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1. INTRODUCCION

Con fundamento en &l articulo 86 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi;
y articulo 15 del Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Soledad de Graciano
sanchez, 5.L.P, la Contraloria Interna Municipal realiza las funciones de vigilancia y control, siendo
este un drgano especializado de Control Interno, con autonomia funcional.

El presente manual de procedimientos y Normas del Municipio de Soledad de Graciano Sanchez,
5.L.P., tienen por objeto, facilitar la actuacién de quienes colaboran en el logro de los objetivos y el
desarrolle de las funciones dentro de las instituciones, asi como proporcionar la atencién e
informacién gue requieren los demandantes de un servicio. El manual de procedimientos es el
documento gue contiene |a descripcidn de las actividades que deben seguirse en la realizacidn de |as
funciones de una o varias unidades administrativas, es por lo tanto, un instrumento de apoyo
administrative, que agrupa procedimientos precisos con un objetive comdn, que describe en forma
ardenada y sistemdtica las distintas actividades de que se componen cada uno de los procedimientos
que integran el manual, sefialando generalmente quién, cémo, cuando, dénde y para gué han de
realizarse. el presente manual &s &l documento de |la contraloria interna municipal, que orienta y
sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes, v brinda a quienes asi lo requieran,
la informacion pertinente sobre el quehacer de la misma.

Convirtiéndose en una herramienta de consulta que ayude a elevar la eficiencia, la eficacia v
productividad de la Contraloria Interna Municlpal en el desempefic de sus funciones v
responsabilidades; aportando una fuente de informacion para aquellos servidores publicos
interesados en el tema. Ya gue contiene aspectos fundamentales que deben conocer guien se
desempefie en este encargo, proporcionando un panorama general de |as tareas que les corresponde
asumir a las partes que intervienen en los procesos de revision, auditoria y fiscalizacion entre otros,
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2. OBIJETIVO.

Garantizar una Administracion Piblica eficiente, transparente v ajustada a las normas establecidas,
mediante la implementacién de auditorias, revisiones zleatorias, visitas a cada una de las dreas en
pleno respeto del ejercicic de sus funciones, verificar el cumplimiento de los deberes vy
responsabilidades de los funcionarios y servidores plblicos municipales de Soledad de Graciano
Sanchez, 5.L.P., v analizar las funciones de la Administracion, verificando la correcta aplicacidn del
gasto en marco de legalidad,

N

MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANG DE SAN LUIS POTOS,

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI,

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS
POTOSI.

LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LOS RECURSOS PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE
SAN LIS POTOSI,

LEY DE ADQUISICIONES DEL ESTADC DE SAN LUIS POTOSI.

LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL ESTADO DE
SAN LUIS POTOSI.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE SAN
LUIS POTOSI,

LEY DE PRESUPUESTO ¥ RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO ¥ MUNICIPIOS DE SAN
LUIsS POTOSI,

CODIGO PROCESAL ADMINISTRATIVO PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI,

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SOLEDAD DE
GRACIANO SANCHEZ, 5.L.P.

REGLAMENTO DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO PARA EL MUNICIPIO DE
SOLEDAD DE GRACIANO SANCHEZ, S.L.P.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE GRACIANO
SANCHEZ, S.L.P.

MANUAL DE CONTROL INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE GRACIANO
SANCHEZ, 5.L.P.

MORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GEMERAL DEL
ESTADC DE SAN LUIS POTOSI.
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NORMAS, POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
DE SAN LUIS POTOSI,

ACUERDO GEMERAL QUE MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANIZA DE LA CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL DE SOLEDAD DE GRACIANO SANCHEZ, 5.L.P.

4. POLITICAS.

ARTICULO 86. DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS/.

Vi

VII.

WiIH.

Desarrollar v coordinar el Sistema de Control Interno de la administracion poblica
municipal;

Establecery vigilar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacidn y auditoria que
deban observar las dependencias y entidades de la administracién plblica municipal;
Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de control interno de
la Administracidn Publica Municipal, para lo cual podrd requerir de las dependencias
competentes, la expedicidn de normas complementarias para el ejercicio del control
administrativo. Lo anterior, sin menoscabo de las bases y principios de coordinacion y
recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador de los Sistemas, Macional y Estatal
Anticorrupcion;

Vigilar, en colaboracidn con las autoridades que integren el Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcidn, el cumplimiento de las normas de control interno vy
fiscalizacién, asi como asesorar y apoyar a las dependencias y entidades de |a
Administracidn Publica Municipal, en la promaocién de su cumplimiento;

Inspeccionar el ejercicio del gasto plblico municipal y |2 obtencién de los ingresos, su
apego Yy congruencia a las respectivas leyes, reglamentos, reglas v lineamientos
aplicables;

