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IIl. INTRODUCCION

El presente manual establece la estructura organizacional del personal y los procedimientos detallados
para la aplicacion de los programas y acciones que se realizan en la Direccion de Informatica; con la
finalidad de que los funcionarios publicos adscritos a esta dependencia, cuenten con las herramientas
necesarias para el buen desempefio de sus labores, mediante la aplicacion de los procedimientos que
se enmarcan en este documento, bajo las normas, principios y objetivos establecidos por las
constituciones estatales, y demas leyes relativas.
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lll. OBJETIVO

Cuidar que el cumplimiento de las atribuciones, funciones y programas de la administracion municipal
se lleven a cabo con estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, y
eficiencia

que deben regir al servicio publico, asi mismo verificar que el manejo y aplicacion de los recursos
humanos, materiales y financieros, se realice en términos de economia, eficiencia, y eficacia, ajustados
a las politicas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria aprobada por el Ayuntamiento.
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V. MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

3.- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi.

4 .- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
5.- Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

6.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para el Estado y Municipios de
San Luis Potosi.

7.- Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

8.-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi.

9.- Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

10.-Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis
Potosi.

11.- Normas, politicas y lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado de San Luis
Potosi.
12.-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de los Municipios del Estado de San Luis Potosi

13.-Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

Revis
Ing. Juan Carl varez
Flore : Zamora! C.P. Rosa Marfa Flores Loredo
Contralor Municipal. Director De Informatica Contralor Municipal.
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V. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
1. Toda actividad se realizara conforme se solicite mediante escrito para llevar un control interno,
2. Sera prioritario las solicitudes de mayor impacto o necesidad de las mismas.
3. Se prohibe fumar dentro de la oficina.

Politicas Internas

1. Las que marquen las condiciones generales de trabajo para el H. Ayuntamiento Constitucional
de Ebano San Luis Potosi.

2. Eficiente uso de los recursos materiales.

3. Guardar una adecuada vestimenta, (no tenis, faldas cortas, ni escotes)

Revis Auto ot
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ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALOR
INTERNO

AUXILIAR

Puesto: Contralor Interno
Objetivo:
| Prevenir, Vigilar y Verificar que el manejo v ejecucion de los programas, recursos humanos, materiales y

financieros del municipio se realicen en términos de economia, eficiencia y eficacia, con estricto apego a los
principios de legalidad, honradez que deben regir al servicio publico.

Facultades y Obligaciones:

Estan establecidas en el Art 86 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y
apegarse a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y municipios de
San Luis Potosi.
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Area o Direccion: CONTRALORIA INTERNA 2017

Funciones:

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

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto piblico municipal, y su congruencia con el presupuesto de
egresos,

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.

Coordinarse con la Contraloria del Gobierno del Estado, y la Auditoria Superior del Estado, para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Programar y practicar auditorias a las dependencias y entidades de la administracién publica municipal,
de acuerdo al programa de trabajo presentado a cabildo & informar el resultado y las conclusiones de las
mismas al Cabildo.

Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal y verificar gue los informes sean remitidos
en tiempo y forma a la Auditoria Superior del Estado.

Participar en la elaboracién y actualizacion de los inventarios generales de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento.

Informar oportunamente a los servidores publicos municipales acerca de la obligacién de manifestar sus
bienes, verificando que tal declaracion se presente en los términos de ley.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre el registro, contabilidad, contratacion y pago
de personal, contratacion de servicios, obra publica adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos
y conservacion del patrimonio municipal.

Dar respuesta a las solicitudes de informacién cuando sean requeridas por la unidad de Informacidn
Publica.

Las demas gque expresamente encomiende el presidente Municipal o sefalen las leyes, reglamentos y
acuerdos de cabildo.

ING. Juan Cars Alvarez Zamora
Director De Informatica

------
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE CONTRALORIA

Fecha de elaboracion: 07 de marzo del
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Puesto: Auxiliar

Objetivo: apoyar al contralor interno en la organizacion del area y su agenda de actividades, asi como la
atencion y canalizacion de la ciudadania.

Funciones:

Integrar la agenda del Control Interno.

Atender con eficacia y oportunidad al ptblico en general.

Dar seguimiento a los compromisos contraidos del Contralor Interno.

Recibir y hacer gestion con las areas de la administracion publica, de las peticiones de la ciudadania que
le encomiende el Contralor Interno.

Apoyar a los departamentos con documentos administrativos.

Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencion.

e Las demés gue expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el presidente municipal o le
sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

_ Revi :
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VIil. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
PROCEDIMIENTO 1 - DICTAMINAR LOS ESTADOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO 2-  PROGRAMAR Y PRACTICAR AUDITORIAS A LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO 3 - PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

O
Revis

Ing. Juan Garlog Alyarez
Zamora
Director De Informatica
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DICTAMINAR ESTADOS FINANCIEROS 21
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area o Direccion: CONTRALORIA INTERNA | Fecha de elaboracion:07 de marzo 2017
[ Qperacion — 53tk
Responsable Rk Descripcion de actividad
Envia memorandum de solicitud de

Auxiliar de contraloria 01 informacién contable al departamento de
tesoreria.

Tesoreria 02 Envia la informacion mensual de ingresos y
egresos, (auxiliares, balanza y financieros)

Contralor Interno 03 Revisa la informacion recibida. de ingresos
y egresos, (auxiliares, balanza y
financieros)

Contralor Interno 04 Emite el dictamen mensual de los Estados
Financieros y verifica que los informes sean
remitidos en tiempo y forma a la Auditoria
Superior del Estado;

Contralor Interno 05 Emite un informe con las recomendaciones
necesaria a tesoreria, y miembros de
cabildo con la finalidad de corregir, prevenir
deficiencias e irregularidades que se
pudieran presentar al examinar la
informacion.

___ealX
Reviso
Ing. Juan Carlos Alvs
Zamora

. Director De Informiatica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

INICIO

!

' AUXILIAR }

L 4

GDNTRALDR INTERNO)

Revisa la informacion

recibida de ingresosy

Envia memorandum de solicitud de

informacion contable al
departamento de tesoreria.

egresos (auxiliares, balanza y
financieros.

hd

Memorandum

C TESORERIA )

egresos (

Envia la infarmacion
mensual de ingresos y

balanza y financieros).

auxiliares,

1
()

L/_ CCGNTRA LOR INTERNO |

Emite el dictamen mensual
de los estados financieros y
verifica que los informes
sean remitidos en tiempo y
forma a la ASE.

v

( CONTRALOR INTERNO. )

Emite un informe con las recomendaciones

Dictamen

necesarias a tesoreria y miembros de cabildo con la

INFORME finalidad de corregir y prevenir diferencias e

irregularidades que se pudieran presentar..

Reviso
Ing. Juan Carlos Alvare
Director De Infor

maora
tica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: CONTRALORIA INTERNA

I Fecha de elaboracién: 07 de marzo 2017

Responsable

Operacion Num.

Descripcion de actividad

Contralor interno

Auxiliar

Contralor interno,

Contralor Interno

Contralor Interno

01

02

03

04

03

Elabora un plan de trabajo anual de
contraloria interna y calendario de auditoria
de revisiones.

Elabora y envia memorandum al Jefe de
departamento del area a auditar de fecha que
se visitara el departamento agendado para
revision.

Realiza |a visita al departamento e inicia y
ejecuta la auditoria y revision del
departamento.

Emite las observaciones y recomendaciones
para mejorar el desempefio del control
interno, asi como caso de encontrar|

responsabilidades o inconsistencias
derivadas de las auditorias realizadas.

Informe de Resultados a la Auditoria y
miembros de cabildo.

Ing. Juan {
Alvarez Zg
Directotge
Informatica
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Cadigo:
PR-CONTR-02

Rev. 1
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21

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2(Flujograma)

Proceso | 1/1)

INICIO

C CONTRALOR INTERNO. )

h

P

FIN

Elabora un plan de trabajo anual de
contraloria interna y calendario de
auditoria de revisiones.

O

v

CONTRALOR INTERNO

.

+

( AUXILIAR )

.

Plan de trabajo

Realiza |a visita al jefe de
departamento e inicia y
ejecuta la auditoria y
revision del departamento.

b e

¥

Elabora y envia memorandum al jefe de
departamento del area a auditar de fecha que
se visitara el departamento agendado para

revision.

¥
( CONTRALOR INTERNO )

Emite las observaciones y
recomendaciones para mejorar el
desempefio del control interno, asi
como caso de encontrar
responsabilidades o inconsistencias
derivadas de las auditorias realizadas.

Memorandum

departamento.

Realiza |a visita al departamento e inicia
¥ ejecuta la auditoria y revision del

.

