MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. w

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE AUDITORIAS

 Practicar Auditorias a las Dependencias de la administracién Publica
Municipal. En caso de encontrar responsabilidades o inconsistencias
derivadas de las auditorias realizadas, debera informar de inmediato al
Contralor Interno para que, en el ambito de su competencia esta realice
las actuaciones correspondientes.

* Presentar en los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio el -
calendario de auditorias. %

- Se elabora oficio para inicio de Auditoria dirigido al departamento
corespondiente. « Se realiza acta de auditoria donde se plasma las
actividades desarrolladas y se expresa por escrito las observaciones /
detectadas. |

= Desahogo de cbservaciones por parte del departamento auditado. -‘{';a H
Elabora dictamen sobre el desahogo de las observaciones.

« Aplicar las medidas correctivas para un mejor control,

NN

= Informa al Contralor Interno sobre las Auditorias realizadas vy
concluidas.

Marco Juridico:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion politica de estado de San Luis Potosi,
= Ley Orgénica Libre del Municipio de San Luis Potosi. }f"ﬂf

» Ley de Ingresos del Municipio ejercicio correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL S.L.P.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Muni
de San Luis Potos|. N o

» Codigo Fiscal de la Federacion.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. * Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

* Reglamento de Transito.
= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

* Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Municipio

de Cedral. %

* Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Plblicos del Municipio
de Cedral

FORMULD REVIS AUTORLZD

MTRO: FRANCO ALBERTO LIS, ROBERTO CECILIO YARET DR, HOWARD FRANCIZSCO
LULIAN MARTINEZ TORRES AGLUILAR VERGARA
CONTRALOR INTERND SECRETARIO GEMERAL FRESIDEMTE MUMNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.LP. ll‘-'l!

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REALIZAG&N:I

Al
DE AUDITORIAS -

Realiza el Oficio de Comisién para llevar a cabo la Auditoria &
Inspeccién. Firma oficio de Comisién de Auditoria.

- Elabora el formato de Acta de Auditoria, asi como los formatos
para la realizacion de los arqueos de los recursos municipales.

- Entrega el oficio de comision en el departamento a auditar y lo
firman y sellan de recibido.

- 5e solicita la documentacion y los recibos a auditar, asi como el
recurso financiero gue se encuentra en este momento en caja.

- Revisa y verifica el consecutivo de folios de los recibos que se
expiden en el departamento auditado, cotejando con los depdsito
que se realizan en Tesoreria por la recaudacién y los folios e
blanco, que estan disponibles para su uso; realizar el arqueo a la”
caja general, verificar los procedimientos, las licencias,
expedientes, dictamenes, al personal y revisar fisicamente las
Instalaciones; en occasiones realiza inspecciones fisicas y de
campo.

- Elabora el acta de cierre de la Auditoria e inspeccion, describiendo
en ella las observaciones que resultaron de la auditoria y dar
conocimiento al responsable del departamento, otorgandole un

periodo de tiempo para su desahogo. %;’5*'

- ¢Existen observaciones? Si: Se elabora en el acta, se hace del
conocimiente al responsable de departamento y firman quienes
en ella intervinieron y con el Vo.Bo. Del Contralor Interno
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P.

- No: Se elabora acta de lo revisado, se hace conocimie
responsable del departamento y firman quienes en ella
intervinieron y con el Vo.Bo. Del Contralor Intemo.

- Analiza el desahogo, ¥ se emite un dictamen en donde se
expresan las recomendaciones de como se deben de realizar los
procedimientos de acuerdo con la normatividad existente y sobre

las cuales se llevara el seguimiento en auditorias posteriores,

- Archiva el acta y elaborar un informe final sobre las
observaciones y el desahogo para publicarlo en la Pagina de

Transparencia.
FORMULG REVISO AUTORIZO f:'-"f-d
MTRO: FRANCO ALBEERTO LIC. ROBERTO CECILIOD YAREZ DR. HOWARD FRANCISCO
LUJAN MARTINEZ TORRES AGUILAR VERGARA ]
COMTRALOR INTERMNO SECRETARIO GENERAL PRESIDEMTE MLUMICIPAL r_.-’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERMNA, CEDRAL 5.L.P,
DIAGRAMA DE FLUJO REALIZACION DE AUDITO
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CONTRALOR INTERND BECRETARIO GENERAL PREZIDENTE MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. “IH‘ ]

CEDIA

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o
» Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi 3
* Manual General de Organizacion 2021-2024 » e
Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Municipio de _*-_j
Cedral. 2
- Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Municipio A
de Cedral. g
£
REGISTRO TIEMPC DE | RESPONSABLE | CODIGO {
CONSERVACION | DE REGISTRO .
CONSERVARLO | IDENTIFICACION poiB
UNICA -
Manual de | 10 afios Archive de -
Contrakoria concentracion
GLOSARIO

No Aplica porque el procedimiento no lo requiere.

