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PRESENTACION

La Contraloria Municipal tiene la responsabilidad Juridico-Administrativa de
monitorear todos aquellos actos internos de la administracion municipal incluyendo
también las que involucre la prestacion de un servicio publico, donde se otorga
atencion a la ciudadania, debe basarse y ajustarse al conjunto de normas determinadas
que rijan y guien el ciclo o proceso que corresponda, para merecer la conflanza de los
solicitantes.

En este sentido las autoridades y funcionarios municipales, tienen la obligacion
y, por ende, la responsabilidad de mantener consistentemente la calidad en la
presentacion de los servicios.

El objetivo primordial del Contralor (a) Interno Municipal es la vigilancia, control,
y fiscalizacion del uso correcto de los recursos humanos, materiales y financieros de
que disponen las direcciones, coordinaciones y departamentos para la ejecucion de
sus programas de trabajo y el cumplimiento de sus objetivos y metas; ademas es el
area que revisa y evalua el grado de eficacia y eficiencia con que las areas
administrativas alcanzan dichas metas y objetivos, haciendo las recomendaciones que
sean necesarias para mejorar su funcionamiento integral.

De conformidad con el articulo 22 del Reglamento Interno de nuestro Municipio
en las fracciones Il y XII, con apego a la Ley Organica del Municipio Libre de San Luis
Potosi en sus articulos 85, 85 Bis y 86 respectivamente.

Se propone a su analisis y autorizacion el presente Manual de Procedimientos
que la Contraloria Interna Municipal debe llevar a cabo durante el ejercicio de la
administracion publica; todos los manuales de procedimientos deberan estar
disponibles para consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos a traves
de la plataforma digital del Municipio, observando las disposiciones que rigen la misma.
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OBJETIVO

El objetivo del presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna del
Municipio de Matlapa, S.L.P., es identificar cada uno de los procedimientos que se
desarrollan dentro de la Contraloria Interna del Municipio, para que puedan ser
implementados de manera ordenada y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna del Municipio de
Matlapa, S.L.P., es de observancia interna como instrumento de informacion y de
consulta. Los procedimientos descritos, son de cumplimiento obligatorio para el
personal adscrito a la Contraloria y demas figuras que participan en el desarrollo de los
procedimientos.

TERMINOLOGIA

1. Actividad de Control: Son aquellas donde se establecen controles dentro de las
actividades del procedimiento, como pueden ser: las revisiones o inspecciones,
comprobaciones, aprobaciones, autorizaciones.

2. Administracion de Riesgo: Proceso sistematico para contextualizar, identificar,
analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos; incluidos los
riesgos de corrupcion, inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra
el mandato de la institucion, mediante el analisis de los distintos factores que
pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que
permitan mitigarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas de las instituciones
de una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en un
marco de transparencia y rendicion de cuentas.

3. Departamentos: Area de bienes o servicios determinados donde se llevara a cabo
el procedimiento.
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4. Debilidad(es) de Control Interno: la insuficiencia, deficiencia o inexistencia de
controles en el Sistema de Control interno Institucional que obstaculizan o impiden
el logro de las metas y objetivos institucionales, o materializan un riesgo,
identificadas mediante la supervision, verificacion y evaluacion interna y/o de los
organos de fiscalizacion.

5. Investigacion previa: Es la obtencion sistemética de la informacion relevante y
suficiente que sirva de base para seleccionar las areas, operaciones, programas
que se consideren vulnerables.

6. Auditoria interna: es la Auditoria que realiza el personal de la Contraloria Interna
Municipal.

7. Auditoria financiera: Es aquella que comprende el examen de las transacciones,
operaciones Yy registros financieros con objeto de determinar si la informacion
financiera que se produce es confiable, oportuna y util.

8. Auditoria administrativa: Accion utilizada para verificar, evaluar y promover el
cumplimiento y apego a los factores o elementos del proceso administrativo.

9. Comité de auditorfa: Esta integrado por el area de Tesoreria, Sindicatura,
Contraloria Interna y el Comisionado de Hacienda Publica.

FUNCIONES QUE DEBE REALIZAR LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

1. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal.

2. Vigilar que los recursos y aportaciones Federales y Estatales, asignados al
Municipio, se apliguen en los términos estipulados en las Leyes,
Reglamentos y convenios respectivos.
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3. Establecer la calendarizacion y las bases generales reglamentarias para la
realizacion de auditorias internas e inspecciones.
4. Y demas que sefalen las leyes y reglamentos vigentes en el Estado.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Los procedimientos del presente Manual, se detallan de manera logica vy
secuencial considerando, la descripcidn de las actividades de forma clara, precisa y
concreta.

Bajo ese contexto, cada Procedimiento se integrara por los apartados
siguientes:

53

e

Objetivo.

Politicas de Operacion.
Descripcion del procedimiento.
Anexos (opcional)

* +*
w0

e

%

REQUISITOS PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

L

» Un conjunto de normas, politicas, procedimientos y practicas que orienten
Su accion y permitan medir sus resultados.

» Independencia suficiente para el desarrollo de la auditoria.

» Respaldo suficiente de los niveles superiores de las areas administrativas
municipales, para que faciliten la informacion y documentos necesarios para
desahogar los trabajos de auditoria.

» Implementacion pronta y expedita de las sugerencias o recomendaciones

resultantes.
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RUBROS O PROGRAMAS QUE SE INTEGRAN EN LOS PROCEDIMIENTOS Y
FUNCIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA

Y

Emision y promocion de ordenamientos juridicos y normativos en materia de
control y evaluacion gubernamental.

Auditorias e inspeccion financieras y administrativas.

Auditorias e inspecciones técnicas de cbras publicas.

Registro patrimonial de los servidores publicos municipales.

Actos preventivos de responsabilidades.

Sistema municipal de quejas y denuncias.