Coordinar y supervisar el sistema de control interno, establecer |as bases generales para
la realizacidn de revisiones v auditorias internas, transversales y externas; expedir las
normas que regulen los instrumentos y procedimientos en dichas materias en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;

Opinar sobre |a idoneidad de los sistemas y normas de registro y contabilidad, de
administracidn de recursos humanos, materiales y financieros, de contratacion de obra
plblica, de adquisicién de bienes, de contratacidn de servicios, de contratacidn de deuda
publica, v de manejo de fondos y valores;

Comprobar por si, el cumplimiento por parte de las dependencias y entidades de la
administracién plblica municipal de las obligaciones derivadas de |as disposiciones en
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materia de planeacién, presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento e inversion;
adguisiciones, obra pulblica, servicios: deuda, sistema de registro y contabilidad,
personal, arrendarmiento, conservacian, usa, desting, afectacidn, enajenacién y baja de
muebles e inmuebles y demés activos y recursos materiales; fondos y valores de la
propiedad o al cuidado del gobierno municipal;

Coordinar acciones vy, en su caso, celebrar convenios con la Auditoria Superior, la
Contraloria General, ambas del Estado, para el cumplimiento de sus funciones;
Participar, cuando proceda, en el Comité del Sistama Estatal de Fiscalizacidn;

Intervenir en los convenios de concertacidn con la Contraloria General del Estado y con
la Auditoria Superior del Estado en relacidn a recursos federales, asi como vigilar su
ejecucion y cumplimiento;

Informar a la ciudadania mediante su publicacién, el resultado final de |la evaluacion,
fiscalizacidn v auditoria de las dependencias v entidades de la administracion pdblica
municipal, as/ coma de la recepcidn, seguimiento y avance o resolucion de los asuntos a
gue se refiere la fraccién Xl de este articulo;

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales, la constancia de presentacidn de
declaracion fiscal v la declaracién de conflicto de intereses que deban presentar, as
como verificar su contenido mediante las investigaciones que resulten pertinentes de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Atender las quejas v denuncias que presente la ciudadania derivadas de las actuaciones
de los servidores publicos de la Administracién Plblica Municipal;

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la Administracidn Plblica
Municipal y de los particulares, que pudieran constituir responsabilidades
administrativas; asi como substanciar los procedimientos correspondientes conforme a
lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potasi por si, o por conducto de |os drganos internos de contral gue correspondan a cada
area de la Administracidn Plblica Municipal; para lo cual podran aplicar las sanciones
gue correspondan en los casos gue no sean de la competencia del Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa; y, cuando se trate de faltas administrativas graves o de faltas
administrativas de particulares, emitir el informe de presunta responsabilidad
administrativa y ejercer la accion que corresponda ante ese Tribunal o ante la Auditoria
Superior del Estado; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalla
Especializada en Materia de Delitos Relacionados con Hechos de Corrupeion y ante otras
autoridades competentes, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Llevar en la administracién plblica municipal, el registro de los servidores piblicos
sujetos a procedimientos administrativos instaurados, de los sancionados e inhabilitados,
de los recursos e impugnaciones gue se hayan hecho valer y, en su caso, las resoluciones
por las que se dejen sin efectos las resoluciones dictadas; para lo cual debera realizar la
captura, asi como el envio oportuno y veraz de |a informacion a la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcidn, en términos de lo previsto por la Ley del Sistema
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Estatal Anticorrupcién, y de |a Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de San Luis Potosi;

¥VIl.  Fiscalizar de manera coordinada con el Organo Interno de Control de la Federacién, o de
guien haga sus veces, la obra piblica federal programada para el Municipio, en los
términos de los convenios, acuerdos o programas conjuntos de trabajo;

¥Vl Solicitar el apoyo de la Contralorfa General y Auditorfa Superior del Estado, en |a
implantacién de sistemas y érganos de control y evaluacién municipal, en el marco del
Sistema Estatal de Fiscalizacién v los convenios particulares que se establezcan;

RN, Inspaccionar y vigilar la aplicacidn de los subsidios y fondos que el Estado otorgue al
municipio, dependencias y entidades de la administracién plblica; y, en su caso los que
gtorgue la Federacidn, previo acuerdo con ésta;

XX, Intervenir en los procesos de entrega y recepcidn de las oficinas de las dependencias y
entidades de la administracidn publica municipal, a efecto de verificar el procedimiento
a seguir, y conocer de las incidencias que pudieran resultar en faltas administrativas;

KX, Auxiliar a las dependencias y entidades de la administracion publica en |a prevencion de
irregularidades en los procesos administrativos;