( CONTRALOR INTERNO )

}

Informe de resultados a las auditorias y

miembros de cabildo

Informe

I..___.--"'-_

QO

v

[ FIN

Raviso v
Ing. Juan Carlos Alvarez/Z.
Director De Informdtita

[
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: CONTRALORIA INTERNA

iFecha de elaboracion:07 de marzo 2017

Responsable Opﬁ Lr]erx:_l:ton Descripcién de actividad
Contralor interno 01 Realiza Citatorio y Notificacién al probable
responsable
| Ex Servidores o Servidor Ptiblico 02 Comparece a Audiencia de Ley, Ofrecimiento
: Responsable de Pruebas y Alegatos
Contralor interno, 03 Emite Resolucion del problema expuesto.
Contralor Interno 04 Notificacion al Ex Servidor o Servidor Publico
sobre la resolucion del problema
Contralor Interno 05 Informa a la Auditoria Superior del Estado las

sanciones impuestas.

Informatica
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21

Hojas: 17 de

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2(Flujograma)

Proceso ( 1/1)

=

CCDNTRALGR INTERNO l

Y

Realiza Citatorio y Notificacion al
probable responsable

( EX-SERVIDOR O SERVIDOR
\ PUBLICO
Comparece a Audiencia de

Ley, Ofrecimiento de
Pruebas y Alegatos

}

1 CONTRALOR ENTERND)

Emite resolucién del problema
expuesto.

' CONTRALOR | NTERND)

!

Motificacion al Ex
Servidor o Servidor

Publico
'

-

[ CONTRALOR INTERNO

!

Informa a la Auditoria
Superior del Estado
las sanciones
impuestas,

-

o

. ~ |
Reviso 5
N Ing. Juan Carlos Alv: Autorizos,
res Loredo Zamora C.P. Rosa M 8> oredo
unicipal oo | Director De Informética Contralof Municipal....




Cédigo:
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DOCUMENTO DE REFERENCIA

Fecha de elaboracion: 07 de marzo del
Area o Direccion: CONTRALORIA INTERNA 2017

Vill- DOCUMENTO DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO

No aplica
Manual de Organizacion General del
Municipio de Ebano San Luis Potosi.

No aplica
Procedimientos Gobernador para Manual de
Procedimientos
Reviso
Ing. Juan Carlos Al
Zamara
Director De Informatica
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REGISTRO DE ACTUALIZACION

Area o Direccion: CONTRALORIA INTERNA 2017

Fecha de elaboracion: 07 de marzo del

VIll- REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

APARTADO

MOTIVO
CAMBIO

DEL | NOMBRE PUESTO | VO.BO.
Y FIRMA.

Reviso
Ing. Juan Carlos Alv
Zamora
Director De Informatica
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GLOSARIO
Fecha de elaboracion: 02 de febrero del
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indice. En este punto se listan los capitulos o apartados que conforman el informe, indicando la pagina
en donde se localiza cada uno de ellos.

Recomendacion. Son las sugerencias que elabora el Auditor(a) o el 6rgano interno de control con la
finalidad de solventar, corregir y prevenir las irregularidades que se presentan en la efectividad de las
actividades examinadas, es importante incluir el comentario que el titular del area auditada les formule.

Dictamen. Es |a opinion que emite el contralor interno respecto de la muestra auditada y con base en
los resultados y observaciones obtenidos en la revision

Marco juridico- es aquel que toma forma cuande una situacion amerita al ambito legal para su
resolucion, en el no estan presentes todas las leyes, pero si estan las necesarias para ser aplicadas a
la resolucion del problema

Radicacion: Es la primera resolucidn dictada por el juez que conoce de la causa, mediante la cual se

manifiesta en forma efectiva la relacién procesal quedando sujetos a la jurisdiccion de un tribunal
determinado

Control Interno Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos y metodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan autoridades y su personal a
cargo, con el objetivo de prevenir posibles riesgos gue afectan a una entidad publica

memorandum .es un escrito breve por el que se intercambia informacidn entre distintos departamentos
de una organizacion para comunicar alguna indicacion, recomendacién, instruccion, disposicion, etc.

Estados Financieros -son informes gue utilizan las instituciones para dar a conocer |a situacion
econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.

Reviso
ING. Juan Carlos rez CP. Rosa Marja T-ores
Zamora ~ Lo

Director De Informatica Conralof Muticipal
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