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INTRODUCCIÓN  

 
El Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, constituyen un 

instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 

la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona 

información precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que 

realizan cada uno de las unidades administrativas que la integran. 

 

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitución de la 
estructura orgánica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada 
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, 
organigrama general, organigramas específicos, entre otros. 

 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 
la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 
y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 
Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 
jerárquicos y líneas de dependencia. 

Su consulta permitirá identificar con claridad las funciones y responsabilidades de 
cada una de las áreas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de 
funciones, así como elementos de mando inmediato y mediato. 

 

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organización, Funciones y 
Procedimientos, un documento de especial importancia, deberá ser revisado y 
actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios orgánico-funcionales, en 
el contexto de la estructura orgánica administrativa municipal. 

 

 

 

 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

CONTRALORIA MUNICIPAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 4 

 

MARCO JURIDICO  

 
1.- Constituciones: 
      1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
      1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 
 
2.- Leyes: 
      2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 
      2.2.- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 
      2.2.- Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
      2.3.- Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de 
Morelos 
 
3.- Reglamentos Municipales: 
      3.1.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Totolapan. 

 
 

MISION  

Vigilar permanentemente que las diferentes áreas que conforman el Ayuntamiento realicen 

sus funciones de manera objetiva y con estricto apego a la normativa aplicable en la 

materia; asi como del desempeño y actuación de los servidores públicos, promoviendo 

acciones preventivas que permitan maximizar los recursos con el fin de mejorar la calidad 

en la prestación de los servicios 

 
 
 

VISION  

Ser un órgano de control competitivo, permitiendo maximizar los recursos a favor 
de la ciudadania, obteniendo con esto, la credibilidad y confianza para asegurar la 
transparencia en los procesos y actividades propias del Ayuntamiento. 

 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

CONTRALORIA MUNICIPAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 5 

 

PRINCIPIOS  

 
Trato igualitario: las y los ciudadanos brindaran trato igualitario a las personas 

evitando cualquier acción u omisión que menoscabe la dignidad humana. 

Respeto: las y los servidores públicos deberán otorgar un trato cordial a las 

personas en general incluyendo a aquellas con quienes se acercan a una atención 

o servicio de todas las disciplinas y niveles, proporcionando una comunicación 

efectiva 

Derecho: a escuchar y ser escuchado y tener un cuidado de calidez de atención.  

 
 
 

VALORES  

Los que integramos la Contraloría Municipal deberemos conservar y ejercer de 
manera notoria en todo sentido los siguientes valores. 

 Honestidad: Totolapan demanda servidores públicos honrados y 
transparentes y con capacidad para la rendición de cuentas. 

 Compromiso social: Convicción de servicio para la realización de 
acciones que contribuyen a mejorar las condiciones de vida de los 
Totolapenses. 

 Justicia: Valor esencial que permite que el servidor público actúe siempre 
con apego a la verdad otorgando a cada lo que en esencia le 
corresponde. 

 Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los intereses de los 
Totolapenses. 

 Integridad: Congruencia entre discurso político y el quehacer cotidiano.  

 Trabajo en equipo: Juntos por los Totalepenses. 
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OBJETIVO GENERAL 

Vigilar y controlar el correcto uso del cumplimiento de normas y disposiciones sobre 

registro, contabilidad, contratación de servicios, obra pública, adquisiciones, 

enajenaciones, arrendamientos, usos   y   conservación del Patrimonio Municipal. 

 
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS  

 

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

 Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal. 

 Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las 
disposiciones que, en materia de planeación, presupuesto, ingresos, 
financiamiento, inversión, deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento. 

 Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades 
municipales sobre reformas administrativas relativas a organización, 
métodos, procedimientos y controles. 

 Practicar auditorías a las dependencias del Ayuntamiento, a efecto de 
verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas 
respectivos y la honestidad en el desempeño de sus cargos de los titulares 
de las dependencias y entidades municipales y de los servidores públicos. 

 Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, 
contabilidad, contratación y pago de personal, contratación de servicios, obra 
pública, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos   y   
conservación del Patrimonio Municipal. 