¥¥ll.  Mormar, coordinar y evaluar el desempefio de los drganes internos de control de las
dependencias v entidades de la Administracion Plblica Municipal;

x¥Ill. Designar y remover libremente a los titulares de los drganos internas de control de las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Paramunicipal, guienes
dependeran jerdrquica y funcionalmente de la Contraloria Interna Municipal; asimismo,
designar y remover libremente a los titulares de las areas de auditoria, quejas vy
responsabilidades de los citados drganos internos de control, quienes tendran el caracter
de autoridad y realizaran la defensa juridica de las resoluciones que emitan en la esfera
administrativa v ante los Tribunales, representando al titular de dicha Contraloria;

XXV, Designaryremover para el mejor desarrollo del Sistema de Control Interno de |la Gestidn
Gubernamental, delegados de la propia Contraloria ante las dependencias y organos
desconcentrados de la Administracion Publica Municipal descentralizada y comisarios
publicos de los érganos de gobierno o vigilancia de las entidades de la Administracién
Plblica Paramunicipal; asi como normar y controlar su desempefio;

XXV, Deasignary remover a los auditores externos de las entidades de la administracién publica
paramunicipal, asi como normar y controlar su desempefio;

WiV, Promover lz innovacidn gubernamental v lz2 mejora de la gestion pdblica en las
dependencias y entidades de la Administracidn Plblica Municipal, bajo los principios de
participacién ciudadana, transparencia, rendicién de cuentas e innovacién, y con
criterios de eficacia, legalidad, eficiencia y simplificacién administrativa, para lo cual
podra emitir normas, lineamientos especificos y manuales; asi mismo, realizar o
encomendar las investigaciones, estudios y analisis necesarios sobre estas materias;

¥XVIl. Desarrollary aplicar mecanismos de verificacion, competencias y cumplimiento de metas
individuales de los servidores publicos de |a administracién piblica municipal, en base a
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la politica y lineamientos para la administracidn de los recursos humanas que expida la
Oficialia Mayor o la que haga sus veces;

Verificar que sede cumplimiento a lo establecido en materia de certificacian y evaluacidn
de conocimientos en los términos establecidos an la presente Ley;

Colaborar en el marco de los Sistemas Macionales Anticorrupcion y de Fiscalizacidn, as
como con los correspondientes en la Entidad, en el establecimiento de las bases y
principios de coordinacién necesarios, que permitan el mejor cumplimiento de las
responsabilidades de sus integrantes;

Implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcidn, en términos de
las disposiciones legales aplicables;

Suspender de acuerdo a lo establecido en |z normatividad aplicable, en el manejo,
custodia o administracidn de recursos y valores de |la propiedad o al cuidado del Gobierna
del Municipal, a los servidores plblicos responsables de irregularidades, interviniendo
los recursos v valores correspondientes, dando aviso de ello al titular de |la dependencia
o ente de que se trate vy, en su caso, al Cabildo para la sustitucidon correspondients;
informar periddicamente al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi
come al Cabildo, sobre el resultade de la evaluacidn respecto de la gestidn de las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica, asi como del resultado de la
revision del ingreso, manejo, custodia v ejercicio de recursos publicos municipales, v
promover ante las autoridades competentes las acciones que procedan, para corregir las
irregularidades detectadas;

Vigilar el cumplimiento de la politica de gobierno digital, gobierno abierto y datos
abiertos en el &mbito de las dependencias v entidades de la Administracion Publica
Municipal, gue apruebe la comision edilicia de transparencia;

Formular v conducir en apego vy de conformidad con las bases de coordinacién gue
establezca el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcidn, la politica general
de la Administracion Plblica Municipal para establecer acciones que propicien la
integridad v la transparencia en la gestidn publica, la rendicion de cuentas y el acceso
por parte de los particulares a |la informacion que aquélla genere; asi como promover
dichas acciones hacia la sociedad:

Implementar las politicas de coordinacidn que promueva el Comité Coordinador del
Sisterna Nacional y Estatal Anticorrupcidn, en materia de combate a la corrupcion en la
Administracion Pablica Municipal;

Establecer un sistema para seleccicnar a los integrantes de los drganos internos de
control sujetos a su designacicn, que garantice la igualdad de oportunidades en el acceso
ala funcidn puiblica, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los pusstos, a través
de procedimientos transparentes, objetivos y equitativos;

Emitir el Codigo de Etica de los servidores pablicos de la Administracidn Plblica
Municipal, v las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcidn publica;

Recibir, tramitar y resolver las inconformidades o impugnaciones que formulen los
particulares con motive de los actes realizados por los servidores plblicos de las




dependencias v entidades de la administracidn plblica municipal, en materia de
adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios relacionados con las mismas;
H¥XIX. Recibir capacitacion y certificaciones de la Auditoria Superior del Estado, en las materias
especificas de fiscalizacidn v vigilancia relativas a sus atribuciones, con independencia de
los cursos y talleres sefialados en el articulo 107 Bis de esta Ley, y
XL, Las demas gue le encomienden expresamente las leyes y reglamentos,

Articulo 15.- del Reglamento Interne de la Administracidn Piblica Municipal de Soledad de
Graciano Sanchez, 5.L.P.

