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El presente es para remitirle dos tantos del manual de organizacion del Organo Interno
de Control de esa a su cargo, que han sido registrados por esta Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo, los cuales un tanto sera resguardado por la Unidad emisora y otro por
la Direccidén Administrativa.

No omito recordarle que el alcance, veracidad e informacién del contenido en dicho
manual, es responsabilidad de! organismu emisor y la autorizacién de esta Oficialia
Mayor, corresponde Unicamente al cumplimiento de la forma.

Por tratarse de un documento dinamico, agradeceré que las actualizaciones que se
requieran se realicen conforme a lo establecido en la “Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de Organizacién y Procedimientos versién 4.1

Para cumplir con uno de los objetivos de su elaboracidn, este se ubicara en un lugar
donde el personal pueda tener acceso a consultarlo.

Sin otro particular por el momento, me es grato quedar de usted. Bt th o G e
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UCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacién del Organo
Interno de Control de la Secretaria de Desarrollo Urbano,
Vivienda y Obras Puiblicas, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el Manual de Organizacion facilita a los trabajadores y
servidores publicos el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito
de su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para
estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Gnicamente para el personal
que integra el Organo Interno de Control, serda & mismo el
responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado la naturaleza dindmica de Gobiemo del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacién de las
areas, se comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Orgénica de la Admlm%aclgﬂ mz:,b“?a
Estatal. [
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Organo Interno de Control son las siguientes:

= Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

= Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento.

. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de San Luis Potosi y su Reglamento.

= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.
* Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de San Luis Potos.

= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

* Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Eﬁmﬁ‘a
San Luis Potosi. In

i

= Reglamento Interior de la Contraloria General c{?I 2018 1,

(i VIS SR |
= Reglamento Interior de la Secretaria de Desariéiléﬂ bano; Vivienda !y 18
ibli SIRECTIG Lrird
Obras Publicas. ﬁg&% RN
* Acuerdo de Coordinacién Especial para el Fortalecimiento del Sistema
Estatal de Control y Evaluacién en materia de Transparencia y Combate
a la Corrupcién, celebrado entre los Gobiernos Federal y Estatal.




Revisar los aspectos financieros, operacionales y administrativos en la
Secretaria, asi como el resultado de programas bajo su encargo y el
cumplimiento de las disposiciones legales que enmarcan sus
responsabilidades, funciones y actividades; asesorar, fortalecer y
prevenir permanentemente los programas de trabajo de las unidades

administrativas y operativas.




)E CONDUCTA

I. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los
objetivos institucionales en el desempefio de las actividades
gubernamentales, imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis
Potosi, sus instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto
compromiso hacia la sociedad en la solucién de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracién y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

lll. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana
en el diseno, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

IV. Dialogo
Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejoi'e.‘s deismnes con
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otras instituciones gubernamentales y orgamzazon{gg n‘_- ~S00 : d ads
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momento los derechos y libertades inherentes a la con&&ﬁﬁqﬁuﬁﬁana
de otros servidores publicos y de la ciudadania.




E CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer sélo aquello que las normas expresamente les confiere, y en
todo momento someter su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comisién.

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de
cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes
que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier
cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de
servicio.

VIll. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios y objetivos institucionales, adapténdolos como
propios en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisién o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquiera otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad. @@Fﬁi‘:m&m My i
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E CONDUCTA

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicién de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
6ptimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacién y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.




1.0 Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas

1.1 Organo Interno de Control
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Jefe de Departamento (13-07) Encargado de Programa (12-09)
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Luis Enrique Gonzélez Herrera
Auxiliar Administrativo (05-21)

alel personal, asi como los puestos
e integran la estructura vigente al




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Dirigir, coordinar, vigilar y evaluar conforme a la normatividad vigente,
los programas de auditoria para la verificacién, control y seguimiento
de las operaciones y funcionamiento de las areas, asi como establecer
estrategias y planes para proporcionar asesoria, orientacién y apoyo
técnico en materia de control y auditoria a las mismas, con el propésito
de contribuir y facilitar el desempefio de sus funciones dentro de un
marco de economia, eficiencia, eficacia y efectividad para optimizar los
recursos, salvaguardar los bienes y cumplir con los objetivos de la
Secretaria.

FUNCIONES:

= Supervisar el sistema de control interno, realizar revisiones,
inspecciones y auditorias internas, transversales y externas; en las
dependencias y entidades a la que se encuentran designados.