ANEXOS

No Aplica porque el procedimiento no lo requ ere.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL S.L.P, l n}
wi DAL

i Wil

DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

"L'i
REVISION DE EXPEDIENTES UNITARIOS. ﬁ%

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISAR EL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA CON EL :
PROPOSITO DE QUE SE INTEGRE CON TODA LA -
DOCUMENTACION DE RESPALDO QUE SE SOLICITA Y SE PIDE EN

LAS DIFERENTES LEYES Y REGLAMENTOS APLICABLES. 4

AREAS DE APLICACION:

SUPERVISOR DE OBRA,

LA .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTEAMA, CEDRAL 5.L.P. IE} i

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS 1411
DEL PROCEDIMIENTO REVISION DE EXPEDIENTES . . .,

UNITARIOS |

-Los expedientes unitarios de cada una de las obras y acciones : _-r_"’"

realizadas atreves de la Coordinacién de Desarrollo Social Municipal @
sean integrados con la documentacidn necesaria y requerida de

acuerdo a lo solicitado en las bases de licitacidn emitidas por la 2

Coordinacién en mencién. H

&

k

-En caso de que el expediente no cuente con documentacion solicitada
se levanta cedula de observaciones donde se plasma cada uno de los
requisitos faltantes.

-5e |les otorga 10 dias habiles para desahogar las observaciones ante A
el érgano de Control Interno.

Marco Juridico: ;
Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi. % §

Ley y reglamento de obras publicas y servicios relacionados con la
misma para el estado de san Luis potosi, A

Ley y reglamento de obras publicas del sector plblico [

Ley de aportaciones transferidas a los estados y municipios de san Luis
potosi.

Lineamientos y especificaciones de construccion de la SEGE
Lineamientos y especificaciones de construccian del IEIFE

Lineamientos de las diferentes dependencias S.C.T, JUNTA ESTATAL
DE CAMINDS

ol
.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. ‘ “

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REVISION DE
EXPEDIENTES UNITARIOS

- Solicita el expediente unitario al departamento responsable seglin
su area como es departamento de pavimentos, electrificacion,
agua potable y alcantarillado, espacios educativos y proyectos.

- Revisa toda la documentacién que contiene el expediente de
acuerdo a lo solicitado en las bases de licitacion.

Levanta cedula de ravisién

- . .Tiene Observaciones?

- 5i. Se devuelve el expediente con cedula de observacién a CDS

- No. Se Entrega el expediente a CDSM. Desahogo de
observaciones,

FORMULG REVISO

MTRO: FRANCO ALBERTO UC. ROBERTO CECILIO YANEZ CR. HOWARD NCISCO
AGUILAR VERGARA

LLLIAMN MARTINEE TORRES
CONTRALOR INTERNO SECRETARIC GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTGS DE LA CONTRALORIA INTERMA, CEDRAL 5.L.P.
DIAGRAMA DE FLUJO DE REVISION DE ¢

EXPEDIENTES UNITARIOS

Proceso (1H)

WO

ig LNTRiGA
T bl A CEh

|

FORMULD

MTRO: FRANCO ALBERTOD
LUJAN MARTINEZ
CONTRALOR INTERNO

INICECY

Bl 4
[ d

-

45 ROUEMA i ERrEDENTL
LT ), [
|
|
Y
Wl arwika [ ERPECENTL

LT

l

Ul LLVANTA C1DLLS Bl
Bi o Toillb O LR CREIER

T
ks ; AL T
b SRR TR T T
) |
o SEvilil L ERPEIHEWTE
COhy (R O Dl Al [l
& Tl
Tk W aikiy
— > BN« -
REVISD
LIC, ROBERTO CECILIO YANEZ
TORRES

SECRETARIO GEMERAL

T“""i';’ﬂ"{Lq.-. o

AT

P, £ GHAA &

ALKA Delxp HLlJ':..LF.g‘



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. llh |
DOCUMENTOS DE REFERENCIA l.y:l!I

« Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi - Manual General
de QOrganizacion 2021-2024

» Ley y reglamento de obras publicas y servicios relacionados con la
misma para el estado de san Luis potosi.

- Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Municipio
de Cedral.

- Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Municipio
de Cedral

REGISTROS
REGISTRO TIEMFO OE | RESPONSABLE | CODIGO DE
CONSERVACION | DE REGISTRO 0
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
. | UNICA,
Manual de | 10 afios Archivo de

Confralona | eoncantracion .
GLOSARIO \%

SEGE. Secretaria de Educacion del Gobierno de San Luis Potosi|
|EIFE. Instituto Estatal de Infraestructura Fisica Educativa. |

SCT. Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
CDSM. Coordinacion de Desarrollo Social Municipal.

