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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
AMAXAC DE GUERRERO 2024-2027

CONTRALORIA INTERNA

La contraloria es la encargada de vigilar que se cumplan los lineamientos e
inspeccionar que se observe la normatividad en materia de planeacion,
programacion, presupuestario, registro, control, evaluacion y auditoria, asi como de
vigilar que el municipio opere con eficacia y eficiencia, ya que debe emitir y
recomendarlas medidas correctivas con oportunidad, y en caso de haber anomalias.
Asi mismo la Contraloria Interna tendra a su cargo, en el ambito de su competencia,
la investigacion, substanciacién y calificacion de las Faltas administrativas no
graves.

Objetivo: Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control,
evaluacion, vigilancia vy fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del
gasto publico en congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio, asi
como el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar una
gestion publica de calidad, en apego a las normas y disposiciones legales
aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a los
ciudadanos.

Servidor Publico (a): CONTRALOR INTERNO
Funciones:

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

. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
unidades administrativas.

. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento,
inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento.
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. Asesorar técnicamente a los directores y coordinadores sobre reformas
administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.

. Practicar auditorias al Presidente, Sindico Municipal, Regidores 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 los
titulares de las dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos.

. 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.

. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas.

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

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

. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas del
Municipio.
. Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de

responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la
ley en la materia.

. 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.

. Realizar auditorias a la Obra Publica Municipal y Servicios Relacionados con
la Misma de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal;
con el fin de comprobar que los
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procedimientos administrativos se realicen en apego a la normatividad aplicable.

. Auditar el proceso de Planeacion, Programacion y Presupuestacion de la
Obra Publica Municipal y Servicios Relacionados de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal;, para verificar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos en la elaboracién e integracion de los expedientes
Técnicos.

. Auditar los Procedimientos de Adjudicacion de la Obra Publica Municipal y
Servicios Relacionados con la misma de las unidades administrativas; para verificar
gue se realicen en apego a la normatividad aplicable.

. Asistir a las sesiones del Comité Municipal de Obra Publica y Servicios
Relacionados, como responsable del Listado de Contratistas calificados.

. Otorgar el registro de inscripcion y revalidacion en el Listado de Contratistas
calificados.
. Atender las opiniones y/o quejas del usuario en relacion a la eficiencia en los

tramites y servicios en el otorgamiento de permisos autorizaciones y licencias,
relacionados con obra publica, infraestructura, mobiliario urbano y anuncios.

. Verificar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros en la Tesoreria Municipal a través de auditorias y revisiones.

. Realizar auditorias y revisiones extraordinarias a la Tesoreria.

. Verificar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros en los Organismos Descentralizados.

. Realizar revisiones extraordinarias a las unidades administrativas.

. Verificar mediante revision y auditorias programadas la correcta
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros en las unidades
administrativas.

. Realizar a peticion de los directores y coordinadores, auditorias y revisiones
extraordinarias en las unidades administrativas.

. Actualizar el Padrén de Proveedores a través de las solicitudes de inscripcion
y/o revalidacion.
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. Atender y dar seguimiento a quejas por deficiencias en servicios publicos
municipales, y denuncias por malas conductas de los servidores publicos,
reportadas por los ciudadanos.

. Actuar como autoridad resolutora en caso de faltas administrativas no
graves:
. Emitir el proyecto de Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa, en el caso de faltas administrativas no graves;

. Ejecutar la notificacion de la Resolucion;
. Emitir el proyecto de Resolucién del recurso de revocacion;
. Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta rogatoria, la

colaboracion de las autoridades competentes del lugar de las notificaciones que
deben llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera del &mbito jurisdiccional;

. Emitir el proyecto de acuerdo de acumulacion, de improcedencia o de
sobreseimiento en la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades
administrativas que se instruyan por faltas administrativas;

. Analizar y concluir la determinacién del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa; y

. Las demas que le otorguen las leyes o el H. Ayuntamiento.




