro y
preciso para la toma de decisiones, la asignacion de responsabilidades y la
coordinacién de actividades del Organo Interno de Control, de esta manera se busca
mejorar la eficienciay la eficacia en la prestacién de servicios publicos y en la atencion
ciudadana.

1. Presentacién

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Orgéanica
Interna del Organo Interno de Control, el objetivo general, los objetivos especificos por
cargo, mision, vision, marco legal, funciones y responsabilidades de cada integrante,
evitando asi la duplicidad de funciones asi como dar a conocer las lineas de
comunicacion y mando.

Al ser un documento de consulta general y de manera frecuente debera ser revisado
de manera gradual y actualizado cada determinado tiempo, en el caso que exista

algun cambio organico o legal para su operacion, funcionamiento y planeacién
interior del Organo Interno de Control.

2. Organigrama
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3. Misién

El Organo Interno de Control tiene como misién prevenir, investigar y sancionar faltas
administrativas, asi como a través de la fiscalizacion de la gestion administrativa, para
garantizar la transparencia, honestidad, eficiencia y rendicién de cuentas, se encarga
de combuatir la corrupcion, sobre el cumplimiento de las obligaciones y el apego a la
legalidad de los servidores publicos en el desemperio de sus funciones, coadyuvando
a la elevacion de sus niveles de eficiencia, impulsando la mejora continua y mejorar el
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

Siendo asi un érgano auténomo de control, fiscalizacion, auditoria y evaluacién dentro
de las dependencias municipales para garantizar que actlen con estricto apego a la
ley.

4, Vision

Ser un Organo Interno de Control agil, firme y vanguardista, se plantee como referente
estatal por su integridad y liderazgo técnico en la prevencién de la corrupcion y la
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rendiciéon de cuentas, transformando la  Administracién Publica en un modelo de \
eficacia y servicio para todos.

5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto

6. Objetivo General

Garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas en la gestion municipal,
mediante la implementacion de mecanismos de control y supervisién que
promuevan la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos publicos. A través de la
auditoria, la supervision y la evaluacion el érgano interno de control busca preveniry
detectar posibles irregularidades, que promuevan la mejora continua y garanticen
que los recursos publicos sean utilizados correctamente en beneficios de la
comunidad.

7. Antecedentes

Para el Organo Interno de Control, resulta necesario tener una disposicidn
administrativa de observancia particular para todos los integrantes, el cual contribuya
a mejorar el quehacer administrativo. Ante la necesidad de contar con un Manual de
Organizacion que establezca las funciones y responsabilidades, se tiene como objetivo
mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestion municipal, a través del presente
manual se busca establecer una estructura organizativa clara y eficiente que permita
alcanzar los objetivos y metas.

Con la implementacién de este manual, se espera mejorar la coordinacion vy
comunicacion, reducir la confusidon y la duplicidad de funciones, fomentando la
transparencia y la rendicion de cuentas.
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En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir (\

responsabilidades, optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional sélida. Al
contar con una disposicion administrativa de primera mano, se mejora la toma de
decisiones, facilitando la induccion y capacitacion del personal, lo que redundara en
beneficio de la poblacidén y en la mejora continua de los servicios publicos.

8. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Leyde losTrabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado deﬁ
Hidalgo. ' ;

e | ey General de Responsabilidad de los Servidores PUblicos.

e Leyde Presupuestoy Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

e Leyde Fiscalizacion Superior y Rendicidn de Cuentas del Estado de Hidalgo.

e [eyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo. ;

e Leyde Hacienda para Los Municipios Del Estado De Hidalgo.

e |ey Estatal de Procedimiento Administrativo del Estado de Hidalgo.

e Codigo de Etica.

e Codigo de Conducta.

e Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia de la Direccién General de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad de Singuilucan, Hidalgo.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.
e Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones que

9. Estructura Organica

apliquen en el Ambito de su Competencia. . \

Titular del Organo Interno de Control é

Autoridad Investigadora

Autoridad Substanciadora
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Autoridad Resolutora

