MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. ‘1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FISCALIZAGION

DE POLIZAS DE EGRESOS .
5

Recibe pélizas y hace la revision para verificar si cuentan con los >3
documentos que respalden dicho egreso de acuerdo con los siguientes 4

requisitos: Viaticos (Servicio medico)

« Oficio de Secretaria General

» Carnet de citas o receta medica ™
- Copia de credencial de elector ‘RET‘

« Comprobantes fiscales Viaticos (dependencia)
+ Solicitud de viaticos del departamento (correo electrénico, invitacién, "\‘“"C\:*
oficios de que se presenten en cierta dependencia) \

de recibido
+ Copia de credencial de elector

» Oficio de comisién (sello de la dependencia a la que fueron) o acuse

* Comprobantes fiscales
PENSIONES ALIMENTICIAS

= Oficio de Secretaria General

« lista de personas gue reciben pension alimenticia debidamente firmada
(copia de conciliacion donde se debe retener porcentaje de sueldo

cuando es primera vez)
+ Copia de credencial de elector
FINIQUITOS ,.If:;r
« Oficio de Secretana General
» Oficio dende firma la persona su finiquito I_,e"f
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. “E.

"'___

I
» recibo de némina '::}5_!:“’ ful
. Desglose del finiguite (aguinaldo, vacaciones, prima vacacional, « &
antigiedad dependiendo el tramite) 4

» Convenio de conciliacion + Copia de credencial de elector

e

APOYOS
« Oficio de Secretaria General

|

« Oficio del presidente
« Solicitud de apoyo

Copia de credencial de elector
Curp

Comprobante de domicilio
Estudio socioecondmico
Recibo de apoyo
Agradecimiento

PAGO DE SERVICIOS
» Oficio de Secretaria General

» Recibo del consumo » Bitacora del departamento PAGO DE
ASIMILABLES (Personal en diversas areas de Presidencia) « Oficic de

oficialia Mayor

* Recibo de asimilables
= Copia de credencial de elector

« Curp

« Comprobante de domicilio

* Titulo

= Cédula profesional i
* Informe de actividades o
PAGO A PROVEEDORES /

« Oficio de Secretaria General o el departamento a requerir In")é
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= Requisicion
» Orden de compra

« Factura

Tres cotizaciones de diferentes proveedores cuando excede de.| ™
$20,000.00 e\}alf

» Bitacora de mantenimiento (cuando aplica)

» Fotografias (cuando aplica)
+ Lista de recibido debidamente firmada (cuando aplica)

« Cantrato (cuando es por licitacion ya sea por material o por servicio)

« Actas

* Fianzas de cumplimiento
+ Publicaciones de periddico o medios magnéticos (cuando aplica)

SERVICIO MEDICO
+ Oficio Secretaria General

+« Receta médica u orden de servicio

* Factura o Recibo de honorarios 4 Tiene observaciones? Si, se
elabora una cédula de observaciones derivada de las irregularidades

encontradas

Turna a contabilidad para su conocimiento y desahogo de las mismas.
Mo, las pblizas de egreso se turnan al Contralor para su autorizacion,
Firma de autorizacién. Devuelve al departamento de contabilidad para
posteriormente se entreguen a la Auditoria superior del Estado como

comprobacion de la cuenta publica mensual.

FORMULD REVISS
MTRO; FRANCD ALBERTOD LG, ROBERTO CECILIO YANEZ DR. HOWARD FRANCISCO |
LULIAN MARTINEE TORRES AGLILAR VERGARA |
SECRETARIO GENERAL PRESIDENTE MUNICIFAL |

CONTRALOR INTERND
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MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERMA, CEDRAL 5.L.P. ‘l
DIAGRAMA DE FLUJO FISCALIZACION DE POLIZAS(DI

EGRESOS L v s
Qu:u.mﬁ AWD
RECIBE ¥ REVISA POLIZAS DE
EGRESDS

it [ )

s1
ELABRCFS CEDNULA DE
TLRMNA A CCMNTABILIDAD '(
REVISG AUTORIZC

FORMULD

LIC, ROBERTO CECILIO YANEZ OR. HOWARD FRAMNCISCO

MTRO: FRANCO ALBERTO
LUJAN MARTINEZ TORRES AGUILAR VERGARA /
CONTRALOR INTERNO SECRETARIO GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL

:ﬂ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P,
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi

- Manual General de Organizacion 2021-2024

Ley General de Contabilidad Gubermamental

REGISTROS

'REGISTRO TIEMFO DE | RESPONSABLE | CODIGO DE |
CONSERVACION | DE REGISTRO (]

COMSERVARLD IDENTIFICACION
UNICA

Manual de | 10 afios Archivo de

Contraloria concentracion

GLOSARIO CURP.

