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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Conifraloria Municipal, es un instrumento que
permita astablecer fa estruciura organica, atribucionas, objetivos, asi como las
funciones del personal de esta Dependencia Municipal; permitiendo unificar su
plan de trabajo y facilitar los procedimientos correspondientes a fa Dependencia,
Es por sllo que e manusl proporciona informacion de todas |les funciones
especificas de la Contraloria Municipal, las responsabilidades que comprende
cada uno de los puesios, para desempefario adecuadamente, siendo esto una
referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presenta manual se elabort con &l objeto de que los sarvidores plblicos del
Gobiemo Municipal cuenten con una fuente de informacion gue les pemmnita
conocer la organizacion de la CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, adscrita
AL AYUNTAMIENTO DE MATLAPA, 5.L.P. asi como las funciones a su cargo.
Este documento presenta la Estruciura Orgénica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el gue sustentan su actualizacidn y funcionamiento, los
objetivos que tienan encomendados y (a descripcion de las funciones que debe
realizar para alcanzarios.

Ademas =l manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asl mismo
ayuda entre otras cosas, a integrer y orentar al nuevo personal v 23 un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacian y de
recursos humanos.

La aplicacion del presente manual as Gnicamenta para el personal gqua integra ia
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL y serd la misma la responsabls de
actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobiermno Municipal, &8 necesaro que
cualquier cambio gue s presante en |a organizacion de [as areas, & comunique
a la brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥ MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de
revisarios y mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracion
Pdblica Municipal.
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION
RESPONSABLE DE ELABORAR UN MANUAL DE ORGANIZACION

Todas las dependencias de la Administracion Publica del Municipio de Matlapa,
5.L.P. En este caso la Contraloria interma Municipal

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION ¥ AUTORIZACION
Al modificarse su reglameanto interior.

Modificarse las tareas al interior de los drgancs administrativos.
Cambios as sus atribuciones o su estructura,

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Fara su validez se remitird un anteproyecio a la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales, y la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los
ineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitird el
comunicade respectivo & la dependencia.

Ya revisado se presentara un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamienio para soclicitar la aprobacion ante el Cabilde Municipal.
Una vez autorizado el secretano remite a la Dependencia para su instalacién con al
personal de fa misma, Quedandose una copia para el archivo en |2 Direccion de
Recursps Humanos y Matenales; en formato digital se enviara al Jefe de la Unidad de
Informecién Plblica para darlo a conocer mediante el portal de internet del Gobierno
Municipal.
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MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la
Contraloria Interna Municipal son las sigulentes:
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis.
* Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
* Ley General de Contabilidad Gubemamental.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi,
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
= Ley De Transparencia y Acceso y a la Informacién Piblica del Estado de San
Luis Potosi.
* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
» Ley General de Archiva.
* Ley De Archivo del Estado.

« Ley de los Trabajadores al Servicio de |as Instituciones Plblicas del Estado de
SLP

« Ley de Coordinacion Fiscal del Estado.

= Ley que Establece las Bases para la
Emision de Bandos de Policia vy
Gobierno vy Qrdenamientos de los
Municipios del Estado de San Luis
Potosi.

= Lay de Ingresos del Municipio Viganis,
Manual de contabilidad Gubemamental.

* Reglamento interno del Municipio libre de Matiapa,
S.LP

= Reglamento de Trénsito Municipal,
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Acuerdo de Coordinacion Municipio da Matlapa- Estado S.L.P.
Plan Municipal de Desarrollo Municipal

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado y Municipios del
Estado.

Manual de Organizacian.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de S5an Luis Potosi.

Cédigo de Efica para los Servidores Publicos de la Administracion
Piblica del Municipio de Matlapa.

Cadigo de Procadimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosl.

Comité de Adguisicionas,

Ley de Administraécion de las Aportaciones Transferidas al Estado y
Municipios de San Luis Potosl.

Ley de Coordinacién Fiscal Federal.

Ley de Obras Publica Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
San Luis Potosi.

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Plblico de los Municipios del
Estado de San Luis Potosi.

(Y DEMAS reglamentos municipales QUE RIGEN LA MATERIA.)
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Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La responszabilidad s por omision o accidn se aplicaran a todos los frabajadores que
perciban un sueldo o salaro dentro del gobiemo municipal, sea trabajador de base,
contrato y/o prestador de servicios profesionales.