= Evaluar el funcionamiento del control interno a fin de verificar el
cumplimiento de sus componentes y de la normatividaely; disposiciones
expedidas al respecto de las dependencias y entidades ajla, que-se
encuentran designados, apoyando y asesc_)'far")qg? ?jﬁéf?% jefy rla
implementacién y mejora del mismo. ; Z
kG L8 IRIAIRIR
= Comprobar el cumplimiento de parte de la Depe erjé’i%ﬁ"&‘nt;?ada la
que se encuentra designado de las obligaci.é,r;lké’svgg \; dﬁ;bg ﬁr‘ ‘materia
de planeacion, presupuestacién, ingresos, e‘g#%ﬂ@ﬁ;ﬂm{amlemoe
inversién; adquisiciones, obra publica, servicios, deuda; ‘distema de
registro y contabilidad, personal, materiales; fondos y valores de la
propiedad o al cuidado del Ejecutivo del Estado.

Secretario de Desarrol}6 Urbano,
Aeapansatyié \ Vivienda y quas/PJt'?;licas
R
NGO,

Ceséreo Santana Picazo Leopoldd Stevens Amaro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continua)

* Realizar las investigaciones, disponer las diligencias y actuaciones
pertinentes, y solicitar toda clase de informacién y documentacién que
resulten necesarios, para la debida integracién de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias presentadas o que deriven de
las investigaciones que substancien, de revisiones, auditorias, visitas,
inspecciones e intervenciones.

= Ordenar o instruir la practica de visitas de inspeccién, asi como los
operativos especificos de verificacion que se requieran o solicitar a las
unidades administrativas competentes de la Contraloria la practica de
auditorias.

= Determinar la instruccién auditorias, revisiones, investigaciones,
inspecciones y visitas domiciliarias a servidores publicos, proveedores,
contratistas y terceros, cuando esté involucrado el interés publico; asi
como la inmovilizacién y en su caso secuestro de documentos,
archivos o bienes, cuando de ello dependa la resolucion de
expedientes competencia de la Contraloria.

= Acordar por si o a través de la unidad administrativa competente, el
inicio, substanciaciéon y resolucion de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, cuando se traten de actos u omisiones
que hayan sido calificados como Faltas Administrativas no Graves.

= Requerir mformacmn y documentamon relamonada con Ios asuntos de

Organos Internos de Control.

— Secretario de Desarroﬂ rbano,
Respanaab '?/ \ Vivienda y Obyas pzucas
] [ !
Q .
(‘\ ﬁ B
Ceséreo Santana Picazo Leopoldg’Stevens Amaro
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continda)

» Solicitar, en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
informes, documentos, opiniones, datos y demas elementos que
requiera para sus acciones de investigacion, substanciacién,
verificacion y visitas de inspeccién a licitantes, proveedores,
contratistas, donatarios o aquellas personas que hayan sido
subcontratadas por los anteriores, Y, en general, a las personas fisicas
0 morales relacionadas con el manejo, ejercicio y comprobacién de
recursos publicos.

= Participar, en el Sistema Estatal Anticorrupcién a requerimiento del
Contralor.

" Remitir a la Contraloria la informacién necesaria para integrar los
infformes que se requieran en virtud del Sistema Estatal
Anticorrupcién.

= Comisionar al personal a su cargo, para el cumplimiento de las
funciones y atribuciones conferidas.

= Atender, tramitar, calificar y dar seguimiento a las quejas y denuncias
que se interpongan derivado de las actuaciones de los servidores
publicos de la Dependencia o Entidad a la que se encuentran
designados, le sean presentadas directamente o le sean remitidas por
la Direccién General de Legalidad e Integridad ' ;{ﬁ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continda)

Investigar y substanciar los procedimientos correspondientes derivados
de las faltas administrativas de los servidores publicos de la
Dependencia o Entidad a la que se encuentren designados; y en su
caso, fincar las responsabilidades a que haya lugar e imponer las
sanciones respectivas, en los términos del ordenamiento legal en
materia de responsabilidades, con excepcién de las que conozca la
Direccién de Responsabilidades y Etica Publica; de ameritar el caso,
los Organos Internos de Control podran solicitar la atraccién de los
procedimientos para que se lleven a cabo las actuaciones
correspondientes.

Determinar la suspensién temporal del presunto responsable de su
empleo, cargo o comisién, si asi conviene a la conduccién o
continuacién de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el
ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

Llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la
materia, a fin de estar en condiciones de promover ante las instancias
competentes el cobro de las sanciones econémicas que se lleguen a
imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccion cometida.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditoria,
revisiones o visitas de inspeccion a las dependencias y entidades que
practiquen las unidades competentes de la €ontraloria o los Organos
de Fiscalizacion Superior y el Organo Intemno-de Controfidet Gobierno
Federal, o personas fisicas o morales contratadas para tal efecto en
los casos en que asi se determine.