I. Vigilar y verificar la correcta administracién, captacion, manejo, aplicacién de los recursos
financieros, econémicos v materiales de la Administracion Publica Municipal,

Il. Vigilar que &l gjercicio de las funciones de los drganos y organismos de la Administracion Pablica
tunicipal se lleven a cabo con estricto apege a la legislacion vigente,

lll. Colaborar con la Secretaria General, en lz planeacidn, programacidn y organizacidn del
sistemna de contral v evaluacidn municipal,

IV. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto plblico municipal.

V.Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales, asignados al municipio, se
apliguen en los terminos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos.

VI, Coordinarse con la Contraloria del Gobierno del Estado, v la Auditoria Superior del Estado, para
el cumplimiento de sus funciones.

VIl. Establecer |z calendarizacién y las bases generales reglamentarias para la realizacion de
auditorias e inspecciones internas.

VIll. Participar en la entrega recepcidn de Los érganos y organismos de la Administracidn
Publica Municipal, conjuntamente con el Sindico y el Oficial Mayor.

IX. Dictaminar los estados financieros de la Tesorerla Municipal y verificar que los informes sean
remitidos en tiempo y forma  a la Auditoria Superior del Estado

X. Participar en |a elaboracidn y actualizacidn de los inventarios generales de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

X|. Apoyar al Presidente Municipal en la substanciacidn de los procedimientos administrativos
disciplinarios y resarcitorios, determinando la existencia o no de responsabilidades
administrativas, por incumplimiento de las obligacicnes de los servidores plblicos
municipales no sujetos a responsabilidad por parte del Congreso del Estado,

Xl Aplicar sanciones disciplinarias por acuerdo de Cabildo.

X, Informar oportunamente alos servidores publicos municipales acerca de |a obligacion de
manifestar sus bienes, verificando que tal declaracion se presente en los términos  de ley,

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

XAV, Participar en cenjunto con la Secretaria General acerca de la designacion de Auditores
externos para la practica de revisiones a las diversas dependencias de la Administracidn Plblica

10
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Municipal v en normar la actuacién de los mismos;

V1. Proponer al Presidents Municipal las normas técnicas que considere necesarias para regular
el funcionamiento de los instrumentos v procedimientos de control de la Administracidn
Publica Municipal.

XMl Realizar, en conjunto o a solicitud del Sindico Municipal, la Comisién Permanente de
Hacienda, ¢ a solicitud del Presidente Municipal, auditorias y evaluaciones a la Tesoreria
Municipal,

XWII. Realizar auditorias internas en las direcciones y demés Organos y Organismos de la
Administracion Pablica Municipal,

AR, Verificar y comprobar las cuentas y manejos que los funcionarios v servidores pablicos
rindan y realicen en el ejercicio de sus respectivas funciones, siempre en observancia de la
Ley de Responsabilidad de los Servidores Piblicos del Estado v Municipios de San Luis Potosi y su
reglamenteo.

X, Vigilar que |a ejecucidn de los programas v el gjercicio del presupuesto se ajusten alas normas
y disposiciones que regulen su funcionamisnto,

XX Vigilar el cumplimiento de las disposiciones |egales, planes, politicas, normas, vy
procedimientos aplicables a las operaciones de la administracidn municipal.

XX, Verificar que el manejo v aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros, se
realice en términas de economla, eficiencia, y eficacia, ajustados a las politicas de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

XX Prevenir y combatir la corrupcién, negligencia, ineficiencia v deshonestidad de los
servidores publicos de la administracién municipal,

#XIV. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales,

5. Funciones:
1. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacién;

2. Fiscalizar gue los ingresos, gue se perciban, sean recaudados y registrados conforme
ala normatividad aplicable;

3. Fiscalizar el gjercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos, conforme a la normatividad aplicable;

4. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacidn de la
administracion pdblica municipal;

5. Asesoraralos érganos de control interno de |os organismos descentralizados de la
administracién publica municipal;

11
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6. Efsctuar el seguimiento de la implementacion de acciones de mejora para &l
cumplimiento de las recomendaciones derivadas de las acciones de control y
evaluacion;

7. Fiscalizar la aplicacion de los recursos federales y estatales asignados al
Ayuntamiento, conforme a la normatividad aplicable;

8. Vigilar en el dmbito de sus atribuciones, el cumplimiento de las obligaciones de
proveedores, prestadores de servicios y contratistas, adquiridas con la Administracidn
Publica Municipal;

9. Coordinarse con la Auditoria Superior de |a Federacion, la Auditoria Superior del
Estado de San Luis Potosl, la Contraloria General del Estade de 5an Luls para el
cumplimiento de sus funcioneas;