Clave Unica de Registro Poblacién

ANEXOS

Mo Aplica porque el procedimiento no lo requiere
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. Il

DENOMINACION Y PROPOSITO DEL FHGGEDIMIEHIH:::FF
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FISCALIZACION DE INGRESOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE POLIZAS DE INGRESOS, ASEGURARSE DE QUE
TODOS LOS RECURSOS |INGRESADOS A LA TESORERIA
MUNICIPAL, ESTEN CONTEMPLADOS EN LA LEY DE INGRESOS,
SE REVISA ADEMAS QUE LOS CALCULOS ESTEN HECHOS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE. ASI MISMO SE
REVISA EL CONSECUTIVO DE LOS FOLIOS, TANTO DE LA
TESORERIA MUNICIPAL COMCO DE LOS DIFERENTES

DEFARTAMENTOS QUE MANEJAN RECIBOS PRE FOLIADO "l" '_

FORMAS VALORADAS.
AREAS DE APLICACION:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CONTRALOR INTERNO.

18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. ‘l

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO FISCALIZACION'E
INGRESOS

- Recibe del area de contabilidad las pdélizas de ingreso con la
decumentacién comprobatona.

- Revisa que |la pdliza cuente con [as fichas de deposito, corte de
caja y comprobantes del ingreso.

- Verifica que los recibos de caja estén consecutivos de acuerdo al
corte de caja.

- Revisar que los comprobantes que sustentan el recibo expedido
en tesoreria se realice el cobro conforme a la ley de ingresos
vigente. Asi como también gue las formas pre foliadas que
expiden los diferentes departamentos estén consecutivamente,
asi como también realizar la captura de estos en los archiv

internos,
- ¢Es correcta La poliza?

- No: Se encuentra alguna observacidn se solicita correccion al
departamento indicado.

- 35i. Esta correcto se pasa para autorizacion del contralor interno.
- Una vez revisada y aulorizada se regresa al departamento de
contabilidad.

FORMULG REVIS AUTORIZD

e

MTRO; FRANCO ALBERTO LIC, ROBERTO CECILIO YAREZ DR. HOWARD FRANCISCO

LUJAN MARTINEZ TORRES AGUILAR VERGARA
CONTRALOR INTERNC BECRETARIN) GENERAL PRESIDENTE HUHIFIF‘LL
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T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P, ’ﬂ' L
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO E.L

FISCALIZACION DE INGRESOS

P e R L

Proceso

(1/1)

SECFBE POALLEAS DIE
IFGRE SO,

v

REWISA POLILAS

!

LES
COmRLCTOT

51

L]

SOUPCITA CORRECTHIN AL

o=

AUTORLES

TLIF A &
s e T Rl s

DEPARTARERMTI - - EilN
CERRESPOMNMDUMEMNTE
FORMULGD REVISS AUTORIZS

MTRO: FRANCO ALBERTO LIC. ROBERTO CECILIO YAREZ

LLLIAN MARTINEZ
CONTRALOR INTERNO

TORRES

SECRETARIO GENERAL

v

DR, HOWARD FRAMNCISCO

AGUILAR YERGA

PRESIDENTE MUNICIFAL
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. ﬁ

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE QUEJAS Y
DENUNCIAS

-Un elemento esencial para quejas y denuncias es la voluntad expresa
de quejoso a traves de forma escrita o verbal.

-Un valor fundamental es la imparcialidad, legalidad y certeza juridica,
y los derechos humanos.

-La eficacia y la eficiencia dentro de los procedimientos de quejas
denuncia.

-La economia procesal es uno de los principios fundamentales.

-Canalizar la gueja al area correspondiente para su debida

procedibilidad,

Marco Juridico:

Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de San
Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. ‘M
Cédigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi ;[

Ley Organica de Ia Administracion Publica del Estado de San Luis

Potosi. g
2
Cédigo de Procedimientos Civiles Vigente en el Estado. 'ij
:
Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Municipio de £
Cedral S.L.P. ¥
Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del HJE _ f
Ayuntamiento de Cedral, l| . -
. H‘“

=

)
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W= 4

FORMULG REVISO AUTORIZO 3

-

&

MTRO: FRANCO ALBERTO LiC. ROBERTO CECILIO YANEE DR. HOWARD FRANCISCO '_'l‘
LLLIAM MARTINET TORRES AGUILAR VERGARNA ™
CONTRALOR INTERNO SECRETARID GENERAL PRESIDENTE MUNICIF, P
L
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTUS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. l

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJAS J EUIRAL

DENUNCIAS CONTRA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL . ..
AYUNTAMIENTO DE CEDRAL S.L.P.

