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MANUAL DE OPERACIONES

1.- INTRQDUCCION

El presente Manual es una herramienta documental que pretende dar a conocer al
publico en general, la estructura e informacion de ias actividades y funciones que se realizan
en el area de Confraloria; es por ello. contar con tan indispensable documento que contribuya

8 una mejor organizacion y de tal forma brindar un servicio de calidad a la ciudadania gue del
Municipio de Atengo.

El valor de este manual sirve como instrumento de trabajo v por lo tanto el mantenerio
actualizado nos permitira cumplic con los objetivos para lo que fue elaborado,

2.- OBJETIVO

Coadyuvar al desarrollo de la funcian directiva, mediante la vigilancia en ef cumplimiento de
las obligaciones y apego a la legalidad de los servidores publicos, el control v sequimiento de los
Lompromisos derivados de los programas de trabajo, asi como s promocion de la eficacia,
eficiencia y productividad en las tareas institucionales.

2.1. ATRIBUCIONES

* [ Recibir denuncias por hechos probablementes constitulivos de Faltas
Administrativas a cargo de Jos Servidores Publicos o de los Farticularos por
conductas sancionables en términos de Ja Ley de Responsabilidades: in vestigar v




calificar las Faltas Administrativas que detecte. asi como llevar & cabo jas
dcciones que procedan conforme a dicha Ley;

ll. Substanciar ef procedimients de responsabilidad administrativa e imponer las
sanciones respectivas, cuando se frate de Faltas Administrativas no Gra VES, asi
como remifir &l Tnbunal Federal de Justicia Adminisirativs 108 procedimientos de
responsabiligad administrativa cuando se refieran a Fajias Administrativas Graves
¥ por conductas de particulares sancionables conforme s fa Ley de
Responsabilidades, para su resolucion en fermiinos de dicha Ley;

. Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacion patrimonial,
de intereses y la constancia de presentacion de deciaracion fiscal de Jos
Servidores Publicos, y en caso de no existic anomalias, expedir la certificacién
correspondiente, o habiéndolas, iniciar |3 investigacion que permita identificar la
existencia de presuntas Faltas Administrativas:

V. Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas
de inspeccidn que praciiguen jas unidades administrativas competentes de fa
Secretaria a las Dependoncias, las Entidades, ia Procuraduria ¥ los Fideicomisos
Foblicos no Parsestatales, Mandatos y Contratos Andlogos en los casos en que

asi se defermine;

V. Conocer, investigar susfanciar ¥ resolver ios procedimientos de sancidn a
proveedores, licitantes o contratistas;

VI. Vigilar el cumplimiento de jas Normas que en esas matenas expida ja
Secrefaria, y la politica de control infemo ¥ la toma de decisiones reistivas al
cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asf como al opfimo
desemperio de Servidores Publicos ¥y drganos, a la modemizacion continya ¥
desarmollo eficiente de g gestion administraliva v al correcio maneic de los
reclirsos publicos:

VIl Presentar denunicias por los hechos que las leyes sefialen como delites anfe
la Fiscalia Especializads en Combate a la Corrupcidn o, en su caso, ante la
instancia local competante;

Vil Atender vy, en su Laso, proporcionar iz informacidn que Jes sea requernida por
la Direccitn General de Transparencia, en términos de las disposiciones juridicas




en maleria de acceso a la informacion ¥ de datos personales gue geners, obtenga,
adquiera, ransforme o consenie por cualguier causa:

= X Las demas que les confieran ofras disposiciones juridicas y aquelias funciones
que les encomienden of Presidente Municipal

2.2. Funciones:

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

Vigilar el correcto uso del patrimenio municipal.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las dependencias
municipales.

Comprobar el cumplimiento de |as obligaciones derivadas de las disposiciones gue
&n materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda,
patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento.

Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias v entidades municipales
sobre reformas administrativas relativas a arganizacion, métedos, procedimientos ¥
controles.

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacion y page de personal, contratacion de servicios obra pdblica,
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y consenvacion dal Patrimonio
Municipal.

Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracisn de recursos humanos, materiales y
financieros, contratacién de deuda ¥ manejo de fondos y valores gue formule la
Tesoreria Municipal.

Atender las quejas, denuncias ¥ sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito de
Su competencia.

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias ¥ entidades del Municipio.
Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades en
contra de los servidores piblicos Municipales, de acuerdo a Ia ley en la materia.