10. Designar a las o los auditores externos para practicar auditorias en dreas fiscalizables;

11. Operar el Sistema de Atencidn de quejas v denuncias gue se presenten en contra de
servidores publicos municipales;

12.Realizar auditorias v evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
Ayuntamiento;

13. Participar en la entrega-recepcion de las dependencias administrativas y organismos
descentralizados del municipio;

14. Dictaminar los estados financieros del municipio.

6. PROCEDIMIENTOS:

6.1 DECLARACION PATRIMONIAL.

Es la informacidn que deben presentar ante la Contraloria Interna Municipal, los servidores plblicos
del H. Ayuntamiento de Soledad de Graciano Sanchez, 5.L.P. respecto de la situacion de su patrimonio
{ingresos, bienes muebles e inmuebles, inversiones financieras, adeudos), en los medios electrénicos
o impresos que defina la propia Contraloria, para dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de 5an Luis Potosi,
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a) DECLARACION DE INICIO: Se presenta dentro de los 60 dias naturales siguientes a la
toma de posesion del encargo, siempre y cuando haya un ingreso al servicio publico
por primera vez; un reingreso al servicio pablico después de 60 dias naturales de Ia
conclusion de su Gltimo encarge, o un cambio de dependencia o entidad, en cuyo
£aso No se presentard la de conclusidn,

b) DECLARACION DE MODIFICACION PATRIMONIAL: Es la manifestacidn que hacen los
servidores plblicos de su patrimonio con la finalidad de verificar su evolucién y
congruencia entre los ingresos y egresos, presentandose durante el mes de mayo de
cada afio.

C) DECLARACION DE CONCLUSION: Se presenta dentro de los 60 dias naturales siguientes
a la conclusidn del cargo.

+ Capitulo Il Instrumento de rendicidn de cuentas, seccidn primera, segunda,

tercera, cuarta, quinta vy sexta de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

6.2 QUEIAS Y DENUNCIAS.

El Cédigo de Etica tiene por objeto establecer los principios y valores que rigen el servicio plblico,
come reglas de integridad, que deben observar los servidores plblicos de las Dependencias vy
Entidades de |z Administracion Pablica del H, Ayuntamiento, con &l fin de garantizar una actuacién
ética y responsable en el gjercicio de sus funciones.

En el proceso de las quejas y denuncias se deberan seguir Lineamientos generales respecto de la
recepcion, registro, atencidn, tramite, seguimiento y conclusion de las quejas o denuncias gue se la
presenten, por la presunta conducta de servidores plblicos por incumplimiento al Cédigo de Etica y
de Conducts, todo ello con el propdsite de dar certeza, tanto a los servidores publicos como a los
particularas, en el proceso de presentar alguna denuncia o queja. Garantizando que el sistema de
presentacion de guejas y denuncias realmente cumpla con su objetivo esencial, el cual consiste en
velar por la correcta denuncia de presuntas conductas contrarias a lo establecido en el Cédigo de
Etica y Conducta del H. Ayuntamlento de Soledad de Graclano Sénchez, S.LP,
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a)
b}

d}

5,

Recepcion:
a}l Por escrite.
b)] Correo electrdnico.
¢} Comparecer personalments,

Calificacidn de la queja o denuncia:

Un presunto acto u omisidn o prictica social contraria al Codigo de Etica y Conducta.

Un caso de no ser competente el Comité. El presidente del Comité deberd orientar a la
persona para que la presente en la instancia correspondiente.

Un caso no contrario a la Etica.

Un caso de improcedencia.

Atencidn a la Queja: Una ver calificada la queja coma presunto acto u omisidn o practica
social contraria al Codign de Etica v Conducta, el Comité debera realizar un estudio més a
fanda, para allegarse de mas elementos.

Resolucidn: La resolucidn gue se emita por parte del Comits, deberd pronunciarse dentro de
un plazo maximo de tres meses contados a partir de gue se califique como presunto
incurmplimiento, mediante la emision de observaciones o recomendaciones,

Determinacion:

® [|comité determinara sus cbhservaciones,

® Emitira sus recomendaciones al servidor plblico denunciado, exhortandolo a
dejar de realizar dichas conductas y/o en su caso corregirlas,

® [De advertirse una conducta que derive en responsabilidad administrativa,dara
vista al Organo Interno de Control.

® Solicitard a la Direccién de Recursos Humanos que dicha recomendacion se
incorpore al expediente del trabajador,

® Seremitira copia de la recomendacién al lefe inmediato y/o titular del area de
adscripcion de la o el transgresor.

¥ CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DEL H. AYUNTAMIENTO DE SOLEDAD DE GRACIAND SANCHEZ, S.L.P.
¥ LEY DE RESPFONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO ¥ MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOS],
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6.3 ENTREGA-RECEPCION.