Procedimientos administrativos disciplinarios.

Contraloria social.

YV VYY

A7

v

PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Auditoria, es el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones
financieras o administrativas, de las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, estatal y municipal, con la finalidad de evaluar y opinar si los estados
financieros presentan razonablemente la situacion financiera, si los objetivos y metas
fueron alcanzados, si los recursos han sido administrados de manera eficiente y si se
han acatado las disposiciones legales aplicables.

Resulta importante destacar, que los aspectos tecnicos que comprende la
auditoria gubernamental, no difieren con los aspectos y criterios de la auditoria
tradicional, mismos que son aplicables a los diferentes tipos de auditorias; sin embargo,
existe una diferencia principal que radica en que la auditoria gubernamental, se efectia
con estricto apego al marco legal que regula la actuacion de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal, estatal y municipal.
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CLASIFICACION DE AUDITORIAS

Auditoria Interna: es la auditoria que realiza el personal adscrito a la Contraloria
Municipal, su importancia radica en que se constituye en el instrumento del Contralor
(a) interno, quien revisa, analiza, diagnostica y evalua el funcionamiento de otros
controles, proporcionando en su caso, la adaptacion de las medidas que tiendan a
mejorar la eficiencia en la administracion de los recursos, asi como la eficacia en el
logro de las metas y objetivos asignados.

Auditoria financiera: es aquella que comprende el examen de las transacciones,
operaciones y registros financieros con objeto de determinar si la informacion financiera
que se produce es confiable, oportuna y util. En el caso de la Auditoria de Estados
Financieros, en lo relativo a la Contraloria, le corresponde hacer una inspeccion de los
estados financieros y asi poder emitir los Dictamenes Financieros y sus respectivas
recomendaciones.

Auditoria administrativa: Accion utllizada para verificar, evaluar y promover el
cumplimiento y apego a los factores o elementos del proceso administrativo
instaurados o0 a seguir en las diversas unidades administrativas que conforman el sector
gubernamental municipal.
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Los aspectos fundamentales de esta auditoria, son determinar si:

» La estructura organizacicnal del Gobierno Municipal reune los requisitos,
elementos y mecanismos necesarios para cumplir con los objetivos y las metas
que tiene asignados.

» Los recursos con que cuenta el Ayuntamiento son suficientes y apropiados para

el logro de sus objetivos.

Los sistemas operativos contienen los procedimientos para el desarrollo de las

actividades encomendadas.

En la ejecucion de los programas se utilizan los recursos en la cantidad y calidad

requerida, al menor costo posible.

» El sistema de informacion es oportuno, confiable y util, para la adecuada toma

de decisiones.

El sistema de informacion refleja el efecto fisico y financiero de la aplicacion de

los recursos.

v

A4

A4

TIPOS DE PROCEDIMIENTOS APLICABLES POR CONTRALORIA MUNICIPAL:

1. Auditoria e inspeccion financiera y administrativa.

|, Auditar los ingresos municipales
ll.  Auditoria del rubro de egresos
lll.  Revision de la cuenta publica
IV.  Dictaminar los estados financieros
V.  Argueo de recaudacion de las areas gque operen ingresos
VI.  Supervision de ndomina
VII.  Supervision del uso de gafetes y credencial institucion
VIII.  Supervision del inventario de bienes muebles e inmuebles.

2. Auditoria e inspeccion técnica a obra publica.

I.  Verificar que los proyectos técnicos cumplan con las especificaciones
necesarias para su aprobacion y adecuado desarrollo.
II.  Supervision del avance fisico de obra.

9

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150, Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx




Supervision del manejo de bitacora de las obras.

Revision del avance fisico-financiero de las obras publicas.
Intervenir en las fiscalizaciones y auditorias técnicas de obra que efectue el
Instituto de Fiscalizacion Superior del Estado y la Auditoria Superior

Federal.
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Tratandose de visitas de inspeccion se debera observar el presente procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Elabora: Oficio de Auditoria al Comité de Cronograma de
1 Contraloria Interna Auditoria para el Area, Direccién o actividades a
Departamento que corresponda. desarrollar.
Elabora Proyecto de Acta de Inicio de e d.e BLCIRIR ¥
Auditoria. Se gira oficio de presentacion QG0 2 ALE8;
2 | Comite de Auditorfa | . iniio de auditorfa y solicitud de Departamenta o
: 5 Direccion
informacion. .
correspondiente.
AIE8, Dgpart_a‘mento Presenta la informacion que se le solicite | Copias simples de lo
3 o Direccion o 2 :
. para el desarrollo de la Auditoria. requerido
correspondiente
Coteja, valora, observa, corrobora, 0
o - 5 : Acta de Auditoria y su
4 Comite de Auditoria senala, pregunta, detecta y analiza la
. " respaldo.
informacion presentada con la que se
cuenta.

Caso 1.- En caso de no detectar alguna irregularidad se emitira informe respectivo para hacer de

su conocimiento al titular del area auditada y a la Autoridad Superior.

Caso 2.- Se detecta alguna observacion y/o irregularidad, se emitira informe respectivo para
hacer de su conocimiento al titular del area auditada y a la Autoridad Superior.

10
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Se emitira un pliego de recomendaciones

5 | Comité de Auditoria | y se programara visitas aleatorias para Pliegoy oficio.de

e visita
su cumplimiento.
Oficio de
Area, Departamento | Dar cumplimiento con lo establecido en Cumplimiento a la
6 o Direccion las recomendaciones recibidas por el Observacion o
correspondiente Comité de Auditoria. Recomendacion
detectada.

Comité de Auditoria | Integrar el expediente de Auditoria y se
Contraloria Interna archiva.

Caso 3.- Se detectara alguna observacion y/o irregularidad grave, se emitira informe respectivo
para hacer de su conocimiento al titular del area auditada y a la Autoridad Superior.

