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IV.- Dar
' a las per .
privilegios o i :Onas en general el mismo trato, por lo que no concederan
re i o
e intp erencias a organizaciones o personas, ni permitiran que
e SRS _
’ reses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar

decision '
es o ejercer sus funciones de manera objetiva;

V.- Actuar

- confor L

s me a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
en t : y

alcanzar | O(?o rﬁomento un mejor desempefio de sus funciones a fin de

as metas institucionales segun sus responsabilidades;

VI.' Admin. ¢ .
St istrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad,
OS i ini P . H .
e a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y

honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;
’

VII.- '
Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos en los

términos establecidos por la Constitucion Federal;

esponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran una
. . . I

uta de servicio a la sociedad, y preservaran el interés superior de las

ivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al

Vill.- Corr
vocacion absol
necesidades colect

interés general;

(REFORMADA, P, 0. 15 DE MAYO DE 2023)

IX.- Evitar y dar cuen
empefio responsabley objetivo de sus facultades y obligaciones;

ta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el

des

{ADICIONADA, p.0. 15 DE MAYO DE 2023}

X. Se abstendrén de asociarse con inversionistas, contratistas o empresarios
o extranjeros, para establecer cualquier tipo de negocio privado que

nacionales
pefio imparcial y objetivo en razon de intereses personales o

afecte el desem

familiares, hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad;

MANUAL DE ORGANIZACION
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(ADICIONADA, P.0. 15 DE MAYO DE 2623)

XI. Separarse legalmente de los activos e intereses econémicos que afecten de
manera directa el ejercicio de sus responsabilidades en el servicio publico y que
constituyan conflicto de intereses, de acuerdo con lo establecido en esta Ley, en
forma previa a la asuncién de cualquier empleo, cargo o comision;

{ADICIONADA, P.O. 15 DE MAYO DE 2023)
XIl. Abstenerse de intervenir o promover, por si o por interposita persona, en la
seleccién, nombramiento o designacion para el servicio pdblico de personas con

quienes tenga parentesco por filiacién hasta el cuarto grado o por afinidad hasta el
segundo grado, y

Xill.-Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa a
los entes publicos.

(ADICIONADO, P.0. 15 DE MAYO DE 2023)

La separacion de activos o intereses econdémicos a que se refiere la fraccion Xl de
este articulo, deberd comprobarse mediante la exhibicion de los instrumentos
legales conducentes, mismos que deberan incluir una clausula que garantice la
vigencia de la separacion durante el tiempo de ejercicio del cargo y hasta por un
afio posterior a haberse retirado del empleo, cargo o comision.

ARTICULO 92. Las contralorias y los drganos, en el ambito de su competencia, se
encargaran de la investigacién, substanciacion y calificacion de las faltas
2dministrativas. Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como
faltas administrativas no graves, las contralorias y los érganos internos de control
seran competentes para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa en los términos previstos en esta Ley; con excepcion
solo en cuanto a la resolucién y aplicacion de sanciones, de los diputados,
magistrados, auditor superior, fiscal general, contralores, miembros de los
ayuntamientos, y organismos constitucionales autonomos, en cuyo caso se estara

MANUAL DE ORGANIZACION »
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a lo dispuesto en el articulo 32 fraccién IV de este Ordenamiento. En el supuesto de
que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la existencia de
faltas administrativas graves, asi como la presunta responsabilidad del infractor,
deberan elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, vy
presentarlo a la autoridad substanciadora para que proceda en los términos
previstos en esta Ley.

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MEXQUITIC DE CARMONA

CONTRALORIA INTERNA.