6.3.1 ENTREGA RECEPCION CONSTITUCIONAL.

Es la entrega-recepcicn de la administracion plblica municipal gue corresponde al proceso legal,
administrativo v formal, de cardcter obligatorio, a través del cual los servidores publicos salientes
entregan los recursos publicos, bienes patrimoniales; documentacidn comprobatoria y justificativa,
a los servidores publicos entrantes electos, mediante acta de entrega- recepcidn , gue refleja la
organizacion interna, la situacién programética, presupuestal y financiera; los recursos humanos,
materiales, el grade de cumplimiente a las diversas disposiciones legales y demas asuntos de su
competancia.

La contralorfa interna municipal, mediante oficio informara a las areas, departamentos y
direcciones, sobre la obligacidn que tiene como servidores piblicos de la entrega de los
recursos pablicos, informacion y recursos en general que administren, manejen, apliguen o
resguarde al término de su cargo; de igual manera solicitara la integracién del expedients
can los formatos y anexos con la informacion correspondiente a el drea a su cargo.

La contraloria interna municipal proporcionara losformatos necesarios para presentar la informacion en
los términosy plazosestablecidos.

Dado lo trascendental y delicado del acto de entrega-recepcidn de una Administracidn puablica municipal,

la Contralorla Interna Municlpal, proporcionara capacitaclones v asesorfas a los funcionarios v servidoras
pliblicos que habran de involuerarse necesaramente en dicho acto.

Recepcion de los expedientes en el departamento de contraloria para su revision,
depuracidn, actualizacién de informacidn; asl como emitir observaciones si existieran,

Acto protocalario:

Serealizara por una Comisidn de Entrega (designada mediante Acuerdo de Cabildo, misma
gue se integrara por el Presidente Municipal, Sindico, un Regidor de cada partido politico
representado en el Cabildo y una Comisién de Enlace con la comision de recepcidn
conformada por el secretario del Ayuntamiento, el Tesorero Municipal v el Contralor
Municipal, salientes y los representantes de la ASE. Las comisiones de entrega v enlace se
integraran a mas tardar, cuarenta vy cinco dias antes del acto protocolario de entrega
recepcion. |y una Comisién de Recepcidn (integrada por miembros del Ayuntamiento electo,
y sera designada mediante escrito firmado por el Presidente, un sindico, asi como un regidor
de cada partido politico representado en el Cabildo electo; se integrara al menos por un
Sindico y un regidor de cada partido politico representado en el Cabildo electo, de entre los
cuales se nombrard un Secretario Técnico; La comision de recepcion se integrard cuarenta y
cinco dias naturales antes del acto protocolaric de entrega-recepcidn. Para acreditar la
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personalidad de estos se deberdn exhibir la constancia de mayoria o asignacidn expedida por
el Consejo Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de San Luls Potosl, y los
representantes de la Auditoria Superior del Estada).

Levantamiento de acta de entrega-recepcidn y anexos.

Firma de acta enfrega —recepcidn.

£.3.2 ENTREGA —RECEPCION INDIVIDUAL.

Inicia con la notificacidn efectuada al servider plblico saliente y al érgano interno de control, sobre
la separacion del cargo, empleo o comisién de un servidor publice y concluye con el acto protocolario
en el cual se realiza la firma del acta administrativa respectiva.

La contraloria interna municipal, notificara al servidor pablico scbre la obligacién que tiene de
entregar |os recursos pliblicos, informacidn y recursos en general que haya administrado, manejado,
aplicade o resguardado: de igual manera solicitara la integracién del expediente con los formatos que
la contraloria remita, y anexe la informacién correspondiente a el area a su cargo.

Recepcidn de los expedientes en el departamento de contraloria para su revisidn, depuracidn,
actualizacidn de informacion; asi como emitir observaciones si existieran.

Acto protocolario:

Intervendré el servidor publico que entregue, servidor plblico que recibe y la contraloria interna
municipal en su caracter de autoridad supervisora del acto protocelario.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado v Municipios de San Luis Potosi,

*  Ley de Entrega Recepcidn de los Recursos Publicos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi;

*  Manual Técnico de Entrega Recepcidn de los Recurses Pdblicos del Municipio de San Luis
Potosi.
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6.4 PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Recibir e iniciar el tramite de las quejas y/o denuncias que se interpongan ante el Organo Internc de
Control o iniciar de oficio la investigacion de presuntas responsabilidades administrativas de los
servidores publicos del Ayuntamiento,

El Organe Interno de Control es responsable de verificar gue las quejas yfo denuncias presentadas
cumplan con los requisitos minimos sefialados en la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado y Municipios de San Luis Potosi v demas normatividad aplicable,

Autoridad Investigadora: |2 autoridad que al interior de la contraloriz, los drganos internos de control
y la Auditoria Superior del Estado, es |a encargada de |z investigacion de faltas administrativas.