 Emitir opinión sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en 
materia de programación, presupuestos, administración de recursos 
humanos, materiales y financieros, contratación de deuda y manejo de 
fondos y valores que formule la Tesorería Municipal. 

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

 Participar en la entrega-recepción de las dependencias y entidades del 
Municipio. 

 Sustanciar el procedimiento administrativo de determinación de 
responsabilidades en contra de los servidores públicos municipales, de 
acuerdo a la ley en la materia. 
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 Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las 
declaraciones patrimoniales de servidores públicos municipales, que 
conforme a la ley están obligados a presentar 

 
 
 
 
 
 
 
 

ORGANIGRAMA DEL AREA 

 

                                              

CONTRALORIA 
MUNICIPAL

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

 
 
 
 

VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 

 

EJE RECTOR OBJETIVO 
GENERAL 

OBJETIVO 
ESPECIFICO 

ESTRATEGIA LINEA DE 
ACCION 

Eje Rector 4. 
12.6 
Contraloría 

Fiscalizar, 
auditar, 
supervisar y 
resguardar el 
patrimonio del 
Ayuntamiento 
Municipal. 

 Fortalecer los 
mecanismos 
de control 
interno, 
prevención, 
fiscalización, 
inspección, 
vigilancia y 
aplicación de 
sanciones 

12.6.1. Fiscalizar 
todas las áreas 
del Ayuntamiento. 
12.6.2. Revisar 
periódicamente la 
cuenta pública 
municipal. 
12.6.3. 
Supervisar y 
revisar 
periódicamente 
los expedientes 
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técnicos de la 
obra pública. 
12.6.4. 
Supervisar 
físicamente las 
obras públicas en 
proceso y 
ejecutadas en el 
municipio. 
12.6.5. Revisar y 
controlar los 
inventarios de 
bienes muebles, 
inmuebles y 
parque vehicular 
propiedad del 
Ayuntamiento. 
12.6.6. 
Supervisar los 
ingresos directos 
por los diferentes 
conceptos 
(derechos, 
aprovechamiento, 
productos e 
impuestos). 
104 
12.6.7. Revisar 
los informes de 
cada unidad 
administrativa del 
Ayuntamiento, 
para el control 
interno y óptimo 
funcionamiento 
de este. 
12.6.8. Recibir y 
resolver al 100 % 
las quejas o 
denuncias que 
presente la 
ciudadanía en 
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contra de algún 
servidor público. 
12.6.9. Identificar, 
prevenir y 
combatir 
conductas ilícitas 
y faltas 
administrativas 
de los servidores 
públicos. 
12.6.10. Reforzar 
los sistemas y la 
tecnología de la 
información al 
100%, 
Instrumentar 
esquemas de 
control interno en 
la administración 
pública municipal 
a fin de prevenir la 
corrupción. 
12.6.11. 
Transparentar la 
administración de 
recursos 
humanos a través 
de la información 
pública. 
12.6.12. 
Coadyuvar con 
cada área 
responsable de 
manejo de 
recursos 
materiales y 
financieros el uso 
correcto y 
eficiente de los 
mismos. 

Eje Rector 4. Garantizar el 
fortalecimiento 

- Garantizar el 
fortalecimiento 

- Mejorar 
acciones para 

12.1.1. 
Implementar una 
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12.2 
Administración 
Pública 
Municipal 

de la 
Administración 
Pública 
Municipal. 

de la 
Administración 
Pública 
Municipal 
- Garantizar el 
dialogo 
permanente 
con los 
poderes 
públicos del 
orden Federal, 
Estatal y 
Municipal. 

el buen 
funcionamiento 
de la 
Administración 
Pública 
Municipal. 
- Garantizar y 
preservar la 
estabilidad 
social y 
gobernabilidad 
del municipio. 
- Dialogar de 
manera 
permanente 
con los 
poderes 
públicos del 
orden Federal, 
Estatal y 
Municipal. 