» En caso del incumplimiento al marco legal de su &rea de trabajo se iniciara al
procedimiento sancionador por parte de la direccion de Recursos. Humanos y
Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento.

= En caso de incurrir en faltas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancidn ante la Contraloria Interna.

+ En caso de incurrir en faltas administrativaz graves se iniciard & procedimiento
ante contraloria intema y se tumara a la autoridad correspondiente.

= En caso de delito &l procedimiento judicial se iniclard por parte de Sindicatura,
ademas de la separacion inmeadiata al cargo del senvidor piblico.




L lapa

FILOSOFiA

MISION: Lejos de ser fiscalizador, ser el que apoye a los procedimientos

Para evitar de manera preventiva la emision de actos, omisionas o
desvios Innecesarios de recursos. Complementando a un mejor
desempefio de la administracién pdblica para el beneficio de la localidad.

VISION: ser un departamento que cambie la perspectiva de la sociedad hacia el
Manejo de los recursos publicos mediante la concientizacidn, mecanismos de
contral, y la aplicacion de ordenamientos, normas y reglamentos que &l Estado,
Federacion y &l mismo Ayuntamiento emita.

VALORES:
Etica.- Conjunto de valores de norman un comportamiento.

Cumplimiento.- Promesa o compromiso para feminar alguna accion,
procedimiento, actividad,

Puntualidad.- El Hecho de programarse para cumplir una actividad en un
tiempo determinado.

Respeto.- El acto de consideracion de valorar, diferenciar, recanocer, validar,

tolerar algo © alguien sin tener a cambio una accibn.
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DESCRIPCION DE PUESTO

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO Caontralor Interno

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal

PERFIL ACADEMICO | Licenciado en Derecho O Contador P,
DESEADO

HABILIDADES Experiencia 3 afilos o0 mas en contabilidad

gubemamental, fiscalizacion, orpanizacidn, coordinar
sistemas de control, vigilar aplicacion de los recursos

PERSOMNAS A BU | 3 personas
CARGO

OBJETIVO: Dotar de conocimiento y mecanismos necesarios a los servidores pdblicos
para su correcto desempefo. Paricipar en |la planeacién, evaluacion de log fondos y
valores, y &n general del patrimonio municipal, apegandose a |08 presupuestos de cada
ajercicio, a fin de garantizar su optimo rendimientos en el cumplimiento de las metas y
obligaciones de la Administracion Pdblica del Ayuntamiento del Municipio de Matlapa,
SLP,

FUNCIONES.
« Paricipar en la planeacion del Desarmollo Municipal y programas de acuerdo con

los fineamienios gue se establezcan para el efacio,

« Proponer los lineamientos de politicas de publicas en coordinacién con |as areas
adminisirativas del ramo, a fin de aportar elementos para su paricipacién en |a
formacion y avaluacidn del Plan Municipal de Desarrollo.

= Analizar las actividades, condiciones generales y reslizar estudios o diagnosticos
gue sirvan a la Administracidn Pablica Municipal come marco de referancia para
formular sus programas de trabajo.
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s Registrar, analizer la documentacidn y los datos para |la integracién de los
informas de Gobierno Municipal en [as materias de competencia de |a Direccion;
« Formmular los dictamenes, opiniones y rendir los informas que e sean solicitados
por la autoridad superior.
« Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al Presidente
Municipal,
= Cumplir con lo dispussto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
s Atender las demandas de la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Il. Fiscalizar &l ingreso y ejercicio del gasto publico municipal, y su congruencia
con el presupuesto da egresos,

1, Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al

municipio, se apliguen en los términos estipulados en las leyes, reglamenios

¥ COMNvenios respectivos.

V. Coordinarse con la Contraioria del Gobiemo del Estado, y la Auditoria

Superior del Estado, para el cumplimiento de sus atribucionas,

V. Programar y practicar auditorias a las dependencias y entidades de la

administracion plublica municipal, informando & resultado y las conclusiones de

=z mismas al Cabildo. En caso de encontrar responsabilidades o inconsistencias

derivadas de las auditorias realizadas, debera informar de inmediato a la Auditoria

Superior del Estado para que, en el &mbito de su competencia, &sta realice las

actuaciones correspondientes,

V|, Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativas de las

dependencias v entidades del Municipio, conjuntameants con &l Sindico v &l Oficial

Mayor,

V1. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal y verificar que los

informes sean remitidos en tempo y forma a la Auditoria Superior del Estado.
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Vill. Participar en la elaboracion y actualizecion de los inventarios generales de
bienes muebles a inmueblas propiedad del Ayuntamiento.