Oficio de Remision a
la Autoridad
Investigadora

Se enviara expediente completo al area

8 | Comite cEglliSi e 1o Organo de Control correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
CONCRETA CON EL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

11
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3. Registro de los Servidores Publicos Municipales en la Plataforma Digital Estatal para la
realizacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial.

|. Integrar y actualizar el Padron de Servidores Publicos Obligados a presentar su situacion
patrimonial.

Il. Asesorar a los servidores publicos en el llenado y presentacion de la declaracion de bienes.

Ill. Notificar y requerir a los servidores publicos municipales, las aclaraciones pertinentes sobre
ciertos rubros gue no fueron debidamente anotados en la declaracion.

Solicitar por escrito a la Direccién de Recursos Humanos y Materiales, el Listado
de Personal de Nuevo Ingreso, Movimientos de Pueslos y Bajas del Personal. El
listado debe contener nombre, puesto, direccion a la que pertenece, CURP, RFC,
correo electronico, nimero de teléfono y fecha de ingreso/movimiento/baja.

$

Se ingresa a todo el personal a la Plataforma Digital Estatal
(https://www plataformadigitalestatalslp.org/), y se activa la declaracion
respectiva (Inicial, Modificacion o Congclusion).

Mediante Oficio se les notifica a los servidores publicos |a obligacion que tienen
de presentar su declaracién patrimonial.

El plazo para presentar la declaracion de situacion patrimonial, de acuerdo al
articulo 33 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi, son:

» Inicial, 60 dia naturales siguientes a la toma de posesion del cargo o

Declaracion de Situacion comision
Patrimonial (|nicia|' + Modificacion, mes de mayo de cada anc
Modificacién y Conclusién) » Conclusion, 60 dias naturales siguientes a la conclusion

¥

Para llevar un control, una vez que los servidores publicos hayan realizado su
declaracion, haran entrega de su acuse a la Contraloria Municipal.

4

A los servidores publicos gue, dentro del término establecido, no hayan
presentado su declaracion, via correo electrénico, se les previene a presentaria.

4

En casc de segquir omitiendo su obligacion, por escrito se les requerira para
presentar su declaracion patrimonial, con el apercibimiento de que, en caso de
omision, se dara cumplimiento a lo establecido en el articulo 35 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

¥

En caso de gue el servidor publico siga omitiendo su cbligacion de presentar la
declaracion patrimonial, se hace de conocimiento a la unidad investigadora para
L gue inicie el procedimiento respectivo.

12
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4. Sobre actos preventivos de responsabilidad

Vigilar las aplicaciones y funcionamiento de los instrumentos, sistemas y procedimientos de
control de la Administracion Publica Municipal.

Emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos de
la Administracion Publica Municipal.

¥
Intervenir en los Actos de diversa naturaleza que se
derive de la gestion publica municipal.

Sobre actos preventivos de
responsabilidad

Difundir programas preventivos para no incurrir en
actos de corrupcion.
L 2

Promover la capacitacion para todos los servidores
publicos.

5. Quejas y denuncias

Establecer instrumentos que faciliten a la poblacion el tramite de inconformidades, guejas,
denuncias y sugerencias que se formulen por el incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos en el desarrollo de sus funciones.

Instrumentar mecanismos para la captacion de quejas,
denuncias, sugerencias e inconformidades.

Disefiar los formatos, tripticos y deméas medios gréaficos
necesarios para la difusion y funcionamiento del sistema de
sugerencias, guejas y denuncias.

Quejas y |
Denuncias Difundir y coadyubar en el sistema municipal de
sugerencias, quejas y denuncias.

En caso del conocimiento de algun hecho de presunta
responsabilidad administrativa, presentar la denuncia al
area investigadora para gue inicie el procedimiento
correspondiente.

13
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6. Intervenir en los procesos de entrega recepcion.

La entrega recepcion, es un proceso que permite a la administracion municipal entrante
conocer el estado que guarda los recursos publicos administrados por el servidor publico
saliente y asegurar la continuidad sin interrupcién ni demora de los trabajos y prestacion de
servicios. Este proceso se sujetara a lo establecido en la Ley de Entrega Recepcion de los
recursos publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Entrega-Recepcion

En el caso de que el servidor
publico entrante encuentre
irregularidades respecto de los
bienes, recursos documentacion
e informacion recibida, debera
informar por escrito a la
Contraloria Municipal.

Recibe oficio del servidor publico
entrante, donde solicita requerir al
ex servidor publico, y haga las
aclaraciones necesarias dentro de
los 30 dias habiles, contados a
partir del acto protocolario de
entrega-recepcion.

F

4

Se envia oficio para requerir al ex
funcionario, las  aclaraciones
correspondientes.

4

e 3

Si el ex servidor publico,
comparece de manera presencial
o por escrito, hace las
aclaraciones a las observaciones
que le fueron regueridas, se
levanta el acta circunstanciada,
guedando asentadas las
manifestaciones rendidas por el
ex servidor publico.

Si el ex servidor publico no
comparece: el servidor publico
entrante realiza acta
circunstanciada de los hechos
derivados de la  entrega-
recepcion, mencionando las
observaciones que no le fueron
aclaradas.

El ex servidor publico comparece
¥ no hace las aclaraciones o
aclara parcialmente las
observaciones que le fueron
requeridas.

3

¥

¥

El servidor publico entrante, hace
acta circunstanciada de los
hechos derivados de la entrega-
recepcion.

Servidor publico entrante, hace
escrito donde solicita se inicie la
investigacion al ex servidor
publico saliente.

El servidor publico entrante hace
acta circunstanciada de los
hechos derivados de la entrega
recepcion, mencionando  las
observaciones que le fueron

aclaradas y las que no,

A

Se hace oficio para hacer de
conocimiento & la  unidad
investigadora, se le da copia
certificada de todo el expediente e
inicie el procedimiento respectivo.