- Atender las quejas y denuncias de los ciudadanos en contra de

los servidores publicos del municipio. ,;

- Remitir la queja al departamento yfo al servidor publico para la i
contestacién de los hechos del quejoso. E}

S

- En caso de queja contra elementos de segundad publica E
municipal, remitir al Comision de Honor y Jusficia, competente ; | 5
para procedimiento y sancionar. ( \ \ -

- Contestacion de la queja del presunto responsable.

- En el caso de existir elementos necesarios de una falta

administrativa remitir ante la autoridad investigadora para iniciar
las investigaciones.

=

Si no existen elementos fundamentales para el inicio de la
investigacion, se acuerda bajo reserva de ley la queja y se archiva.

i

= _—#l___ =3

FORMULD REVISO

Lic. ROBERTO CECILIO YANEZ DA. HOWARD FRANCISCO

MTRO: FRANCO ALBERTO
LLLIAN MARTINEZ TORRES AGUILAR YVERGARA
CONTRALOR INTERNO SECRETARIC GENERAL PRESIDENTE HUI'IE:IF%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALDRIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOS DE./ i/l
QUEJAS Y DENUNCIAS CONTRA LOS SERVIDORES .. ./
PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE CEDRAL S.L.P.

Proceso (1)

£
Ig
L)
)
I £ 1 FORMA ESCRITA O WERBAL ] 2
L) | RERATTIR CILIEIA & LA -
i COMISION DE HONDR ¥ | b
RESAITIR AL BERARTAMENTO O IUSTICIA COMPETENTE P
SERVIDON FUBLICE FRESUNTD PARA PROCEDIMIENTOS ¥ | E
i SANCIONES DE LOS
ELEMENTOS OF SEGUSRIDAD
FLBLIES BMUNITIPAL f
+ 2
=
| CONMTESTACION DE QLUEIA I — =
Tl L EXISTEN ELEMENTOS PARA e
L L& INVETIGACION SE REMITL e
4 801 XA TEN FLEREEMTOS FARS AMTE LA ALTORICAD
IRICE0 O (N TIERAL D SE INVE TIGADORA
ACUERDA BAID EELEAVA BI LIV :
* IROCID DEL PROCEDMRAIENTD
LE RRTHIYA LA QUL 770 ADRMNLSTRATND D4 e
R BAID RESERVA DIE LEY | IMVESTHRACION
ki
FORMULD REVISO AUTORIZO

MTRO:; FRANCDO ALBERTO LiC. ROBERTO CECILID YAREZ DR. HOWARD FRANCISCD
LUJAN MARTINEZ TORRES
COMTRALOR INTERMND EECRETARID GEMERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. qk

Wr .

DOCUMENTOS DE REFERENCIA CE

* Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado vy

Municipios de San Luis Potosi.

= Manual General de Organizacion 2021-2024,

« Reglamento Interno de Contraloria Interna Municipal de Cedral.

» Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del

Ayuntamiento da Cedral.

REGISTRO o
REGISTRO | TIEMFO DE | RESPONSABLE |CODIGD DE %
| COMSERVACION | DE REGISTRO
CONSERVARLO | IDENTIFICACION
UNICA
Manual de | 10 afios Archive de '
' Contraloria concentracion
GLOSARIO

No Aplica porque el procedimiento no lo requiere.

ANEXOS

Formato de queja y denuncias de contraloria interna mumcrpal
area de quejas y responsabilidades.

*EE AMEZA UNA HOJA DE QUEZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P.

DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: o et gk

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE INVESTIGACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Investigar, Analizar Y Determinar La Probable Responsabilidad De Por
Faltas Administrativas Graves ¥ No Graves De Los Servidores Publicos
(Que Desempenan Sus Labores Dentro Del H. Ayuntamiento De
Matehuala, San Luis Potosi, Asi Como La Calificacion De La Falta
Administrativa, ¥ En El Caso De Existir Los Elementos Del Tipo De L |
Faita Administrativa Rendir El Informe De Presunta Heapunsahilida}

o

Administrativa.

AREAS DE APLICACION:

CONTRALOR INTERNO, AUTORIDAD INVESTIGADORA.