“Ejecutar las investigaciones respecto de las conductas que pueden constituir responsabilidades
administrativas de un servidor pdblico o particular®.

Recibe gueja y/o denuncia o procedimiento administrativo.

Sila investigacién se inicia a instancia de parte: Procede a la recepcidn de |2 queja y/o denuncia, ya
sea de forma verbal o escrita.

Si la investigacién se inicia de oficio: Recibe del drea respectiva las constancias del acto y/o
procedimiento administrativo correspondiente.

Una vez realizada la investigacion de los hecheos, con base en los elementos ebtenidos durante la
misma procede a elaborar el "Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa”,

Remite el Informe de Presunta Responsabllidad Administrativa a la autoridad substanciadora para
que se pronuncie sobre su admision.

Autoridad Substanciadora: la autoridad que al interior de la contraloria, los drganos internos de

control y la Auditoria Superior del Estadg, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidad
administrativa.

El procedimiento de responsabilidad administrativa es instaurado y desarrollado por la Autoridad
Substanciacién e inicia con la admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa gue
se recibe de autoridad investigadora.

“ejecutar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde lz admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa v hasta la conclusidn del pericdo de Alegatos”,
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Autoridad Resolutora: Tratindose de actos u omisiones gue hayan side calificados come
Faltas administrativas no  graves el Organos internos de control serdn competentes
para iniciar resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos

en la Ley.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE 5AN LUIS POTOSI.

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS,

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA ELESTADO Y MUNICIPIOS DE 54N
LUIS POTOSL

CODIGO PROCESAL ADMINISTRATIVO PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSL.
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Diagrama:

& no esstieran elementos suficientes para demostrar la
existencia de lz infraccion y la presunta responsabilidad, se
emitird un acuerda de conclusidn v archivo del sxpediante.

INICIC DE LA [NV ESTIGACHIN:
: QFICID "L
) DENUNCIA Concluidas las diligendas de Investigacidn, se determinard la existencia o
DERNADC DE AUDITORIAS inexistercia de artos gue la ley determine coma faltas administrativas, v
INTERNAS O EXTERNAS en su case calificarla coma grave @ ne grave, la autoridsd Investigadaora
enviara el [PRA a [a Autordad Substanciadora,

Admisicn IPRA (3 dias siguientes a su
recepddn 58 propunciard esta sobee su
admisidn]

—— | Emplazmmiznto

e

Inicia de Audienda, |

<_‘_‘ Clerre audlencla |1—— Declaracién P.R.
15 dias sigulentes al cierre

N

Acuerdo de admision y desahogo
De las pruebas

Concluido perfodo desahogo de pruebas, la autoridad
—| cubstanciadora declara abierto el pericdo de alegatos
por un término 5 dias habiles para las partes.

Concluido el periodo de Alegatos tumara el expediente a la
Autoridad Resolutora competente.

Racibédn el 2xpadienie, k2 Avtoridad Resolutora del asunto, de oficio, declara cerrada |a Instruccidn, y cliard a las personas para olrfa

resalucion que comesponda, la cual deberd dictarse en un plazo no mayar a treinta dias habiles, el cual podrd ampharse de conformidad
con la ley en matena.
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6.5 REVISIONES Y AUDITORIAS.

Verificar el correcto ejercicio de los recursos publicos por parte de las dreas que conforman el H.
Ayuntamiento.

Supervisar y verificar el cumplimiento de |a normatividad, paoliticas y disposiciones administrativas
aplicables en la administracidn de los recursos humanos, materiales y financieros, que garanticen el
adecuado ejercicio del presupuesto.

Verificar el cumplimiento de los programas, normas y disposiciones emitidas en materia de registros
contables, administracidn de personal, arrendamientos, adquisiciones de bienes, contratacion y use
de servicios, contratacidn de obra pablica, conservacion y enajenacion de bienes y demas activos,

Vigilar la aplicacién correcta del presupuesto autorizado a las unidades administrativas y la estricta
observancia de las normas y procedimientos administrativos en términos de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestaria.

Vigilar el cumplimiento de las normas internas y, en su caso, constituir las responsabilidades
administrativas del personal, aplicandole las correcciones que correspondan y foermular las
denuncias, acusaciones o guejas de naturaleza administrativa o penal, cuando sea necesario,

Realizar auditorias a las dreas administrativas que integran [z administracién municipal. Concluido el
trabajo de auditoria, informar al &rea administrativa municipal auditada, para efecto de que se
aclaren, justifiqguen o comprueben las irregularidades gue en su caso fueron detectadas, y se cumplan
las observaciones v recomendaciones correspondientes. Turnar copia del informe al Presidents(a)
Municipal, y dar el seguimiento de las observaciones, recomendaciones, y sugerencias derivadas de
la revision efectuada,

o AUDITORIAS INTERMAS INTEGRALES.
o AUDITORIAS INTERNAS DE SEGUIMIENTO.
o AUDITORIAS A ESTADOS FINANCIEROS.
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6.5.1 AUDITORIAS INTERMNAS INTEGRALES

Verificar que los procedimientos establecidos por cada direccién sean cumplidos, asi como
proponer medidas de control que permitan dar transparencia en las actividades.