ARTICULO 35. La Contraloria Interna estard a cargo de un Contralor Interno, quien

tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Acudir a todas aquellas sesiones de Cabildo en las que sea solicitada su presencia
a fin de informar respecto de algun punto relacionado con sus actividades, asi como

del correcto ejercicio de su funcion

[l. Dar opinién previa a su expedicion, sobre los proyectos de normas de
contabilidad y control en materia de programacion, presupuestos, administracion
de recursos humanos, materiales y aspectos financieros, normas en materia de

contratacion de deuda que elabore y proponga la Tesoreria;

1. Proponer al presidente Municipal las normas técnicas que considere necesarias
para regular el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control de

la administracion municipal;

MANUAL DE ORGANIZACION 5
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IV. Realizar itorias i

Municipal, cz:d;rzzja:t:)n;emas s dire'Cf:iones y demas 6rganos del Gobierno

e e oeb?r(?mover la ef!uencia de sus operaciones y comprobar

verificacién y comproba "JetIVOS contenidos en sus programas, asi como para

respectivas areas de t c!on de cuentas y manejo de los funcionarios en sus
rabajo y responsabilidad,;

V. Co [ '

e i n::;lz:\vizctl)grzr lc::sapc;:z;ct::irlr;;siones o) coer.uctas.de los servidores ptblicos,
_ . ades administrativas de acuerdo a sus

at’r;b.uuones, conforme a lo previsto por la Ley de Responsabilidad de los Servidores

Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi, reservando las atribuciones que

correspondan al Cabildo. En caso de presumirse la comisién de ilicitos sancionados

por el Codigo Penal vigente en el Estado, darle la competencia que corresponda a

la autoridad correspondiente;

VL. Intervenir en la entrega y recepcion de bienes y valores que sean de |a propiedad
del Ayuntamiento o se encuentren en posesion del mismo, cuando se verifique

algin cambio de titular de las dependencias o unidades administrativas

correspondientes;

rvidores publicos municipales cumplan dentro de los plazos

VIl. Verificar que los se
a ley de la materia, con la presentacion de la declaracion

y términos establecidos en |
de situacion patrimonial

Ill. Recibir y gestionar las denuncias, quejas y sugerencias que los particulares

v
nten en relacién a los servicios que otorga la administracién municipal;
4

prese

ar y asesorar el correcto funcionamiento de los sistemas de control de la

IX. Organiz
n municipal, realizando propuestas de normas para establecer medios

administracié

que permitan su permanente perfeccionamiento;

MANUAL DE ORGANIZACION .
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X. Formular programas de actividades para realizar revisiones financieras u
operacionales, estableciendo formas del correcto funcionamiento de Ias

coordinaciones de la direccién, asi como las bases generales para la realizacién de
las mismas;

Xl. Practicar revisiones a todas las dependencias del Ayuntamiento, asi como
proceder al seguimiento de los programas, convenios, contratos o acuerdos que
efectie el propio Ayuntamiento con organismos del sector gubernamental y
privado, vigilando que se logren los objetivos planeados, evaluando aspectos
normativos, administrativos, financieros y de control;

XIl. iInformar a! Presidente Municipal sobre los resultados de las revisiones que se
efectien, cuando sean detectadas irregularidades mayores para los efectos que

resulten procedentes;

XIIl. Realizar la revisién y emitir el dictamen de los expedientes tecnicos del Ramo

33 y de obras publicas; y,

X[V. Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este
Reglamento y otras disposiciones legales vigentes.

MANUAL DE ORGANIZACION i
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.- PRESIDENTE MUNICIPAL LIC. FRANCISCO JAVIER HERNANDEZ ORTIZ
2.- CONTRALOR INTERNO LIC. ELSA NAYELI RAMIREZ ACUNA
3.- UNIDAD INVESTIGADORA LIC. YOLOXOCHITL DIAZ LOPEZ

4.- UNIDAD SUBSTANCIADORA LIC. MARIA PAULINA GARCIA AGUILAR

5.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO CP. JOSE ANGEL HERNANDEZ VAZQUEZ

4.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

5.- SUPERVISOR DE OBRA EAO. HUGO ERIK SALAZAR CORONADO

MANUAL DE ORGANIZACION 5
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1.- CONTRALOR INTERNO LIC. ELSA NAYELI RAMIREZ ACUNA

Objetivo: Vigilar y fiscaliza el cumplimiento de las obligaciones en materia de
planeacidn, presupuestario, financiamiento, inversién, deuda, fondos y valores; asi
como lo referente a las obligaciones y conductas de servidores publicos municipales
verificando la eficiencia, economia, legalidad y transparencia con la que se aplica la
normatividad, politicas y disposiciones juridico-administrativas en el ejercicio de los
recursos publico, la operacién y cumplimiento de los programas y la mejora
permanente de los procesos y control interno de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

Funciones:

VI.