ALHAR D¢ LA Hf:'n.?‘}-[___gu



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. i.| !
POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS |1 /AL

DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE | i o' ol
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION ﬁ
-Un elemento esencial para iniciar una investigacion es la voluntad i
expresa a través de la denuncia, auditoria o de oficio. -

e,

-Un valor fundamental es la imparcialidad, legalidad y certeza juridica :
para implementar un procedimiento administrativo de Investigacion. f?’
i

-La eficacia y la eficiencia dentro de la investigacion es fundamental {"
para el inicio del procedimiento administrativo de investigacion. : =
11—

-La economia procesal es uno de los principios fundamentales en el “l I .
procedimiento administrativo de investigacion. I 4

v
i%

Marco Juridico:

Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos Plblicos del Estado de San
Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios
de San Luis Potosl.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. 2,‘__;;

Cédigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Po

£
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. l

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Sa
Potosl.

Codigo de Procedimientos Civiles Vigente en el Estado.

Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Municipico
de Cedral S.L.P.

Codigo de Etica y Cenducta para los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento de Cedral.

FORMULD REVISO

MTEO: FRAMNCO ALBERTD LIC. ROBERTO CECILID YAREZ

LUJAN MARTINEE TORRES
CONTRALOR INTERNG SECRETARID GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. “! . {

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELAEGRAC!H b m,
DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE :
INVESTIGACION

- Designa a la Autoridad Investigadora para que realice el +
procedimiento administrativo de investigacion que corresponde. .

- Se inicia el procedimiento administrativo de investigacidn :5:,
correspondiente por denuncia, auditoria o de oficio. ;

- Se emite el aute de radicacion, y se acuerdan las diligencias _
correspondientes. ’

1 -

- Reunir los elementos del tipo de |a falta administrativa, a traveés <
de las investigaciones con las mejores técnicas, tecnologlas y ¢
metodos de investigacion. -

I 1:'-._-

o

- Se califica |la falta administrativa grave o no grave. |

- Se emite el informe de presunta responsabilidad administrativa;
ze presenta ante la autoridad sustanciadora para el inicio
procadimiento administrativo de responsabilidades.

- Se califica la falta y no existen elementos suficientes de la
existencia de la falta y la presunta responsabilidad del infractor.

- Se emite acuerdo de conclusion por falta de elementos y se

archiva el expediente. =
<L

i

FORMULO REVISO AUTORIZO V 3|

; 3

MTRO: FRANCO ALBERTD LIG, ROBERTO CECILIO YAREZ DR, HOWARD FRANCISCO

LUAAN MARTINEES TORRES AGUILAR VER !
CONTRALOR INTERMND SECRETARIO GENERAL PRESIDENTE HI.FI'IIIIItlF‘M. ::
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. l

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO £ JH.
ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO .

DE INVESTIGACION

FProceso (1/2)

C wom >
-

e GﬂHT:TLﬂH._::::}

CVEEsmks, A LA AL ITODARIDRAD iIFWVES THESADSCHLS, AR
REA] (ZAR PREEDUCE DENTE BN TCF DNE INWES T HSAC Uk
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AT TR A
[E VR T g e L s

SE IMNNTE LA INYEST HGACTONN P00
DEMLINCLE, SAUICH T OEs O DE OF S,
MEDIERTE ALUNMNTOD DE RE DA wir

-

| SE SEAL LA LAS IMNWEST HGACIONES

CiERRESPOMNDRESNTES

-

SE CALIFHCA LA FALTA v SE ERITE EL
B OFRLE OE PRESUNTA RESPOSMNSASIE @A

- |
|

I SE PRESENTE EL RNFOAME ANTE LA WMSNIERAL

SLIBST AT LD R,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P, ‘]H

s S5 O i

P ro

C ALTORIDAD INVES THGADORA j}

.

I SE CALIFICA LA FALTA |

!

S5 NO EXISTEN LOS ELEMENTOS D&
LA FALTA ADMINISTRATIVA Y LA
FRESUNTA RESPONSABILIDAD

.

SE EMITE ACUERDOD DE
CONCLUSIHION v SE ARCHIWA EL
EXFEDIENTE DEL PROCEDMMIENTO
ADMINISTRATIVO DE
INWVESTIGACKON

!
C o

FORMULD REW|SG AUTORIZG
MTRO: FRANCO ALBERTD LIC. ROBERTO CEGILIO YANEZ DR, HOWARD FRANCISCO
LUJAN MARTINEZ TORRES AGLUILAR
CONTRALDRE INTERMNO SECRETARID GEMERAL PRESIDENTE MUMICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. ‘"&

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

San Luis Potosi.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios

de San Luis Potos|

i

* Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

» Codigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi.
* Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estade de San Luis

Potos|.

» Cédigo de Procedimientos Civiles Vigente en el Estado.

* Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Municipio |"
de Cedral 5.L.P.

« Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del

Ayuntamiento de Cedral.
» Manual General de Organizacion 2021-2024.

_.—-.q_.-il' -

REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE CODIGO DE
COMNSERVACION | DE REGISTRO C

CONSERVARLD IPEHTIF!CAEIGN
UNICA

Manual de | 10 afios Archivo de

Contraloria concentracion

GLOSARIO

« Auto de radicacion. Acuerdo que da por iniciado el procedimiento. «
Calificacién de la falta. El tipo de falta grave o no grave. = Informe de
presunta responsabilidad. Si existen los elementos de tipe de la falta
administrativa y la calificacion de la falta. - Acuerdo de conclusion. Si no
hay elementos de la falta y la presunta responsabilidad se archiva el

expediente.

ANEXOS No Aplica porque el procedimiento no lo requiere.
A

Ml
« Ley de Entrega-Recepcitn de los Recursos Plblicos del Estadd de © '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRALS.L.P.

DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIEN
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |

‘l%

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABILIDAD.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADMITIR Y EN SU CASQO PREVENIR EL INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD, ASI COMO SUBSTANCIAR EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVA DE RESPONSABILIDADES,
POR FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES Y NO GRAVES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE DESEMPENAN SUS LABORES
DENTRO DEL H. AYUNTAMIENTO DE MATEHUALA, SAN LUIS
POTOSI, ¥ EN LOS CASOS DE LA GRAVES COMPETENCIA DE
TRIBUNAL REMETIR LOS AUTOS PARA SU RESOLUCION.

AREAS DE APLICACION:

CONTRALOR INTERNO, AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P. ‘l

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIEN
DEL PROCEDIMIENTO ELABORACIONDEL ..
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
RESPONSABILIDAD

-Al admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa debe -
inicia el procedimiento administrativo de responsabilidad.

-Un valor fundamental es la imparcialidad, legalidad y certeza juridica
para implementar Ln procedimiento administrativo de

Responsabilidades.

-Velar por los principios del derecho y los derechos humanos durante |a
sustanciacion del procedimiento.

A
-La garantia de audiencia es uno de los principios fundamentales en el |
procedimiento administrativo de responsabilidad, |

Marco Juridico;

Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de San |
Luis Potosi.

e ﬁ N

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios
de San Luis Potosl.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. M/

Cédigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi.

(k :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERMA, CEDRAL 5.L.P. .

CELIRA
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sam Luis
Potosi.

Cddigo de Procedimientos Civiles Vigente en el Estado.

Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal del Municipio
de Cedral S.L.P.

Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del H,
Ayuntamiento de Cedral S.L.P.

FORMULD REVISO AUTORIZO
MTRO: FRAMNCO ALBERTD LiC. ROBERTD CECILIO YARNEZ OR. HOWARD FRARCISCD
LLLIAN MARTINEE TORRES AGLILAR VERGARA
CONTRALOR INTERND BECRETARI) GENERAL PRESIDENTE MUMNICIFAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA, CEDRAL 5.L.P.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACIGRN CiitA
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVODE | .
RESPONSABILIDAD

- Designa a la Autoridad Substanciadora para gue realice el
procedimiento administrative de responsabilidad.

- Se inicia el procedimients administrativo de responsabilidad
mediante la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa.

- Se emite el auto de radicacién, donde se acuerda la fecha de la
audiencia inicial, se ordena emplazar al presunto responsable

como a las partes de los procesales.
. Se nofifica al presunto responsable y a las partes del

procedimiento. Se celebra la audiencia; se rinde la declaracion del
presunto responsable, por escrito o verbal y ofrecimiento de
pruebas, asl como las partes manifiesten lo que a su derecho i
canvenga y ofrecimiento de pruebas.

- Se cierra la audiencia inicial.

- Emitir el acuerdo de admision de pruebas en faltas graves.
abre el periodo de alegatos por 5 dias habiles.

- Concluido el periodo de alegatos se turna el expediente a Ia
autoridad resaclutoria. iR

- En los asuntos de faltas graves se substanciara hasta la audiencia%“r :
inicial.

- Terminada la audiencia Inicial se enviaran los autos al tribunal.

FORMULS REVIED ALTORIZO ?650/7

MTRO: FRANCO ALBERTO LIC. ROBERTO CECILIO YANEZ OR. HOWARD FRARCISLO

LUJAM MARTIMEZ TORRES AGUILAR VER
CONTRALDR INTERNO SECRETARIO GENERAL PRESIDENTE MUMIGIFAL
—— ()

ALHE el
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