Sera determinado en funcian con la aplicacién del cuestionario de control interno realizado

por el personal de este Departamento.

PROCEDIMIENTO

Se efectuara de acuerdo con el programa anual de control, y auditoria, inspeccionando cada
una de |las direcciones incluidas en el mismo, con la formalidad necesaria para llevar a caba

y una auditoria.

AEREAS INVOLUCRADAS

Se tendra una relacién laboral para llevar a cabo cada auditoria con:

AREA

MOTIVO

Direccion auditada

Préactica de |la auditoria

Coordinacidn general de patrimaonio

Lista de activos a cargo de la direccidn

auditada
Coordinacion general de recursos humanos Lista de personal active de la direccion
auditada
Contabilidad Registros contables de |a direccidn auditada
Informética Informacion base de impuestos y tarifas

RESPONSABLE: TODO EL PERSOMNAL

6.5.2 AUDITORIAS INTERNAS DE SEGUIM

[ENTO

Verificar gue las cbservaciones detectadas en las auditorias integrales sean sustentadas y

corregidas.,
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ALCANCE
Sera determinado con base en las observaciones detectar en las auditorias integrales.

FROCEDIMIENTO
Sera efectuara de acuerdo con el programa anual de control de auditoria.

AEREAS INVOLUCRADAS
Se tendrd una relacidn laboral con las dreas en donde se observd alguna irregularidad.

RESPONSABLE: TODO EL PERSOMAL

§.53 AUDITORIAS ESTADOS FINANCIERDS.

Verificar |a racionalidad de los estados financieros del H. Ayuntamiento, asi como dar cumplimiento
con lo dispuesto en el articulo 86 fraccidn Vil de |a Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San
Luis Potosi,

ALCAMCE

Serd determinado en funcidn a los estados financleros y se analizaran las cuentas de mayor
importancia, con base en prusbas selectivas.

PROCEDIMIENTO

Se aplicaran las normas y procedimientos de auditoria generalmente aceptados, para formular un
informe que serd entregado al Presidente Municipal.

AEREAS INVOLUCRADAS

se tendra relacion laboral con las siguientes Areas;

AREA MOTIVO
CONTABILIDAD REGISTROS CONTABLES

RESPOMSABLE: COMTRALOR Y ASISTENTE
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7. LICITACIONES Y CONCURSOS

OBIETIVO

Vigilar que los procedimientos de Licitaciones v Concursos se apeguen a lo dispuesto en |a Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de San Luis Potosi, asi como a la
ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi,, para garantizar su legitimidad y trasparencia.

ALCANCE

Personal de esta coordinacién participara como asesor en la totalidad de las licitaciones v concursos
que organice tanto la oficialla mayor como a coordinacidn de infraestructura v fortalecimiento
municipal con recursos para el gasto corriente y el ramo 33 respectivamente durante e gjercicio.

FROCEDIMIENTO

Seacudira a la totalidad de las licitaciones y concursas con previa invitacién de la oficialia mayory de
la coordinacién de infraestructura y fortalecimients municipal.

AREAS INVOLUCRADAS

Se tendra relacidn laboral con las siguientes dreas:

AREA MOTIVO
OFICIALIA MAYOR LICITACIONES ¥ CONCURSOS
COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA Y LICITACIONES ¥ CONCURSOS
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

RESPONSABLE: CONTRALCR INTERNO MUNICIPAL.
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8. GLOSARIO.

Auditoria: Investigacidn sistematica o evaluacién de los procedimientos y/o operaciones, con objeto
de determinar la extensidn en que se cumplen los eriterios de auditoria,

Bienes Patrimoniales: Los bienes patrimoniales, son aquellos que pertenecen a sujetos de derecho
publico de cualquier naturaleza u orden, y que por lo general estan destinados al cumplimiento de
las funciones publicas o servicios plblicos.

Cédigo de Etica y Conducta: Cddigo de Eticay Conducta del H. Ayuntamiento de Soledad de Graciano
Sanchez, S.LP.

Evidencia: Obtencién de pruebas suficientes, competentes y relevantes, para fundamentar los juicios
y conclusiones formulados por el auditor,

Organo Interno de Control: Contraloria Interna Municipal.

Presunta responsabilidad: Accién que resulta de la probable comisién de una actuacién del servidor
plblico, ejecutada en contravencion con la actitud que de acuerdo a la ley debe observar en el
servicio pdblico en el desempefio de sus funciones,
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