Emitir las resoluciones que procedan respebt%ag :
revocacién que interpongan los servidores publ:cos

Secretario de Désarrbllo Urbano,
Resl?o_"_&{blf/—\ Vivienda y Obras Piblicas

( :

Leopoldd Stévens Amaro
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continda)

* Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
diversas instancias jurisdiccionales, representando al Contralor.

* Expedir, previo cotejo, las copias certificadas de los documentos que
obren sus archivos, asi como de aquellos a los cuales tenga acceso
con motivo de las facultades que tiene encomendadas.

= Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto
del Organo Interno de Control correspondiente y proponer las
adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto.

* Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto del
servidor publico del propio 6érgano interno de control que el Titular de
éste determine, los hechos de que tengan conocimiento y que puedan
ser constitutivos de delitos o, en su caso, solicitar al area juridica de
las dependencias, las entidades o la Fiscalia General del Estado la
formulacion de las querellas a que haya lugar, cuando las conductas
ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad.

= Atender y, en su caso, proporcionar la informacion que les sea
requerida por la Unidad encargada de atender las solicitudes de
acceso a la informacién de la Contralorla, en’ términos.. de la
normatividad aplicable en materia de accesg d/Maj mtormamén 'y de
datos personales que genere, obtenga ;ldqwqra, 1ransforme (o}
conserve por cualquier causa. 5 L
A Ef”“

* Llevar a cabo programas especn‘lcos fend{entes' B0 :verfflcar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los: sgrwdores publlcos de
las dependencias y entidades, conforme &'los hnaaifym; r,em:tados
por la Contraloria y demas autoridades competentes. =777 "

Respans%ié ""‘“ Secretario de Desatrollo Urbano,

Vivienda y Pbras Publicas
i)
m‘\\m

Cesareo ﬁtana' icazo Leopoldo/Stevens Amaro
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ON DE FUNCIONES

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(Continda)

= Presentar en los meses de mayo y noviembre los informes que
establece el articulo 44 Quater de la Ley Organica.

= Intervenir en los procesos de entrega-recepcién de las oficinas de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, a
efecto de verificar el procedimiento a seguir y conocer de las
incidencias que pudieran resultar en faltas administrativas.

* Las demés que las disposiciones legales y administrativas les
confieran y las que les encomienden el Contralor y el Director General
de Organos Internos de Control y Comisarias.

Secretario de Desarrollo Urbano,
Vivienda y Pbyas Publicas

Cesareo Leop tevens Amaro




CION DE FUNCIONES

AUDITORIA GUBERNAMENTAL
OBJETIVO:

Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en planear, coordinar y
supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo e intervenir
en las acciones de auditoria para constatar la aplicacién y ejercicio de
recursos del Erario, conforme a las leyes y normas aplicables, con el
propdsito de verificar la operacién, funcionamiento y optimizacion de
los recursos humanos, financieros y materiales, asi como dar
seguimiento a la instrumentacion de medidas preventivas y correctivas
determinadas, para apoyar el logro de los objetivos de la Secretaria.

FUNCIONES:

= Ejecutar las auditorias contempladas en el Programa Anual de Trabajo
autorizado por la Contraloria General del Estado.

= Dar seguimiento a las observaciones e irregularidades como resultado
de la revisiones efectuadas, hasta su solventacion total.

* Integrar los Expedientes de Auditorias Internas.
= Apoyar al Titular del Organo Interno de Control en la elaboraclén del
Programa Anual de Trabajo. 11y
Internas concluidas.

= Apoyar al Titular del Organo Interno
Actas Administrativas.

Responsable

/"'\2:;‘ gfw i ( _\\\\\ Wﬁ\

Jaime Lagund Contreras Cesare




ON DE FUNCIONES

AUDITORIA GUBERNAMENTAL
(Continda)

* Elaborar los formatos aplicables al Organo Interno de Control para
divulgar en la Plataforma Estatal de Transparencia.

* Revisar cuentas bancarias, gastos de fondo fijo, materiales,
suministros y papeleria, indirectos de obra, suministros de combustible:
revision fisica y documental de la plantilla vehicular; asi como
revisiones de control interno a diversas &reas de la Dependencia.

= Atender la correspondencia turnada por el Titular del Organo Interno de
Control.

* Apoyar al Titular del Organo Interno de Control en los procesos de
Entrega — Recepcién de los Recursos Publicos de las diferentes
Unidades Administrativas de la Dependencia.

* Estas funciones son enunciativas méas no limitativas.

Responsable

fd e 4“\*’ /"g
Jaime Laguna Contreras




| ION DE FUNCIONES

FISCALIZACION DE OBRAS

OBJETIVO:

Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en planear, coordinar y
supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo e intervenir
en las acciones de fiscalizacion de obra.