Una vez transcurridos los 30 dias habiles posteriores al acto protocolario de entrega-recepcion, se elabora el acta
circunstanciada general de los hechos derivados de la entrega-recepcion, de todos los departamentos, y se envia copia
certificada de conocimiento al IFSE y a Contraloria del Estado.

14
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i | Formular el Manual Técnico de Entrega Recepcion. |

Capacitar a los Servidores Publicos en la entrega
recepcion.
¥

Solicitar a los servidores publicos salientes la integracion
del expediente de entrega recepcion (llenado de formatos).

Entrega-Recepcion
(Final de la administracion)

Acto Protocolario de entrega-recepcion de la
Administracion Publica Municipal.

Verificacion de la documentacion del acta administrativa de
entrega recepcion y anexos.

i | Firma del acta de entrega-recepcion. |

7. Buzon de Quejas, Sugerencias y Denuncias

[ Contraloria Municipal gestiona e instala el buzon de
guejas, sugerencias y denuncias.

¥

La Autoridad Investigadora sera la encargada de la
apertura del buzon y darle el debido tramite a las
guejas, sugerencias y denuncias.

Buzon de Quejas, Sugerencias y
Denuncias ¥
Contraloria Municipal informa a los servidores

publicos sobre la instalacion del buzon de quejas,
sugerencias y denuncias.

Contraloria Municipal hace difusion del buzon de
quejas, sugerencias y denuncias.

8. Requerimiento de Informacién de Transparencia

La Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), es una herramienta que permite consultar y
solicitar informacion publica a cualquier ciudadano; la Direccion de Transparencia, en su
momento, por escrito notifica sobre la solicitud de informacion.

15
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La Direccion de
Transparencia envia oficio
donde informa que hay
solicitud de informacion en
la Plataforma Nacional de
Transparencia y el plazo gue
se tiene para dar

NQ: Se le da contestacion a la
—p- | Direccion de Transparencia
indicando que la informacion
solicitada no es competencia de la
Contraloria Municipal.

contestacion.
¢ Es competencia de la —_—
Contraloria Municipal? L4
Punto por punto, se analiza sl
la informacion solicitada.
;La informacion de Ia — Sl: Se da contestacion al solicitante
solicitud es insuficiente, previniéndolo_p_a’ra aclarar su
NO | ¢— i R > peticion.
incompleta o erronea’? (Art. 150 LTAIPESLP)
SI: Se da contestacion al solicitante,
p (Esinformacién disponible .| indicandole dénde se encuentra
en diversos medios? " | disponible la informacién. (art. 152
LTAIPESLP)

[ NO j&——

tEs ir}formacién 4_| L NO > Se ‘Ie da ‘cpntestaci()n por
existente? escrito al solicitante.
S| .| ¢Implica costos de
A 4 T reproduccion?
Se le informa al solicitante que debe
NO . s
cubrir los costos de reproduccion,
I | ;Se necesita I\ > | Una vgz qug lo h.a?ga, .S.e le
Srraga’ » Sl Sl proporciona la informacion solicitada.
P ) (Art. 165 LTAIPESLP)
v v
Solicitar ampliar el plazo de
NO respuesta de acuerdo al art.
155 de la LTAIPESLP.
Se remite al Comitée de
NG | eneistencia de et 2 I atiiesl e &
i ion? —> i
¢ /2 Informacién’ Sl 7| articulo 160 de la LTAIPESLP.
¥
;Informacién reservada o Se deberéa remitir al
confidencial? Comite de
Transparencia,
fundando y
motivando la
- clasificacion de |a
~| sl »| informacion (art. 159
LTAIPESLP)
16
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9. Programa de Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién

Cada enlace designado entra a la
. . . e - . lataforma
Se envia oficio de designacion de La f&ecretarla ﬁ|ecut|va del S?A‘ Ettps:r‘.ﬁsoseaslp.orq;’pea,html, P
enlaces  designados a Ia envia los usuarios y contrasefias - 5
Secretaria Ejecutiva del Sistema »| de los enlaces designados. A L co_ntrasena
. o » proporcionado para verificar las
Estatal Anticorrupcion L -
lineas de accion que le
correspondan.
¥
Cada enlace, implementa las Se hace reunion de trabajo con los
actividades acordadas y hace las Se levanta minuta de la reunion de enlaces designados para analizar
gestiones necesarias, para dar — trabajo, con los puntos tratados y las lineas de accion, indicadores y
cumplimiento a las lineas de acuerdos llegados. las actividades a realizar.
accion.
Cada enlace, recopila la Se tienen las reuniones de trabajo Cada enlace designado, da
evidencia, de todas las necesarias, para coordinar las contestacion en la plataforma,
actividades y gestiones realizadas | actividades y las acciones a # adjuntando la evidencia de los
para dar cumplimiento a las lineas implementar. avances logrados.
de accion. i
De manera regular, se monitorea
la plataforma, para dar
seguimiento a las lineas de accion
y a los indicadores de acuerdo al
plazo gue se tiene.
17
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10. Requerimiento de Informacioén del IFSE

Se recibe solicitud de
informacion  (preliminar)  del
Instituto de Fiscalizacion
Superior del Estado de San Luis
Potosi (IFSE).

En caso de que la informacion
requerida, no obre en los
archivos de la Contraloria
Municipal, se giran oficios a los
departamentos

correspondientes  para  que
hagan entrega de la informagion.

Una vez recopilada la
informacion, se escanea, se
ordena en carpetas digitales y se
procede  al llenado  del
cuestionario de control interno.

Una vez que el IFSE haga les
procedimientos de  auditoria,
darda a conocer los resultados
finales de las auditorias y
observaciones preliminares, a
efecto de presentar las
justificaciones vy aclaraciones
correspondientes.