ventanilla única 
de solución de 
problemas y 
atención de 
incidencias. 
12.1.2. Garantizar 
de manera 
eficiente el 
despacho de los 
asuntos de 
carácter 
administrativo 
bajo supervisión 
de contraloría de 
forma semestral, 
y preservar el 
archivo general 
del Ayuntamiento 
haciendo 1 
revisión anual del 
mismo. 
12.1.3. Prevenir 
conflictos de 
carácter social, 
atendiendo 
oportunamente 
las demandas de 
la ciudadanía, 
para que 
prevalezca en 
todo momento la 
gobernabilidad 
mediante 3 
jornadas de 
información 
ciudadana. 
12.1.4. Participar 
en las acciones y 
programas que 
implementen los 
Poderes Públicos 
del Orden 
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Federal, Estatal y 
municipal toda 
vez que se 
propicie una 
oportunidad. 

 

 
FUNCIONES 

 
Practicar auditorias a las dependencias del ayuntamiento, a efecto de verificar el 
cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la 
honestidad en el desempeño de sus cargos; sustanciar el procedimiento 
administrativo de determinación de responsabilidades en contra de los servidores 
públicos municipales, de acuerdo a la ley en materia; atender las quejas,denuncias 
y sugerencias de la ciudadanía, relativas al ámbito de su competencia y participar 
en la entrega-recepción de las dependencias y entidades del municipio 

 
Recepción de personas y atención ciudadana, recepción de documentos y archivo 
de correspondencia, entrega de oficios y correspondencia oficial, elaboración de 
oficios y documentos administrativos, apoyar en tareas diversas a su jefe. 
 

ATRIBUCIONES  

 
Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos 

 

Artículo *84.- La Contraloría Municipal, es el órgano encargado del control, 
inspección, supervisión y evaluación del desempeño de las distintas áreas de la 
Administración Pública Municipal, con el objeto de promover la productividad, 

Artículo *86.- Son atribuciones del Contralor Municipal; 

I. Realizar actos de inspección, supervisión o fiscalización, evaluación y control de 
los recursos humanos, materiales y financieros que por cualquier título legal tenga 
en administración, ejerza, detente o posea el Ayuntamiento por conducto de sus 
dependencias, sus órganos desconcentrados o descentralizados y demás 
organismos auxiliares del sector paramunicipal, sean de origen federal, estatal o 
del propio Municipio, así como realizar la evaluación de los planes programas 
municipales; 
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II. Como consecuencia de la fracción que precede, en el ejercicio de sus atribuciones 
podrá realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones o auditorias; requerir 
informes, datos, documentos y expedientes de todos los servidores publicos 
municipales relacionados con su antigüedad, funciones y antecedentes laborales;  
levantar actas administrativas, desahogar todo tipo de diligencias, notificar el 
resultado de las revisiones o investigaciones que practique; determinar los plazos 
o términos perentorios en los que los servidores deberan solventar las 
observaciones o deban proporcionar la información o documentación que se les 
requiera y legalmente corresponda; que en este último caso, podrán ser de tres a 
cinco dias hábiles, mismos que podrán prorrogarse en igual tiempo, a juicio del 
Contralor Municipal, e intervenir en  forma aleatoria en los procesos de licitación, 
concurso, invitación restringida o adjudicación directa de las adquisiciones, 
contrataciones de servicios y obras públicas,  asi como en los procesos  de 
entrega-recepción de estas últimas. 

III. De la misma manera, queda facultado para solicitar información o documentación 
a las autoridades municipales, estatales o federales, legalmente competentes, que 
en el desempeño de los actos de investigación o auditoria que realice, sean 
necesarios para sus informes o determinaciones; 

IV. Participar, cuando asi se lo requieran los miembros del Cabildo, en las sesiones 
ordinarias o extraordinarias de éstos, para tratar algun tema o asunto en los que 
se le solicite su opinión; 

V. Recibir quejas o denuncias en contra de los Servidores Publicos Municipales y 
substanciar las investigaciones respectivas, vigilando en todo momento el 
cumplimiento de las obligaciones que impone la Ley Estatal de Responsabilidades 
de los Servidores Públicos; 