I¥. Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios,
determinando o no la existencla de responsabilidades administrativas, por
incumplimiento de las cbligecicnes de los servidores publicos municipales no sujetos &
responsabilidad por parte del Congreso del Estado. aplicendo |as sanciones
disciplinarias correspondientes, dando cuenta de sus resultados al Cabiido,

X. Informar oportunamente a los servidores pdblicos municipales acerca de la
obligacion de manifestar sus bienes, verificando que tal declaracion se presente
an los terminos de ley.

Xl Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre &l registro,
contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion de servicies, obra
publica adguisiciones, enajenaciones, armendamientos, usos y consarvacion del
patrimonio municipal,

Xll. Remitir, al Congreso del Estado, al término de su encargo, informe final que
contenga la situacion de les acciones tomadas, v las observaciones que durants su
gestidbn hayan sido resualtas, o que sa& encuentran en trdmite; que detalle como sa
resolvieron o qué sancion se impuso. Ademas de las gue continlen pendientes de
resolver, donde se justiigue de manera fehaciente el motivo por &l cual no se ha
iniciado procedimiento o, en su caso, dictado resclucion; todo ello para que el
nuevo fitular prosiga o inicie el procedimiento o tramites que se venian realizando.
XIll. Proveer al Sindico Municipal de slementos suficientes para que se hagan las
denuncias comespondientes ante el Ministeno Publico, en caso de que se
presuma la probable comision de un delito denbro de la administracion.

XIV. Realizar auditorias intemnas al personal del ayuntamiento Municipal,

XV .- Presentar actuaimente al ayuntamiento, el plan de trabajo; asl como al
calendario de auditorlaz y las revisiones cormespondientes, en la primera
quincena del mes enero de cada afio, y

x\/|. Las demas gue le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Matiap

masdTELimina LbF 8
- [ e



l...il-'l II r\'lﬂ

DESCRIPCION DE PUESTO

AREA INVESTIGADORA

PERFIL DEL PUESTO  |Area investigadora

JEFE INMEDIATO Contralor Interno
PERFIL ACADEMICO | Licenciado en Derecho
DESEADO
Facilidad de palabra, frabajo en aguipo, lnlerancia,
HABILIDADES liderazgo, proactivo.
PERSONAS A SU | Ninguno
CARGO

OBJETIVD! |a autoridad que al interior de kas conlralorias, los drganos inlemos de
control y l8 Auditoria Superior del Estado, e3 la encargada de Is invesfigeciin de faltas
administrativas

FUNCIONES.

* Implementar los mecanismos intermos que prevengan actos U omisiones gue
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los {&minos
establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

v' Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos plblicos
estatales o municipales, sagln commesponda an &l ambito de su competancia vy

v Presentar denuncias por hechos que las leyes saefialen como delitos ante [a
Fizcalla Especializada en Materia de Delitos relacionados con Hechos de
Comupcion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
% Recabar toda la informacion para iniciar una investigacion en contra de
presuntos responsables de servidores publicos.
< Trabajar de manera colaborativa con el drgano de control interno para resolver
todos los procedimientos administrativos que emita la ASE y la ASF.
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DESCRIPCION DE PUESTO
AREA SUBSTANCIADORA
PERFIL DEL PUESTO  |Area Substanciadora
“JEFE INMEDIATO Contralor Interno B
PERFIL ACADEMICO | Licenciado en Deracho
DESEADO
Facilidad de palabra, frabajo &n equipo, tolerancia.
HABILIDADES lderazgo, proaciivo.
PERSONAS A SU | Ninguno
CARGO

OBJETIVO: |la autoridad que al interior de las contralorias, los organos intemos de
control v ka Auditoria Superior del Estado, y en los casos que dispone esta Ley. el Tribunal,
en ol &mbio de su competencia, dirigen v conducen & procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de presunta responsabliidad administrativa y
hasta la conclugion de

La audiencia inicial. La funcién de la Autoridad substanciadora, en ningun caso podrd ser
gjercida por una Autonidad investigadora,

Tratdndose de responsabilidad administrativa grave de servidores plblicos de eleccidn
popular, y maglstrados, el Tribunal Estatal de Justicia Adminisirativa, actuard como autoridad
substanciadora desde la admisién del informe de presunta responsabilidad, y hasta dejer el
expediente en esiado de resolucion, deblendo remitir copia certificada de los autos incluido

el proyecio de resolucidn respectivo, al Congreso del Estado;
FUNCIONES.