El IFSE enviara el citatorio con
anticipacion de los resultados vy
observaciones preliminares de la
auditoria.

—

Se envia oficio a las Direcciones
de Planeacion, Secretaria
General, Tesoreria, Contraloria,
Recursos Humanos y Sindicatura
para hacer de su conacimiento la
solicitud de informacion.

Se lleva a cabo una reunion de
trabajo con las direcciones
involucradas para coordinar la
recopilacion de la informacion en
el plazo otorgado por el IFSE.

1

Se descarga el formato del
Cuestionario de Control Interno
para su analisis, llenado vy
recopilacion de la evidencia
solicitada

Cada Director se hace
responsable de gestionar las
acciones necesarias para la
recopilacion de informacion vy el
llenado de los formatos con las
especificaciones indicadas por €l
IFSE.

Se acude a la reunion de trabajo

para hacer entrega de la
informacion recabada y
ordenada.

En caso de gue haya informacion
incompleta, se debe expresar la
causa justificada, lo anterior para
poder solicitar una prorroga al
IFSE de acuerdo al articulo 15 de
la Ley de Fiscalizacion del

Estado.
1 8

Se entrega toda la informacion
debidamente integrada en el
archivo del IFSE. En caso de ser
necesaria una prorroga, se
solicita por escrito © de manera
oral en este momento.

La informacion se integra en
leforts y cajas rotuladas, para
una mejor consulta de
informacion por parle del
personal del IFSE.

Se analizan los resultados
preliminares y observaciones
enviadas por el IFSE para poder
emitir las  correspondientes
justificaciones y/o aclaraciones al
IFSE.

En la reunion de entrega de
resultados finales y
observaciones, se entregaran las
aclaraciones y justificaciones
gue se estimen pertinentes.

2

IFSE emite cédula de resultados
finales

IFSE otorga un plazo para
presentar argumentos
adicionales ¥ presentar
documentacion soporle.

18
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11. Requerimiento de Informacién de la ASF

Se recibe solicitud de
informacion (preliminar) de la
Auditoria Superior de la

En caso de que la informacion
requerida, no obre en los
archivos de la Contraloria
Municipal, se giran oficios a los
departamentos

correspondientes  para  que
hagan entrega de la informagion.

Una vez recopilada la
informacion, se escanea, se
ordena en carpetas digitales y se
procede  al llenado  del
cuestionario de control interno.

Una vez que el IFSE haga les
procedimientos de  auditoria,
darda a conocer los resultados
finales de las auditorias y
observaciones preliminares, a
efecto de presentar las
justificaciones vy aclaraciones
correspondientes.

El IFSE enviara el citatorio con
anticipacion de los resultados vy
observaciones preliminares de la
auditoria.

—

Se envia oficio a las Direcciones
de Planeacion, Secretaria
General, Tesoreria, Contraloria,
Recursos Humanos y Sindicatura
para hacer de su conacimiento la
solicitud de informacion.
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Se lleva a cabo una reunion de
trabajo con las direcciones
involucradas para coordinar la
recopilacion de la informacion en
el plazo otorgado por la ASF.

Se descarga el formato del
Cuestionario de Control Interno
para su analisis, llenado vy
recopilacion de la evidencia
solicitada

1

Cada Director se  hace
responsable de gestionar las
acciones necesarias para la
recopilacion de informacion vy el
llenado de los formatos con las
especificaciones indicadas por €l
ASF.

Se acude a la reunién de trabajo

para hacer entrega de la
informacion recabada y
ordenada.

En caso de gue haya informacion
incompleta, se debe expresar la
causa justificada, lo anterior para
poder solicitar una prorroga al
IFSE de acuerdo al articulo 15 de
la Ley de Fiscalizacion del

Se entrega toda la informacion
debidamente integrada en el
archivo del IFSE. En caso de ser
necesaria una prorroga, se
solicita por escrito © de manera
oral en este momento.

Estado.
1 8

La informacion se integra en
leforts y cajas rotuladas, para
una mejor consulta de
informacion por parle del
personal del IFSE.

Se analizan los resultados
preliminares y observaciones
enviadas por el IFSE para poder
emitir las  correspondientes
justificaciones y/o aclaraciones al
IFSE.

En la reunion de entrega de
resultados finales y
observaciones, se entregaran las
aclaraciones y justificaciones
gue se estimen pertinentes.

IFSE emite cédula de resultados
finales

2

19

IFSE otorga un plazo para
presentar argumentos
adicionales ¥ presentar
documentacion soporle.
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12. Informe Mensual de Planeacion

La Direccion de Planeacion solicita mediante oficio
informe mensual

De manera mensual, se lleva el registro de las
actividades que se desarrollan dentro  del
departamento.

Se toma evidencia grafica, con el fin de reforzar y
comprobar el trabajo realizado.

¥
Se le solicita a la autoridad investigadora y a la
Informe Mensual de ] autoridad substanciadora, cuantos asuntos vy
Planeacion audiencias tuvieron durante el mes.
¥

Al final de mes, se recopila la informacion y se adjunta
la evidencia grafica en el informe.

3

Se entrega el informe en fisico y digital al
departamento de Planeacion, debiendo recabar el
acuse respectivo.

¥

El acuse se guarda en la carpeta de informes de
planeacion, para que quede como evidencia de haber
) dado cumplimiento.
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13. Informe Mensual de Transparencia

Se recibe oficio de solicitud de informe de Transparencia de
acuerdo al articulo 84, fracciones XVII, XXXy XXXl de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de San Luis Potosi.

¥

Se le solicitan los formatos de Excel a la Direccion de
Transparencia para capturar la informacién.