10. Cargo: Titular del Organo Interno de Control

Puesto: Titular del Organo Interno de Control

Reporta a: Presidente (a) Municipal

a) Objetivo Especifico:

El Titular tiene como objetivo garantizar, planear, coordinar, sancionar, vigilar,
implementar, acciones que garanticen la transparencia y la rendicion de cuentas en
la gestion municipal, mediante mecanismos de control y supervisién que promuevan
la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos publicos. A través de la auditoria, la
supervision y la evaluacion busca prevenir y detectar posibles irregularidades, que
promuevan la mejora continua y garanticen que los recursos publicos sean utilizados
correctamente en beneficios de la comunidad.

b) Funciones y Atribuciones Especificas:

a) Inspeccion de la Hacienda Publica Municipal en los términos de la Ley Orgénica
Municipal asi como disposiciones legales y normativas aplicables;

b) Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demés disposiciones legal
y reglamentarias del Ayuntamiento;

c) Planear, organizary coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;

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

e) Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el
presupuesto de Egresos;

f) Verificar que los procedimientos de adquisiciones se realicen en apego a la
normativa aplicable;

g) Revisar procedimientos de adjudicacion;

h) Promover la participacion ciudadana, a través de la figura de contraloria social, en
los procesos de vigilancia y evaluacién de los programas y acciones de la
administracion publica municipal, a efecto de contribuir a un correcto desempefio
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de la gestion publica, bajo principios de transparencia eficacia, legalidad vy
honradez;

i) Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que
deben observar las dependencias, érganos, organismos municipales vy
municipales descentralizados, previa consulta con la Auditoria Superior del Estado
y la Secretaria de Contraloria de la Administracion Publica Estatal;

J) Auditar a las diversas dependencias municipales que manejen fondos, verificando
el destino de los que de manera directa o transferida realice el municipio a través
de los mismos;

k) Emitir, observar y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta de los
servidores publicos municipales;

l) Supervisar las acciones de planeacion, programacién, presupuestacion,
contratacion, control de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles vy
servicios que se realicen con fondos municipales;

m) Cumplir con las obligaciones que le impongan los convenios o acuerdos que en
mMateria de inspeccidn y control se suscriba el Municipio;

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

o) Monitoreo de obra publica desde su contratacidn hasta su conclusiéon con el acta
de entrega de recepcion;

p) Presentar su declaraciéon patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la toma de posesion; de modificacidn patrimonial, durante el mes de
mayo de cada ano; y de conclusiéon de encargo, dentro de los sesenta dias
naturales, de la separacion del cargo;

q) Recepcionar, registrary resguardar las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses en su caso la fiscal anual, que deban presentar los servidores pUblicos; y
practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto al cumplimiento de
esta obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos;

r) Tramitar, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado q
de Hidalgo, los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta
de presentacion de las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y
constancia de presentacion de declaracion fiscal que se encuentran obligados los
servidores publicos;

s) Proponer al Ayuntamiento, dentro de los primeros quince dias del mes de agosto
de cada afio, una terna de auditores externos inscritos y vigentes en el Padrén de
Proveedores del Gobierno del Estado de Hidalgo, para efecto de su designacion
conforme a las necesidades correspondientes;

t) Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas vy
proponer las medidas correctivas que procedan;

Manual Individual de Organizacién del Organo Interno de Control pag. 7
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u) Conocer por conducto de las autoridades, investigadora, substanciadora vy
resolutora, segun corresponda, de los actos u omisiones que pudieran constituir
faltas administrativas cometidas por servidores pUblicos, ex servidores publicos y _
particulares;

v) Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando, de
las investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de uno o mas delitos
perseguibles de oficio;

w) Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para el
desarrollo administrativo en las dependencias, a fin de que los recursos humanos
y materiales, asicomo los procedimientos técnicos, sean aprovechadosy aplicados
con criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracion y simplificaciéon
administrativa;

x) Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la
Auditoria Superior del Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les
competan; _ (

y) Solicitar, en caso de considerarlo necesario, asesoria y apoyo en materia de
investigacion, substanciacion y resolucion, al Instituto Hidalguense para el
Desarrollo Municipal y/o a la Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo;

z) Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico (a)
Procurador y Hacendario;

aa) Recepcionar bajo el procedimiento correspondiente la obra publica de la partida
presupuestal de los Recursos Publicos;

bb) Instaurar procedimientos de auditorias a las Direcciones recaudadoras a efecto ‘
de transparenciay las finanzas sanas; }’

cc) Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean -
remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podrs
auxiliarse de profesionales en la materia, previa autorizacién del Ayuntamiento;

dd) Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento;

ee) Elaborar, emitir e implementar el Manual Interno de Control;

ff) Elaborar, emitir e implementar el Sistema Interno de Control;

gg) Participar en el Sistema de Profesionalizacidon del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal del Estado d
Hidalgo;

hh) Realizary ejecutar el Programa Anual de Evaluacion;

ii) Formar parte de la Comisidn de Honor y Justicia del Municipio de Singuilucan;

Jj) Integrar el Comité de Entrega - Recepcidn, participando en los actos vy
procedimientos correspondientes, en términos de la normatividad vigente;
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kk) Establecer la celebracidén mensual del “Dia de la Integridad”, los dias 9 de cada
mes, como accion permanente para el fortalecimiento del control interno vy la
cultura de integridad institucional;

Il) Realizar difusiony evaluacién del Cédigo de Etica y de Conducta;

mm) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal en @&

la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

nn) Remitir la informacion para la conformacién del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al enlace que
lo solicite;

oo)Conformar con las areas de Tesoreria y Planeacién y Mejora Regulatoria el
Presupuesto Basado en Resultado y el Sistema de Evaluacién del Desempefio;

pp) Coordinarse con la Direccién de Educacion para llevar a cabo en las instituciones
educativas el Programa de "Contralorcitos”;

gg) Comparecer ante el Ayuntamiento cuando asi le sea requerido, a efecto de
atender temas que correspondan al ejercicio de sus atribuciones:

rr) Asistir a las sesiones de las Comisién Permanente de Contralores Estado -

x
Municipios;
ss) Dar atencion ciudadana, actuando con honestidad imparcialidad y promoviendo
X

y protegiendo los Derechos Humanos;
tt) Llevar el controly organizacién de su archivo de tramite;

uu) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los: \ -
organos Estatales y Federales;

w) Elaborar y presentar el informe anual de actividades al Presidente Municipal y al
Ayuntamiento;

ww) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente; ¥

xx) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su érea de adscripcidon y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

yy) Coadyuvar en eventos y actividades organizados por la Presidencia Municipal que
formenten el compromiso comunitario, la integracién y el bienestar social;

zz) Atender actividades institucionales que requieran su intervencién, incluso fuera
del horario habitual de trabajo;

aaa) Dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia, realizando el
llenadoy carga de la informacion correspondiente, asi como remitir los acuses de
carga a la Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién para su
conocimiento;

bbb) Dar contestacién a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informaciéon Publica;

e
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ccc) Solicitar y recepcionar de manera mensual l0$ informes de actividades de los
titulares de las diferentes areas administrativas;

ddd) Gestionar y brindar capacitacién a los servidores publicos en materia de
contraloria municipal;

eee) Requerir y recibir mensualmente el informe de actividades de las areas de
Tesoreria y Direccion de Obras Publicas, conforme al formato FO2;

fff) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

ggg) Realizar Programa Operativo Anual;

hhh) Realizar su declaracion patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la toma de posesion; de modificacién patrimonial, durante el mes de
mayo de cada afio; y de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias
naturales, de la separaciéon del cargo;y

iii) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracidon PUblica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

11. Cargo: Autoridad Investigadora

Puesto: Autoridad Investigadora

Reporta a: Titular del Organo Interno de Control

a) Objetivo Especifico:

Investigar y determinar respecto de la existencia de actos u omisiones de las posibles
faltas administrativas cometidas por personas servidoras publicas vinculados con
faltas graves y/o presuntos actos de corrupcién, mediante la integracién vy
sustanciacion de expedientes de investigacion, la recopilacion y analisis de pruebas, y
la emision del informe de presunta responsabilidad administrativa, con apego a los
principios de legalidad, objetividad, imparcialidad, profesionalismo y debido a
proceso, conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y el
Sistema Nacional Anticorrupcion Juridico y con pleno respeto a los Derechos
Humanos y demas disposiciones legales aplicables, a fin de combatir la corrupcion y
al fortalecimiento de la legalidad y la rendicién de cuentas en la administracion
puUblica municipal.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

Manual Individual de Organizacién del Organo Interno de Control
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a) Realizar los actos de investigacién debidamente fundados y motivados respecto
de las denuncias de su competencia que presenten en contra de los servidores
publicos y particulares relacionados con faltas administrativas;

b) Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme
a lo que se determinen las leyes;

c) Formular los requerimientos de informacién a los entes publicos y las personas
fisicas o morales que sean parte de la investigacion;

d) Imponer las medidas de apremio establecidas en la ley aplicable en la materia
para hacer cumplir sus requerimientos de informacion; |

e) Realizar entrevistas a los testigos que les conste respecto al hecho que origind la
presente investigacion;

f) Realizar las inspecciones en los lugares y/o videograbaciones que aporten datos
a la investigacion;

g) Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones sefaladas como
faltas administrativas y de ser el caso calificadas como graves o no graves;

h) Elaborary presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante
la autoridad substanciadora competente;

i) Emitir, en su caso el acuerdo de conclusién y archivo sobre la investigacion si n
se encontraran elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion y responsabilidad del servidor publico y/o particular relacionado con
faltas graves;

J) Impugnar, en su caso, las determinaciones de las autoridades substanciadora
resolutora de abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del tribunal
de justicia administrativa;

k) Iniciar investigaciones por presunta responsabilidad de faltas administrativas de
oficio o auditorias;

) Informar al Contralor Interno Municipal la existencia de un hecho posiblemente
constitutivo de delito a efecto de que se realice la denuncia o querella
correspondiente ante el Ministerio Publico;

m) Coadyuvar con autoridades competentes en la colaboracion institucional para
el fortalecimiento de los procedimientos de investigacion administrativa;

n) Actuar como parte en los procedimientos de responsabilidades administrativas,
en el ambito de sus atribuciones;

o) Brindar apoyoy asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice
el Organo Interno de Control:

p) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatales y Federales;
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d) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente; N
r) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fornente el compromiso comunitario, la integracidny el bienestar
social; -
s) Atender actividades institucionales que requieran su intervencién, incluso fuera ,
del horario habitual de trabajo;
t) Administrary mantener actualizado el archivo de tramite, asegurando su debida
organizacion y control; %
u) Remitir su informe anual de actividades al Contralor Interno Municipal;
v) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral; i
w) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracion
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada ano;y N
de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion X
del cargo;y
X) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o las
que sean encomendadas por su superior jerarquico.

12. Cargo: Autoridad Substanciadora
Puesto: Autoridad Substanciadora
Reporta a: Titular del Organo Interno de Control

a) Objetivo Especifico: \
Prevenir, tener por no presentado, admitir o en su caso substanciar el procedimiento

de responsabilidad administrativa, una vez que se admite a procedimiento el informe
de presunta responsabilidad administrativa de la autoridad investigadora, conforme
a los principios rectores que establece la ley en la materia; asi como resolver los / df
procedimientos de la responsabilidad administrativa hasta ordenar su ejecucion
conforme a los principios rectores que emita la normativa aplicable en la materia.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a) Radicar en tiempo y forma el informe de presunta responsabilidad
administrativa, el de prevenciéon para que la autoridad investigadora subsane o

aclare hechos o en su caso la resolucién que conforme a derecho proceda;
P
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b) Desahogar la audiencia inicial prevista en el articulo 208 fraccion Il de la Ley

c)

m) Notificar personalmente al presunto responsable de |a resolucién, en su caso a
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General de Responsabilidades Administrativas;