ANEXOS

No Aplica porque el procedimiento no lo requiere.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. |R“?ﬁ’
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DENOMINACION ¥ PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION DE OBRAS.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cumplir lo estipulade en el o los contratos y catalogo de conceptos, que
la realizacién de la construccién se apegue a [as normas Y
especificaciones de construccién que dictamina cada una de las
dependencias normatives de acuerdo con el tipo de obra a realizar, asi
como las leyes aplicables.

AREAS DE APLICACION:
SUPERVISOR DE CONTRALORIA

CONTRALOR.
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS a%
DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE OBRAS

¢
2
-Que la estimacion que se encuentran en tramite para pago sea de
acuerdo con lo ejecutado en obra fisicamente y que estén realizados al &
100 % cada uno de los conceptos por cobrar. D
-Asi mismo se verifica que no se pagues conceptos de obra no ‘,
ejecutados. S
-Que la calidad de los materiales cumpla con lo especificados en las 3
normas y especificaciones de construccion.
{
Marco Juridico: %& ,“:

Ley Orgénica del Municipio Libre de San Luis Potosi.

Ley y reglamento de obras plblicas y servicios relacionados con la |
misma para el estado de san Luis potosi. ‘|I

Ley y reglamento de obras publicas del sector piblico. %

N,
Ley de aportaciones transferidas a los estados y municipios de san L”E\ll\
potosi. s

Lineamientos y especificaciones de construccion de la SEGE \%x
Lineamientos y especificaciones de construccion del IEIFE
Lineamientos de las diferentes dependencias S.C.T, JUNTA ESTATAL

i

DE CAMINOS Jj
3

FORMULS REVISLY AUTORIZD /}Gf-’f wa
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il
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. w !4’
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION@EI AL

OBRAS o
- Recibir relacion de tramites para pagos de obras, acciones y !
gastos indirectos de la coordinacion de desarrollo social n
municipal, asi mismo se hace el cotejo que de acuerdo con la lista i,
se anexen todos los tramites que se sefialan en la misma. 5
- Analizar los tramites que corresponde a obras por rubro de
construccion segln corresponda como o es: &
a.- construccion de aulas y techumbres en escuelas. z
b.- construccion de lineas de agua potable y alcantarillado. 3
¢.- Pavimentaciones de caminos rurales y calle en la zona urbana
d.- Electrificacién en las zonas rurales y urbanas. [
e.- Mejoramiento de rescates de espacios publicos. ;j}
- Supervisar fisicamente en cada una de las obras correspondientes C

cada uno de los conceptos estimados para pago y que esten ejecutados
al 100 %

- Proceder a dar el visto bueno para el pago. ¢Es correcto? Sl.
- El trdmite se turna al Contralor para autorizacion.

- NO. Se regresa el tramite a CDSM.

- Autoriza el tramite por parte del contralor interno municipal

- Entrega tramite al departamento de tesoreria municipal para su pago.

A
s
:
FORMULG REVISO AUTORIZO o
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MTRO: FRANCOALBERTO  LIC, ROBERTO CECILIO YAREZ ~ DR. HOWARD FRANGISCO ‘
LUJAM MARTIMNEZ TORRES AGUILAR VERGARA -
CONTRALOR INTERND SECRETARIO GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALDRIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. !
DIAGRAMA DE FLUJO DE SUPERVISION DE OBRA': L

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUPERVISION DE OBRA

S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.LP.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi

« Manual General de Organizacion 2021-2024

* Ley v reglamento de obras publicas y servicios relacionados con la

misma para el estado de san Luis potosi.

« Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Municipic

de Cedral.

» Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Municipio™

de Cedral

REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE | CODIGO DE
CONSERVACION | DE REGISTRO )

CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA

Manual de | 10 afios Archivo da

Contraloria | concentracion

GLOSARIO

SEGE. Secretaria de Educacion del Gobierno de San Luis Potosi.
|EIFE, Instituto Estatal de Infraestructura Fisica Educativa.

SCT. Secretarnia de Comunicaciones y Transportes.

CDSM. Coordinacién de Desarrollo Social Municipal.

ANEXOS

No Aplica porque el procedimiento no lo requiere.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. ‘llﬁ

g
IV. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, RE\HEIﬁNﬁ.‘E'E]!

ACTUALIZACION DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos del Municipio es un instrumento de consulta que
permite contar con informacion veraz del proceso y desarrollo del funcionamiento
del Gobiemo y Administracidn Pdblica Municipal, por lo que es esencial mantenerlo
permanentemente aclualizado.

Por lo gua s& proponen las siguientes polibicas:

1.