FUNCIONES:

= Investigar la aplicacion de la normatividad establecida en leyes y
reglamentos.

= Apoyar en la Investigacion de la aplicacion y ejercicio de recursos del
Erario, conforme a las leyes y normas aplicables.

= Apoyar en el andlisis de la operacién, funcionamiento y optimizacion
de los recursos humanos, financieros y mafenqleg

?9‘50' é“_;‘( ,Q;;“

queja o denuncia.

PHELE
= Desarrollar las auditorias estabh:.\cm:}gﬁ,a
Trabajo autorizado por la Contraloria Gan.qﬁ

del Organo Interno de Control sobre las observaciones determinadas.

= Informar con la autorizacion del Titular del Organo Interno de Control a
las Areas Operativas de la Secretaria sobre las observaciones
determinadas en la revision.

Responsable Titnlae el C'lrganci |yrn0\

L ow

Luis Fernando ias Barbosa Ceséreo SantanaPicazo




ION DE FUNCIONES

FISCALIZACION DE OBRAS
(Continda)

Dar seguimiento a las recomendaciones preventivas y correctivas
turnadas a las areas operativas de la Secretaria.

Dar seguimiento al avance y calidad de las obras contratadas por la
Secretaria por medio de visitas al sitio de los trabajos.

Atender las instrucciones del Titular del Organo Interno de Control
sobre los asuntos varios que se presenten en la Direccion.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Luis Fernandd Macias Barbosa Cesareo

l i



~ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones contempladas en el Programa Anual de
Trabajo autorizado por la Contraloria General del Estado y auxiliar al
Titular del Organo Interno de Control en las actividades encomendadas
por este Organo Interno de Control.

FUNCIONES:

Elaborar del reporte de las retenciones correspondientes al 5 al millar
de las obras ejecutadas por la Secretaria.

Apoyar al Titular del Organo Interno de Control en las diferentes etapas
de las licitaciones que lleve a cabo la Secretaria.

Revisar la aplicacién y ejercicio de recursos del Erario, conforme a las
leyes y normas aplicables, con el propésito de verificar la operacion,
funcionamiento y optimizacién de los recursos humanos y financieros.

Llevar a cabo revision y andlisis de expedientes unitarios de obra.

Determinar si existe congruencia ante los trabajos ejecutados contra
las obligaciones contractuales y el apego a la normatividad técnica
legal y contable, asi como el recurso ejercido.

Elaborar los informes de fiscalizacién y verificaciones fisicas de las
obras llevadas a cabo de acuerdo con el Progr. Trabajo.
O RO M T
RSN B -. .

Dar seguimiento a la instrumentacién’ dg ﬁ d ti
correctivas determinadas, para apoyar %I fof M (
Secretaria. i e

Responsable

Luis Enrique Gonz Herrera Ceséreo Santana Picazo




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Continda)

= Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en planear, coordinar y

supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo e intervenir
en las acciones de fiscalizacién de obra.

= Llevar a cabo inspeccién fisica de las obras seleccionadas por el
Titular del Organo Interno de Control.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable




SECRETARIA
OBJETIVO:

Desempefiar y cumplir con las actividades que requiera el Organo
Interno de Control, en forma coordinada con el Titular, asi como
apoyar al personal que la integra.

FUNCIONES:

* Elaborar los Informes de Actividades que son enviados de forma
mensual a la Contraloria General del Estado.

= Elaborar los Expedientes Especiales.

= Llevar a cabo las transferencias documentales de los Archivos de
Tréamite para su resguardo precautorio en el Archivo de Concentracion
de acuerdo con los Lineamientos para la Gestion de Archivos
Administrativos y resguardo de la informacién publica, establecidos por
la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Pblica.

= Actualizar y controlar de agenda diaria del Organo Interno de Control.

* Redactar y elaborar oficios, memorandums, informes, tarjetas
informativas, reproduccién de formatos y sus simil «3&2@9
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= Tramitar la correspondencia enviada antq;?l} P"?ga ciali

de Partes de esta Secretaria.

= Integrar el Archivo de Tramite relacmhﬁdgﬂ
Control. UL
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= Canalizar instrucciones de correspondencia al personal adscrito a esta
area, con los requerimientos formulados por el Titular del Organo
Interno de Control.

* Solicitar los recursos materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades del area.

= Apoyar en las entradas y salidas del inventario de papeleria con que
cuenta el area.

= Atender telefénicamente y personal a los visitantes de este Organo
Interno de Control.

* Realizar llamadas solicitadas por el Titular del Organo Interno de
Control.

= Auxiliar en otras actividades realizadas por el personal de este Organo
Interno de Control.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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