Remitir el expediente de substanciacion correspondiente ante el Tribunal de
Justicia Administrativa en el Estado de Hidalgo, en los casos de faltas graves o
de particulares en términos que sefiala la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta transcurrido el periodo
para alegatos que al efecto formulen las partes, conforme a lo que sefiala la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la
falta de presentaciéon de las declaraciones patrimoniales a que se encuentran
obligados de los servidores publicos municipales, conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo;
Conocer los incidentes y medios de impugnacion de conformidad con lo que
sefala la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Determinar la acumulacion de expedientes cuando sea procedente en términos

de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Realizar emplazamientos y notificaciones que correspondan en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
d
e

Pronunciarse sobre la improcedencia del procedimiento de responsabilida
administrativa que conforme a derecho proceda;
Imponer los medios de apremio que establece la ley general d

responsabilidades administrativas para hacer cumplir sus determinaciones; §\
Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia; )
Declarar cerrada la instruccién y citar a las partes para oir la resoluciénSsue )
corresponda, la cual debera citarse en los términos que sefala la Ley Gene:&
Responsabilidades Administrativas; >

L
los denunciantes Unicamente para su conocimiento y al Contralor Interno

Municipal para los fines y términos que sefala la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;
Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice

el Organo Interno de Control;
Atender las convocatorias a capacitaciones y mesas de trabajo emitidas por
autoridades estatales y federales;

Administrary mantener actualizado el archivo de tramite, asegurando su debida
organizacion y control;

Remitir su informe anual de actividades al Contralor Interno Municipal:
Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:




Presidencia Municipal

T Flomece

s) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

t) Coadyuvar en los eventosy actividades organizados por la Presidencia Municipal
que formenten el compromiso comunitario, la integraciéon y el bienestar social;

u) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, seglin sea necesario;

V) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracién
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo;y
de conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y

w) Realizar todas aguellas actividades que establezca la normativa aplicable, o en
las que sean encomendadas por su superior jerarquico.

13. Cargo: Autoridad Resolutora

Puesto: Autoridad Resolutora

Reporta a: Titular del Organo Interno de Control

a) Objetivo Especifico: \

Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa derivados de las
investigaciones realizadas por la autoridad investigadora, mediante el anélisis juridico
de los expedientes, la valoracién de pruebas y la emisidn de resoluciones
debidamente fundadas y motivadas, en apego a los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad y debido proceso, conforme a la Ley GCeneral de
Responsabilidades Administrativas y demés disposiciones legales aplicables, con el
propodsito de determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas asi como
imponer las sanciones correspondientes, contribuyendo al fortalecimiento de la
disciplina administrativa y la rendicién de cuentas en la administracion publica
municipal.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a) Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley General de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo para hacer cumplir
sus determinaciones;

y
v
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b) Decretar las medidas cautelares que establezca la Ley General de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

c) Emitir la resolucion en materia de responsabilidad de los servidores publicos;

d) Notificar personalmente la resolucién al servidor publico o particular, segun
corresponda; y, en su caso, a las personas denunciantes Unicamente para su
conocimiento, asi como al Contralor Interno Municipal para los efectos de su
ejecucion, dentro de un plazo que no exceda de diez dias habiles;

e) Vigilar su cumplimiento e informar al Titular del Organo Interno de Control la

conclusion del asunto;
f) Brindar apoyo y asistencia en la logistica de cursos y capacitaciones que realice el XY

Organo Interno de Control;
g) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que sean convocadas por los

Organos estatales y federales;

h) Administrary mantener actualizado el archivo de tramite, asegurando su debida
organizaciéon y control;

i) Remitir su informe anual de actividades al Contralor Interno Municipal, mediante
el formato FO2;

j) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

k) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciény el bienestar
social;

m) Atender actividades institucionales que requieran su intervencién, incluso fuera
del horario habitual de trabajo;

n) Presentar ante el Titular del Organo Interno de Control, su declaracién
patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo;y
de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion
del cargo;y

o) Realizar todas aquellas actividades que establezca la normativa aplicable, o en Ia
gue sean encomendadas por su superior jerdrquico.

w:
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