Definir, dirigir y conducir, las politicas de la Contraloria, asi como aprobar
los planes y programas de conformidad con los objetivos y metas que
determine el Presidente Municipal junto con el Ayuntamiento.

Ordenar la practica de auditorias, visitas de inspeccion y verificacién a las
diferentes Dependencias.

Someter a la consideracidn del Ayuntamiento los asuntos de Ia
competencia de la Contraloria que asi lo ameriten.

Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y demas disposiciones sobre asuntos de la competencia de la
Contraloria.

Desempefiar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le
confiera, manteniéndolo informado sobre el desarrollo y ejecucion de las
mismas.

Expedir el Manual de Procedimientos de la Contraloria para el mejor
desempefio de la Dependencia, previa aprobacién del Ayuntamiento.

MANUAL DE ORGANIZACION "
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VI, Designar a los auditores en las diferentes Dependencias.
VIll.  Informar a los Titulares de las Dependencias, sobre los resultados

IX. . Dictar las normas establecer los lineamientos, procedimientos y fijar las
bases generales que regulen el funcionamiento de los programas minimos
para la realizacion de sus auditorias o visitas de inspeccion.

X. Definir los criterios en materia de interpretacion y aplicacién de este
Manual; y
Xl las demds que con el caracter de indelegable le confieran otras

disposiciones.

MANUAL DE ORGANIZACION a
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>-UNIDAD INVESTIGADORA ~ LIC. YOLOXOCHITL DIAZ LOPEZ

Objetivo: Dar a conocer los principios que rigen las actuaciones de la Autoridad
Investigadora al conducir sus investigaciones.

Funciones:

I. Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta
de solvatacién de los pliegos preventivos 0 por las presuntas faltas
administrativas;

Il. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de su competencia que se presenten en contra de los servidores
publicos y particulares que puedan constituir faltas administrativas;

lIl. Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia
conforme a lo que sé determine en las leyes;

V. Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas
fisicas o morales que séan materia de la investigacion;

V. Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la materia para
hacer cumplir sus determinaciones;

V1. Determinar la existencia O inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi, sefiala como faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas;

VIL. Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa ante la autoridad substanciadora competente;

VIil. Coadyuvar €n el procedimiento penal respectivo;

MANUAL DE ORGANIZACION s
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IX. Emitir, en su Caso, acuerdo de conclusidn y archivo del expediente si no se

Xl.

MANUAL DE ORGANIZACION

eéncontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion vy la presunta responsabilidad del infracto, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente Ia investigacion, si se presentan nuevos indicios o
pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccion vy
responsabilidad del infractor;

Conocer el recurso de inconformidad;

Impugnar, en su caso, la determinacién de las autoridades substanciadora o
resolutora de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones administrativas, asi como las del
Tribunal de Justicia Administrativa, de la Fiscalia Especializada y de cualquier
otra autoridad en términos de las disposiciones legales aplicables y de
acuerdo con la naturaleza del asunto.

29
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3.- UNIDAD SUBSTANCIADORA  LIC. MARIA PAULINA GARCIA AGUILAR

Objetivo: Es la persona adscrita a los érganos de control, que dirigen y conducen el
procedimiento de responsabilidad administrativa (PARA) desde la admision del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) y hasta la conclusion de
la audiencia inicial, en faltas graves y en no graves hasta los alegatos.

Funciones:

V.

VL.

VIL.

VIIL.