El Manual de Procedimientos serd verificado v actualizado por el Secreta
General de este Ayuntamiento, con |a participacion de los titulares de las areas
administrativas responsables de ejecutar las funciones determinadas en el™
mismo, a fin de llevar un control de registro de revisiones v actualizaciones al
mismo,

El Manual de procedimientos sera elaborado y actualizado de acuerdo a la
estruciura administrativa aprobada por el Ayuntamiento y a las atribuciones y
facultades derivadas de los ordenamientos juridicos y disposicionas
administrativas que regulan la operacion de las areas administrativas
municipales.

La aprobacion oficial del presente Manual de Procedimientos se dara como tal,
al momento que &l Presidente Municipal lo suscriba por estar de acuerdo con su
contenido.

El Manual orginal autorizede guedara bajo la custodia del departamento de
Secretaria General, misma gue reproducira v distribuira el ndmero de ejemplares
adicionales necesarios para ser distribuidos entre los titwlares de cada una de
las areas administrativas seleccionadas para su disposicion

Lna ver aprobado el presenta Manual de FProcedimianios, los titulares de las
diversas areas administrativas municipales lendran las siguientes obligacicnas
especiales, sin perjuicio de lo consignado en el Reglamento Interno de  la
Adminiztracion Publica del Municipio de Cedral, San Luis Fotosi, en matena de
facultades y atnbuciones para modificar el funcionamiento y estructura organica
de cada una de las areas administrativas, ademas de la normatividad que al
efecio se emita por las inztancias competentes para elio.

El area de Secretaria General establecera y aplicara los programas periédicos ﬁ/

dae revision y actualizacién del contenido de este Manual, el cual se informara a
la Contraloria Interna vy se darda a conocer a las arsas administrativas que
integran la administracion publica municipal.

La Secretaria General mantendra los registros de ejemplares E:xistemea__-ﬁuj'
distribucidn; asl como de revisiones y actualizaciones practicadas a este Manu_éul] i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. };"

Wil
CEDRAL

GLOSARIO DE TERMINOS

+Secretaria de Desarollo Social y Regional (SEDESORE)

*Sistema de Informacion del Desarrollo Social y Regional (SIDESORE)

*HABITAT &3 un programa de la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)
«Secretaria de Desarrollo Agrario, Temitorial y Urbano (SEDATU)

«Secretaria de educacion del gobierno de estado (SEGE) A
|nstituto estatal de infraestructura fisica educativa (IEIFE) i \ |
Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas, para el Estado y | |
Municipios de San Luis Potosi y su Reglamento (LOP y SRM del EM de SLF y R) '..
‘Unidades de Verlficacidn en instalaciones Electricas (UVIES)
*Secratana de Energia (SENER)

«Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA)

«Comision Federal De Electricidad (C.F_.E)

*Programa operativo anual (POA) I
«Sistemna Electrénico de Informacidén Piblica Gubemamental scbre Adquisiciones. i

Tl

I.H'..

Arrendamientos, Servicios, Obras Plblicas y Sarvicios Relacionados con [as

+
2
=
<
A
=
s
€
-
b
e
-
Mismas (COMPRANET) =
-Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) p
Peicoprofilaxis es el proceso psicoterapéutico de objetivos preventivos, focalizado %\
en la situacion quinirgica; planificado para promover, en el funcionamiento afectivo,
cognitivo. interaccional y comportamental del enferme
Secrefariado Ejecutive Del Sistema Macional De Seguridad Plblica (SESNEP)
* Indicadores Registro Interno de Saguimiento al Subsidio. (RISS)
*Informe Policial Homologado (IPH) «Sistama
De Recaudacion Catastral (SIRE).
«Sistema De Informacion Catastral. (SICA).
«Software de disefo asistido por computadora ulilizado para dibujo 20 v modelado

A0 (AUTOCAD) F-4 .
«Consejo de Planeacidn para el Desarrollo Municipal (Copladem) Tf} g
«Cenfro de comunicaciones (SITE) | S
*Imagenes rectangulares para publicidad en mtermet. (Banners) ’j
«Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) A
*Instiluta Nacional de Estadistica, Geografia e Informéatica (INEGI) e
*Institute Nacional Electoral (INE). &
«Sistema Gerencial (SIGEN). j
L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P.

Este Manual de Procedimientos del Municipic de Cedral se elabord con la
colaboracidn de los titulares de cada departamento que se conforman en
este Ayuntamiento.

Se proporciond informacién de actividades por parte de las dreas
solicitadas, se contd con el apoyo y disposicién en todo momento del
Presidente Municipal el DR. Howard Francisco Aguilar Vergara, quienes con

la informacion proporcionada contribuyeron para la elaboracion de este
documento. \

En la integracion de los documentos y disefio participaron cada uno de |os
Directores, Jefes, Coordinadores, Encargados y Enlaces de cada una de las f
areas. Se coordino a través del departamento de Secretaria General y el 1
departamento de Planeacion y Desarrolio Municipal.

MAYO 2022, CEDRAL SAN LUIS
POTOSI
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