¥

Tratandose del formato LTAIPSLP84XVII, se captura la
informacion en version publica de las declaraciones de
situacion patrimonial, fiscal y de intereses de los servidares
publicos, en los sistemas habilitados para ello de acuerdo
con lo siguiente: En la administracion publica municipal,
desde el presidente municipal, regidores, sindicos,
secretario, tesorero, oficial mayor y contralor interno, hasta
los servidores publicas con nivel de jefes de departamento
0 sus equivalentes, asi como los Agentes de Policia y
Transito.

Informe Mensual de
Transparencia ¥

Tratandose del formato LTAIPSLP84XXX, se captura la
informacion relativas a los informes finales de resultados
definitivos de las auditorias concluidas al ejercicio
presupuestal de cada sujeto obligado que se realicen, en su
caso, las aclaraciones gue correspondan; una vez que se
hayan agotado y resuelto l0os recursos que en su caso
hubieren sido promovidos.

¥

Tratandose del formato LTAIPSLP84XXXI, se captura la
informacion relativa al resultado de la dictaminacion de los
estados financieros.

\ 4

A fin de mes, se entrega la informacion a la Direccion de
Transparencia en formate digital, mediante oficio.

¥

Una vez entregado el informe de Transparencia, se guarda
| el acuse como evidencia de haber dado cumplimiento.

21
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14. Solicitud de Apoyo de las Unidades Administrativas

Se recibe oficio de la unidad
administrativa donde sclicita a
la Contraloria Municipal su
apoyeo en asuntos en los gue
puede intervenir.

Se analiza el oficio para
resolver si es competencia o
no de la Contraloria.

Si es competencia de la En caso de no ser
Contraloria competencia de la contraloria,
Hace las acciones necesarias Se remite el oficio al area
acorde a sus facultades y gira correspondiente.

los oficios pertinentes para dar

solucion.

15. Dictaminacion de los Estados Financieros

Posterior al cierre de mes, se solicitan los Estados Financieros a
Tesoreria Municipal.

| Se verifica que los calculos, datos e informacién son precisos. |

| Se confirma que cumple con los requisitos reglamentarios. |

Dictaminacion de los . - -
5 : - | Se emiten las recomendaciones pertinentes. |
Estados Financieros &

‘ Se emite la opinion respectiva. |
.

El dictamen es enviado al Instituto de Fiscalizacidon Superior del
Estado de San Luis.
s 2

| El dictamen se hace de conocimiento a la Presidenta Muricipal |

22
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16. Alta de Sellos

El Director de la Unidad
Administrativa Solicita sello
oficial mediante oficio al
Secretario General del
Ayuntamiento.

La Secretaria General del
Ayuntamiento, entrega a
Contraloria Municipal oficio
de solicitud de alta de sello
oficial

Contraloria en coordinacion
con tesoreria verificara que
los sellos cumplan con los
requisitos establecidos en los
lineamientos.

¥

Contraloria Municipal hace el
formato  de  resguardo,
registra el sello en su control,
lo etigueta y hace entrega al
resguardatario del sello.

Una vez que tesoreria tenga
los sellos, debera entregarlos
a Contraloria Municipal

Una vez autorizada |la
solicitud del sello, la unidad
administrativa se encargara
de gestionar ante tesoreria
municipal la adquisicion vy
pago del sello.

17. Destino final y baja de sello

Inicio:

Sello que presente desgaste,
dafio o en su caso, requiera
alguna modificacion.

=

El director de la unidad
administrativa 0 personal
responsable, mediante oficio
a la Contraloria solicitara el
destino final del sello.

La Contraloria dara fe de la
destruccion por desgaste,
dafic o modificacion vy
posteriormente, procederd a
la destruccion de los sellos.

En caso de reposicitn o
requerimiento de sellos por
destruccion, desgaste,
pérdida, extravio o robo, la
Contraloria reemplazara el folio
del sello mediante la asignacion
de uno nuevo, remitiendo por
oficio el mismo, a la
Dependencia correspondiente.
Fin

Inicio:

En caso de pérdida, robo o
extravio del sello, el director
de la unidad administrativa o
personal responsable debera
notificar al Sindica Municipal a
efecto de gue elabore un acta
de hechos.

A

La Contraloria procedera a
realizar la baja en la base de
datos de registro de sellos.

Se levantara el acta
circunstanciada
correspondiente.

t*

Se debe hacer la denuncia o
levantar la constancia de
hechos ante el Ministerio
Publico, segun corresponda,

23

El director de la unidad
administrativa, mediante
oficio acompafado del acta
de hechos y de la denuncia o
constancia de hechos ante el
Ministerio Publico, notificara a
la Contraloria de la pérdida,
robo o extravio del sello.
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18. Resoluciébn de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por faltas

Administrativas No Graves

La Autoridad Resolutora del
asunto

Recibe el expediente y se
pronuncia sobre su admision

En un plazo no mayor de 30 a
30 dias, se declara cerrada la
instruccion y cita a las partes
para oir la resolucion.

En un término de tres dias
habiles, la autoridad acordara
la prevencion, admisién o
desechamiento

El presunto responsable
interpone recurso de
revocacion dentro de los 15
dias habiles siguientes a la
fecha en que surta efectos la
notificacion respectiva.

1

¥

Si se admite el recurso de
revocacion, debera
acordarse sobre las pruebas
ofrecidas, desechando de
plano las que no fuesen
idoneas para desvirtuar los
hechos en que se base la

resolucion.

Si el escrito de interposicion
del recurso de revocacion no
cumple con los requisitos de
ley, se prevendra al
recurrente, por una sola
ocasion, para gue lo subsane.

En un plazo no mayor a diez
dias habiles, se notifica la
resolucion al presunto
responsable, denunciantes vy
al jefe inmediato o al titular de
la dependencia o entidad.

Ejecuta la sancion, en los
términos que dicta |la
resolucion.

Si no se revoca la resolucion

4

Desahogadas las pruebas, si
las hubiere, se dictara
resolucion dentro de los 30
dias habiles siguientes.