VI. En el caso en que el servidor público denunciado o del que verse la queja sea de 
elección popular, el Contralor Municipal turnará la queja o denuncia al Pleno del 
Ayuntamiento, a fin de que éste la resuelva. En el procedimiento que se lleve, no 
participará el funcionario denunciado; 

VII. Para hacer cumplir sus determinaciones, podrá imponer las sanciones 
disciplinarias que correspondan; iniciará y desahogará el procedimiento 
administrativo de fincamiento de responsabilidades; emitirá las resoluciones 
administrativas absolutorias o sancionadoras a que se refiere la Ley Estatal de 
Responsabilidades de los Servidores Publicos; siempre que se trate de servidores 
públicos que no sean de elección popular y cuando ello no corresponda a los 
superiores jerárquicos. 

Las sanciones que imponga en los términos de esta fracción, deber hacerlas del 
conocimiento de los órganos de control de los Poderes Ejecutivo y Legislativo del 
Estado de Morelos; 

VIII. Coadyuvar con las labores de seguimiento, control y evaluación de la Secretaria 
de la Contraloria del Poder Ejecutivo y del órgano constitucional de fiscalización 
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del Poder Legislativo, ambos del Estado de Morelos, asi como la Secretaria de la 
Función Pública del Gobierno Federal; 

IX. Requerir información, documentación, apoyo y colaboración de los órganos de 
control internos de los organismos descentralizados y demás entidades del sector 
paramunicipal; 

X. Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que 
regulen las funciones del Ayuntamiento; 

XI. Desarrollar los sistemas de control intemo del Ayuntamiento y vigilar su exacto 
cumplimiento; y 

XII. En ejercicio de sus atribuciones establecidas en las fracciones I y II, del artículo 86 
de esta Ley, concomitantemente con el área de Recursos Humanos del 
Ayuntamiento, y dependiendo del caso con los servidores públicos y/o sus 
representantes, efectuará los actos de revisión, análisis e investigación 
documental, de la antigüedad de los servidores públicos para garantizar las 
prestaciones y beneficios en materia de prestaciones de seguridad social; 
asimismo, verificará que el área de Recursos  Humanos efectúe la entrega al 
servidor público o solicitante de la documentación referente a carta de certificación 
del último salario percibido y la constancia de servicios prestados para el 
Ayuntamiento. 

XIII. Supervisar la elaboración por parte del área de Recursos Humanos, de los 
padrones de Servidores Públicos Municipales, a saber. 

1.- De trabajadores en activo y de elementos de seguridad pública; 
2.- De extrabajadores y de elementos de seguridad pública; 
3.- De pensionados; y 
4.- De beneficiarios, por concepto de muerte del trabajador o pensionista. 
Los padrones en comento, deberán contener nombre completo de los servidores 
públicos, de los extrabajadores o de sus beneficiarios, fecha de ingreso, fecha de 
egreso, o fecha en la cual se emitió la pension, asi como el monto de ésta. 

Similar procedimiento se efectuará respecto de los elementos de las lnstituciones 
de Seguridad Pública Municipales. 

XIV. Supervisar que las áreas administrativas del Ayuntamiento, den cabal 
cumplimiento a todo tipo de Acuerdos, Bandos, Reglamentos internos, 
Administrativos, y demás ordenamientos que el Cabildo expida; 

XV. Supervisar que el área de Recursos Humanos del Ayuntamiento, allegue a sus 
trabajadores, a los elementos de seguridad pública o a los deudos de ambos, copia 
certificada del acuerdo mediante el cual el Cabildo aprueba y otorga los beneficios 
de pensiones o jubilaciones. 

XVI. Integrar por si o a través de un representante común de todos los Contralores del 
Estado, el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupción y el Sistema 
Estatal de Fiscalización; 
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XVII. Cumplir cabalmente con las recomendaciones y lineamientos que emitan el Comité 
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupción y el Sistema Estatal de 
Fiscalización, y 

XVIII. Las demás que le otorguen otros ordenamientos jurídicos o que el Ayuntamiento 
le confiera dentro del marco de sus atribuciones. 