% [mplementar los mecanismos internos que prevengan aclos U omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los termincs establecices
por el Sisterna Estatal Anticormupcion.

% Revisar el Ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos pablicos
estatales o municipales, segun corresponda en el ambito de su competencia y

4 Presentar denuncias por hechos qua las leyes sefialen comeo defilos ante [a Flscalia
Especializada en Materia de Delitos relacionados con Hechos de Comupcion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

% Darle formalidad en el ambito legal o laboral a [a Investigacion.
< Apegado a ordenamientos federales, estatales y municipales.

16
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DESCRIPCION DE PUESTO

AREA RESOLUTORA
PERFIL DEL PUESTO  lArea Resolutora
JEFE INMEDIATO Presidente Municipal
PERFIL ACADEMICO | Licenciado en Derecho
DESEADOD
Facilidad de palabra, rabajo en equipo, loderancia,
HABILIDADES liderazgo, proactivo.
PERSONAS A SU | Ninguno
| CARGO

OBJETIVQ: tratandose de falias administrativas no graves seré:

a) La unidad de responsabilidades administrativas; el servidor plblico asignado en tas
contraloriag o, los organos internas de control.

b} El superior jerarquico, en el caso de los contralores.

c} El Pleno del Congreso del Estado en el caso de los diputados, al Auditor Superior y
el Fiscal General del Estado,

d} Los respectivos plenos de los tribunales; organismos constitucionales autbnomos; y
cabildos, segin lo establece ia presente Ley, en el caso de magistrados, miembros de
los ayuntamientos e integrantes de los organismos constitucionales auténomos.

e} El Consejo de la Judicatura en &l caso del personal del Poder Judicial del Estado,
con excepcion de los magistrados,

Para las faltas administrativas graves, asi como para las falias de particulares, lo serd
el Tribunal. Para las faltas administrativas graves de los servidores publicos de eleccién
popular y los magistrados, lo serd al Congreso del Estado.

En &l caso del Poder Judicial, serdn competentes para imponer las sanciones gue
comespondan, &l Pleno del Supremo Tribunal de Justicia, y el Consejo de la Judicatura,
conforme al regimen establecido en el articulo 80 de la Constitucion Politica dei Estado
Libre y Soberano de San Luis Polosi, y su reglamentacion.
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FUNCIONES.

2 Implementar los mecanismos intemos que prevengan aclos u OMIsioNEs gque
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos
por &l Sistema Estatal Anticorrupcion.

< Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos
astatales 0 municipales, segin comesponda en &l ambito de su competencia, y

4% Presentar denuncias por hachos gue las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Materla de Delltos relacionados con Hechos de Corrupclén,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

+ Resuelve y sanciona todo procedimiento iniciade.

% Tiena la facultad de sancionar |as faltas administrativas no graves, tambian tiene
la facultad de tumar ai sindico municipai en casc de faltas administrativas
araves,
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DESCRIPCION DE PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO Apxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Contralor Interno
PERFIL ACADEMICO | Medio Superior
DESEADO
Tarsas de administracion, computacion basica, archivos,
HABILIDADES trabajo en aquipo.
PERSONAS A SU | Ninguno
CARGO

OBJETIVO: llevar a cabo los trabejos de revisién de los archives gue estan en orden,
ser responsable, atender a la ciudadania con amabilidad y a quien lo requiera.

FUNCIONES:

Recepcion de documentos.

Atender a la ciudadania en general,

Archivar y Clasificar expedientas.

Realizar Informes del departamento.

Cumplir con lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la informacion.
Atender [as paticiones de queja ciudadana.

Apoyo en la Realizacion de  auditorias intarmnas.,

Apoyo en la Realizacion de los diferantes arquecs de caja.

¥ demds actividades que le sean asignadas por su jefe Inmediato.

Cumplir con las Comisiones que le comespondan, dependiendo actividad, evento
atc.
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RESPONSAEBLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
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CABILDO M. AL

Martha Isabal Sanchez Callaja
REGIDOR

Alma Rosa Hemandez Hemandez
REGIDOR 4
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
REVISION:
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Fecha:
Mombre:
Fimna:

Cargo:

ACTUALIZACION
FECHA,

FParte del Manua! que se Actualiza:

Hoja (s) que sa modifica(n):