24
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19. Control de Oficios/Actas

Se llevara un control de los
oficios y actas generadas
dentro del Departamento,
para lo cual, se utilizara un
libro Florete.

-

Para iniciar el control, se debe
generar un acta en la que
quede asentada la fecha con
la gue se da inicio del control
de oficios/actas.

=

Para tomar el numero de
oficio/acta, en el libro se debe
registrar la fecha y el asunto
del oficio/acta.

¥

Al inicio de afo, nuevamente
se hace acta en la que quede
asentada la fecha con la que

Al finalizar el afio, se debe
levantar un acta donde
conste el folio con el gue se

se inicia el control de concluyo el gjercicio.
oficios/actas.

20. Archivo de Expedientes

| INICIO |

Archivo en tramite (etapa Se analiza e identifica la

activa), informacién que se
esta trabajando, por tanto, los
documentos son de consulta
frecuente.

circunstancia del expediente
para establecer criterios para
archivo.

de
se
dentro

consulta
queda a
del

Informacion
frecuente,
resguardo
Departamento.

25

Informacion gue esta inactiva
por mas de 5 afos y su
consulta no sea frecuente, se
transferira al Archivo
Municipal.

Se tramita con la Direccion de
Archivo la transferencia de los
expedientes para su
resguardo.
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DEL COMITE DE AUDITORIA

Con fundamento en la Ley Organica del Municipio Libre de nuestro Estado y el
Reglamento Interno vigente en nuestro Municipio se propone la conformacion del
Comité de Auditorias Internas de esta Administracion como sigue:

El objetivo del Comité de Auditoria, es el de ayudar a verificar los siguientes aspectos:

 La fiabilidad de la documentacion y de los estados financieros de las Areas
Auditadas.

e La efectividad de los sistemas de control interno y, por lo tanto, de la correcta
gestion de los riesgos.

e El cumplimiento de las obligaciones legales y de los preceptos éticos de la

empresa.
AREA RESPONSABLE CARGO FUNDAMENTO
Art. 86 Fraccion Vy Vi de la
Ley Organica del Municipio
Contraloria Interna Contralor Interno Libre del Estado de San Luis
Potosi.
Art. 75 Fraccion lll y IV de la
Ley Organica del Municipio
Sindicatura Municipal Sindico Municipal Libre del Estado de San Luis
Potosi.
Art. 81 Fraccion lll, V y XIV
: . s o 5 de la Ley Organica del
Tesoreria Municipal Tesorero Municipal Municipio Libre del Estado
de San Luis Potosi.
Presidente de la Comision | Regidor con la Comision de AL =2 Fraeelon: ull,
: : Reglamento Interno de la
de Hacienda Hacienda S s ¥
Administracion Municipal
26
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NOMBRE DE LAGBRA:
LOCALIDAD:
MUNICIPIO:

ANEXO

CEDULA DE

AL DEL UNITARIO

OBRAS CONCURSADAS POR INVITACION RESTRINGIDA

1 EXPEDIENTE DE AUTORIZACION

AGTA DE PRIORIZACION ¥ VALIDACION DE OBRAS DEL COM An 48
de la LATEM
DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD DEL TERRENC Art. 16
1% LOPYSHAM

2  EXPEDIENTE DE SEDESORE

CEDULA DE AEGISTRO DE OBRA

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD
INFOMACION TECNICA © MEMORIA DESCRIPTIVA

PRESUPUESTO

TARJETAS DE PRECIOS UNITARIOS
CROCQUIS DE LOCALIZACION
PLANO DE LA OBRA

CALENDARIO FISICO-FINANCIERD
ACUERDO YO CONVENIO DE EJECUGION

AGTA DE ACEPTACION DE LA OBRA

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE COMUNITARIO

ACTA DE NO EJECUCION DE LA OBRA POR EL COMITE
VALIDACICN DE LA DEPENDENCIA NORMARTIVAIAR 43 de la
LATEM)

DICTAMEN O INFORME PREVENTIVD DE IMPAGTO AMBIENTAL Art.
17 LOPYSRM

INFORMACION TECNICA DEL PROYECTO (ART. 24 LOPYSRM)

NOAMAS DE CALIDAD (ART. 11 ¥ 12 DEL REGLAMENTO)
ESTIMACIONES DE COMSTRUCCION [ART. 11 ¥ 12 DEL
REGLAMENTC}

PROYECTO EJECUTIVO, ARQUITECTONICO E INGENIERIA (ART. 11
¥ 12 DEL REG }

MEMORIA DE CALCULO (ART. 11 Y 12 DEL REGLAMENTO)

3 EXPEDIENTE DE COMPROBACION

FACTURAS (ART. 9 DEL REGLAMENTO)
ESTIMACIONES (ART. 52 DE LA LOPYSREM)

POLIZAS DE CHEQUES

PAGO DE ANTICIFD

AUXILIAR CONTABLE POR OBRA

PAGD DE ESCALATORIAS

PAGC DE GASTOS FINANCIEROS
DOCUMENTACION DE SANCIONES APLICADAS

4

EXPEDIENTE DE CONCURSO

PUBLICAGION PERIODICO OFIGIAL (Art 27 LOFYSAM)

PUBLICACION PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION (ART. 27 LOPYSRM

BASES DE LICITACION {Ast. 31 y 45 LOPYSEM)
PROYECTO EJECUTIVO, ARQUITECTONICC E INGENIERIA (ART. 11 Y 12
DEL REG.)