 
 
 

POLITICAS  

A. Del Proceso de Entrega Recepción: 
a. Todos los formatos deberán ser solicitados a Contraloría Municipal para 

su llenado. 
b. Los formatos deben llenarse con al menos 10 días hábiles de 

anticipación. 
c. Cuando se realice la revisión de los bienes físicos que integran el área 

deberán estar presentes los servidores públicos y después de ello, bajo 
ningún motivo, se podrá hacer uso de las instalaciones hasta que sean 
firmadas las actas. 

d. El servidor público saliente deberá estar atento a cualquier llamado por 
parte de Contraloría Municipal o del servidor público entrante en caso de 
requerir alguna aclaración. 

B. Del Proceso de Auditoría Interna: 
a. Las auditorías serán llevadas a cabo única y previamente autorizadas por 

el cabildo y/o presidente municipal. 
b. Las áreas auditadas deberán presentar la información de acuerdo a los 

rubros solicitados y de manera clara y entendible. 
c. Si alguna área no tiene la información solicitada deberá externar, 

mediante oficio, el porqué de la omisión. 
d. Lás áreas auditadas tendrán hasta un máximo de 15 días hábiles para 

solventar las observaciones hechas. 
C. Del Proceso de Declaraciones Patrimoniales: 

 
a) Los servidores públicos deberán solicitar a esta Contraloría su usuario 

y contraseña para ingresar al portal de declaraciones patrimoniales, la 
cual es www.totolapan.declaracionpatrimonial.gob.mx de acuerdo al 
Artículo 36 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de 
Morelos: “Las declaraciones de situación patrimonial deberán ser 
presentadas a través de medios electrónicos, empleándose medios de 
identificación electrónica”. 

a. Los servidores públicos podrán solicitar una copia de su declaración 
anterior (en caso de existir) a la Contraloría Municipal. 

http://www.totolapan.declaracionpatrimonial.gob.mx/
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b. Los servidores públicos deberán respetar los tiempos de llenado de la 
declaración, de lo contrario serán acreedores a una sanción, tal cual 
lo marca el artículo XXXIII de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas. 

c. Las declaraciones patrimoniales deberán ser llenadas por el mismo 
servidor/a público/a, sin que interfieran terceros, salvo Contraloría 
Municipal únicamente para aclaración de dudas. 

D. Del proceso de Actas Administrativas: 
a. Quién solicite un acta administrativa deberá rendir declaración en la 

oficina de contraloría sin presencia de terceros. 
b. La solicitud se podrá hacer verbal o por oficio, aunque se recomienda sea 

por escrito. 
c. La solicitud deberá ser hecha con no más de dos días de acontecido el 

suceso por el cual se levanta el acta (excepto en el caso de ausencia 
laboral, en ese caso se deberá de esperar hasta 3 inasistencias). 

d. Tanto el declarante como el testigo deberán presentar dos copias de su 
INE o IFE para realizar el trámite correctamente. 

E. Del proceso de Recepción de Quejas: 
a. La atención a quién presente queja o denuncia siempre será imparcial, 

es decir, sin favorecer a ningun lado y siendo objetivos. 
b. Aunque la queja sea presentada de manera verbal, siempre se procederá 

a llenar un formato físico 
c. Las quejas o denuncias que sean anónimas siempre deberán de contar 

con un nombre y número de teléfono que quedarán a resguardo de 
contraloría. 

d. La presentación de la queja para el servidor/a público/a siempre será a 
puerta cerrada y únicamente con quien sea involucrados/as. 

 

 

PROCEDIMIENTOS 

 

ENTREGA RECEPCIÓN  

ENO. RESPNSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 ENCARGADO 

DE AREA  

Todos los formatos deberán ser solicitados a Contraloría Municipal 

para su llenado. 
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AUDITORIAS INTERNAS  

 

 

DECALRACIONES PATRIMONIALES  

2

  

ENCARGADO 

DE AREA  

Los formatos deben llenarse preferentemente con al menos 10 días 

hábiles de anticipación. 

3 SERVIDOR 

SALIENTE. 