MOBRMAS DE CALIDAD (ART. 38 b. ¢ del REGLAMENTO
ESPECIFICAGIONES DE CONSTRUGCION (ART. 11 Y 12 REG)

MCDELC DE CONTRATO (Ar. 31 LOPYSEM)
ACTA VISITA LUGAR DE LA OBRA

ACTA PRIMERA (PROPUESTA TECNICA) Art. 44 LOPYSEM
MANIFESTACION DE LOS TRABAJOS QUE SE SUBCONTRATAN (Arl. 28 IV
REG)

MANIFESTACION DE CONOCER EL SITIO DE LOS TRABAJOS (An. 28 VIII
REG)

MANIFESTAGION DE HABER ASISTIDO A LAS JUNTAS DE ACLARAGIONES
[Art, 26 REG)

RELACION DE LOS PROFESIONALES TECNICOS (Art. 29 ||| REG)

RELACION DE LOS CONTHATOS DE DBRA (Af. 31 LOPYSAM)
RELAGION DE MAQUINARIA Y EQUIPO (Art. 31 LOPYSAM)

ANALISIS DE CADA UNO DE LOS CONCEPTOS DE TRABAJO {Art. 29 REG)

LISTADO DE INSUMOS {Art. 28 REG)
ANALISIS DE CALCULD DE INTEGRACION DE SALARIO REAL (Art. 29 a 30
REG)

DOCUMENTAGION LEGAL DE LA EMPRESA (An. 28 REG)

PAOGRAMA CALENDARIZACION DE LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS (At 29REG)

DE LA MANO DE OBRA (Art. 31 LOPYSRIM)

DE LA MAQUINARIA Y EQUIPD DE CONSTRUGCION (Art.31 LOPYSRM)
DE LOS MATERIALES (Art. 31 LOPYSEM)
DE LA UTILIZACION DEL PERSOMNAL {Art. 31 LOPYSRM)

ACTA SEGUNDA (FROPLESTA ECONOMICA) ART.44 LOPYSAM
PROPOSICHON FIRMADA ¥ CARTA COMPROMISC (ART, 31

RELACION DE CONCEPTOS DE TRABAJO (Art.31 LOPYSEM)
ANALISIS DETALLADO DE LOS PRECIOS UNITARIOS (Art. 31y 44
LOPYSREM)

PROGRAMA MENSUAL DE EROGACION CUANTIFICADAS ¥ CALENDARIZADAS

DE LA MANO DE OBRA (Arl. 31 LOPYSRM)
DE LA MACQUINARIA ¥ EQUIPD DE CONSTRUGCION (.31 LOPYSAM)

EXPEDENTE DE CONSTRUCCION

CONTRATO (Art. 47 LOPYSHM)
REGISTRO ESTATAL UNICO DE CONTRATISTAS
(A 16 REG)

COMNVENID ADICIONAL (Art. 58 LOPYSRAM)

RESCISION ADMINISTRATIVA (Art. 33 LOPYSRM)
FIANZA DE ANTICIPO (At 32 LOPYSAM)

FIANZA DE CONTRATO (Art. 32 y 43 Il LOPYSAM)
FIANZA DE VICIOS OCULTOS (Art. 32 y 61
LOPYSREM)

PRORROGAS
AVISO A LA CONTRALORIA DE CONVENIO
ADICIONAL

CFICIO DE DESIGNACION DE LA SUPERVISION
(A, 12 REG)

AVISO DE LA TERMINACION DE OBRA (A, 125
REG)

INVITACION A LA CGE AL ACTO ENTREGA-
RECEPCION

ACTA ENTREGA-RECEPCION (An.50 LOPYSRAM y
137 REG)

FINIQUITO TEGNIGO (Art. 60 LOPYSRM)
REPORTES DE AEVISION OE LA CONTRALORIA
INTERMA

REPORTES DE LA SUPERVISION (Art. 84 XIl REG)
NUMERO DE GENERADORES (Art. 84 IX y 102
REG)

BITACORAS (Art. 50-1I LOPYSRAM)
REPORTE FOTOGRAFIGO (Ar. 102 IV, IX REG)

PRUEBAS DE LABORATORIO (Art, 102 IV REG)
PLANOS DEFINITIVOS {Art. 137 VII REG)

SE PRESENTA DOCUMENTO
NC SE PRESENTA DOCUMENTO
NO APLICA DOCUMENTO

REINTEGROS DE LOS MATERIALES MAS SIGNIFICATIVOS [Ar. 31 LOPYSRM)
DE LA UTILIZACION DEL PERSONAL TECNICO, ADMVO. Y DE SERV. {Art
31 LOPYSHM)
ACTA DE FALLO (Art. 44 LOPYSRM)
CUADRC FRIC Y DICTAMEN DE ADJUDICACION
OBSERVACIONES:
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL-BDE QRGANIZACION:

sl 1 } o
ESMERALDA MARTINEZ OTERO P V;
CONTRALOR MUNICIPAL L .y )

REVISAN: ' /'*"-,. / \

CRISTOBAL CONZALEZ LAZARO
SECRETARIO GENERAL

RUBEN ADOLFO FLORES MORALES
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y | ==
MATERIALES | <

AUTORIZAN: GABILDO MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL
MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

SINDYECO MUNICIPAL
MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA

MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS

GOBIERNO MUNICIPAL 2024- 2027

PRIMER REGIDOR MAYORIA RELATIVA R
SEBASTIAN PLACIDO CRUZ

PRIMER REGIDOR DE REPRESENTACION

REPRESENTACION PROPORCIONAL
ESTHER GONZALEZ PEREZ

PROPORCIONAL TF
BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRID! oo
SEGUNDO REGIDOR DE /) I
LA
;!

TERCER REGIDOR DE REPRESENTACION 7
PROPORCIONAL —72rZ)"
LETICIA ALEJO CAMACHO g—
CUARTO REGIDOR DE REPRESENTACION ’L . )
PROPORCIONAL IR~
LUIS ALBERTO ECHAVARRIA CAMPOS Uﬁf—kﬁxﬁﬁJ“

QUINTO REGIDOR DE REPRESENTACION =
PROPORCIONAL = C
] JUSTING PEREZ PEREZ A
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