SERVIDOR 

ENTRANTE, 

CONTRALORIA 

Y 

SINDICATURA 

Cuando se realice la revisión de los bienes físicos que integran el 

área deberán estar presentes los servidores públicos y después de 

ello, bajo ningún motivo, se podrá hacer uso de las instalaciones 

hasta que sean firmadas las actas. 

4 SERVIDOR 

SALIENTE  

El servidor público saliente deberá estar atento a cualquier llamado 

por parte de Contraloría Municipal o del servidor público entrante 

en caso de requerir alguna aclaración. 

NO. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 PLAN DE 

AUDITORIAS 

Las auditorías serán llevadas a cabo conforme al programa de 

auditoría. 

2

  

CONTRALORIA  

AREA EN 

REVISION 

Las áreas auditadas deberán presentar la información de acuerdo 

a los rubros solicitados y de manera clara y entendible. 

3 AREA EN 

REVISION 

Si alguna área no tiene la información solicitada deberá externar, 

mediante oficio, el porqué de la omisión. 

4 AREA EN 

REVISION 

Las áreas auditadas tendrán hasta un máximo de 15 días hábiles 

para solventar las observaciones hechas. 
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NO. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 CONTRALORIA 

SERVIDORES 

PUBLICOS  

Los servidores públicos deberán solicitar a esta Contraloría su 

usuario y contraseña para ingresar al portal de declaraciones 

patrimoniales, la cual es 

www.totolapan.declaracionpatrimonial.gob.mx  

2

  

SERVIDORES 

PUBLICOS, 

CONTRALORIA  

Los servidores públicos podrán solicitar una copia de su 

declaración anterior (en caso de existir) a la Contraloría Municipal. 

3 SERVIDORES 

PUBLICOS  

Los servidores públicos deberán respetar los tiempos de llenado 

de la declaración, de lo contrario serán acreedores a una sanción, 

tal cual lo marca el artículo XXXIII de la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas. 

4 SERVIDOR 

PUBLICO, 

CONTRALORIA  

Las declaraciones patrimoniales deberán ser llenadas por el 

mismo servidor/a público/a, sin que interfieran terceros, salvo 

Contraloría Municipal únicamente para aclaración de dudas. 

 

LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS  

 

NO. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 SERVIDOR 

PUBLICO, O 

CABILDO 

Quién solicite un acta administrativa deberá rendir declaración en 

la oficina de contraloría sin presencia de terceros. 

2

  

QUEJOSO O 

SOLICITANTE  

La solicitud se podrá hacer verbal o por oficio, aunque se 

recomienda sea por escrito. 

3 QUEJOSO O 

SOLICITANTE 

La solicitud deberá ser hecha con no más de dos días de 

acontecido el suceso por el cual se levanta el acta (excepto en el 

caso de ausencia laboral, en ese caso se deberá de esperar 

hasta 3 inasistencias). 
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RECEPCION DE QUEJAS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 QUEJOSO O 

DECLARANTE, 

CONTRALORIA  

Tanto el declarante como el testigo deberán presentar dos copias 

de su INE o IFE para realizar el trámite correctamente. 

NO. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

1 DECLARANTE, 

CONTRALORIA  

La atención a quién presente queja o denuncia siempre será 

imparcial, es decir, sin favorecer a ningún lado y siendo objetivos. 

2

  

DECLARANTE, 

O QUEJOSO 

Aunque la queja sea presentada de manera verbal, siempre se 

procederá a llenar un formato físico 

3 DECLARANTE, 

CONTRALORIA 

Las quejas o denuncias que sean anónimas, preferentemente 

deberán de contar con un domicilio y número de teléfono que 

quedarán a resguardo de contraloría. 

4 CONTRALORIA La atención a quién presente queja o denuncia siempre será 

imparcial, es decir, sin favorecer a ningún lado y siendo objetivos. 

5 DECLARANTE, 

CONTRALORIA  

La presentación de la queja para el servidor/a público/a siempre 

será a puerta cerrada y únicamente con quien sea 

involucrados/as. 
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ANEXOS  
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