MANUAL DE ORGANIZACION

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas
desde la admisidbn del Informe de presunta responsabilidad
administrativa, y hasta la conclusién de la audiencia inicial

Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisidn del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de
prevencién, para que la autoridad investigadora subsane omisiones o
aclare hechos;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que
a su juicio se requieran;

Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de
Responsabilidades  Administrativas, para  hacer cumplir  sus
determinaciones;

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;
Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia
Administrativa el expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa
en los casos de faltas administrativas graves o de particulares;
Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admisién del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcién de
los alegatos que al efecto formulen las partes para su remisidn a la
resolutoria, en los casos de faltas no graves;

Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de |a

materia.
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3.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO  CP. JOSE ANGEL HERNANDEZ VAZQUEZ

Objetivo: Auxiliar en el seguimiento a las observaciones de la ciudadania vy
dependencia de los diferentes ambitos derivadas del incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones, para
prevenir, después para corregir dentro de las facultades que nos confiere la ley, asi

COMO procesos y procedimientos que se inicien, se actien y se lleven a cabo dentro
de este 6rgano de control.

Funciones:

Auxiliar en la elaboracién y remision de las resoluciones de
procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios.

Apoyar en la recepcion de quejas y denuncias que presente la ciudadania
por irregularidades por los servidores publicos.

Apoyar en dar seguimiento a las irregularidades de los servidores publicos
en el ambito de responsabilidad administrativa

IV.  Notificar a los servidores publicos y exfuncionarios para comparecencia.

V. Realizar la cancelacion de los registros de las personas inscritas en el
sistema de responsabilidades cuando incurran en los supuestos que
sefiale la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi. Siempre y cuando le sea autorizado por el
jefe departamental de responsabilidades y sanciones.

VI.  Elaborar citatorios, acuerdos y actas circunstanciales.

VIl. Apoyar en entregas recepcion que se origine dentro del Ayuntamiento

VIll. Separar la correspondencia para archivar en los expedientes
correspondientes

IX.  Sacar copias de oficio de correspondencia tanto recibida como enviada.

X. Revision de Estados de situacion financiera

MANUAL DE ORGANIZACION -
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Xl. Revisién de estados de péerdidas y ganancias

XIl. Revisién de estados analiticos mensuales de ingresos y egresos
XNl Revisién de estados de flujo de efectivo

XV,

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea en virtud de su
competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION -
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4.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo: Auxiliar en el seguimiento a las observaciones de la ciudadania y
dependencia de los diferentes ambitos derivadas del incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones, para
prevenir, después para corregir dentro de las facultades que nos confiere la ley, asi
COMO procesos y procedimientos que se inicien, se actden y se lleven a cabo dentro
de este érgano de control.

Funciones:

VI.
VH.
VI,

MANUAL DE ORGANIZACION

Auxiliar en la elaboracidon y remisién de las resoluciones de
procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios.

Apoyar en la recepcién de quejas y denuncias que presente la ciudadania
por irregularidades por los servidores publicos.

Apoyar en dar seguimiento a las irregularidades de los servidores publicos
en el &mbito de responsabilidad administrativa

Notificar a los servidores publicos y exfuncionarios para comparecencia.
Realizar la cancelacidén de los registros de las personas inscritas en el
sistema de responsabilidades cuando incurran en los supuestos que
sefiale la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi. Siempre y cuando le sea autorizado por el
jefe departamental de responsabilidades y sanciones.

Elaborar citatorios, acuerdos y actas circunstanciales.

Apoyar en entregas recepcion que se origine dentro del Ayuntamiento
Separar la correspondencia para archivar en los expedientes
correspondientes

Sacar copias de oficio de correspondencia tanto recibida como enviada.
Desarrollar las demds funciones inherentes al area en virtud de su

competencia.
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DESCRIPCION DEL PERFIL Y PUESTO

PUESTO: GRADO REQUERIDO

DE ESTUDIOS:

Contralor Interno Licenciatdra

EDAD REQUERIDA: ASIGNADO

Confianza

OBIJETIVOS:

Es el de la fiscalizacién, vigilancia y evaluacién

del gasto publico, asi como:

V.

La correcta aplicacion de las cantidades
correspondientes a los ingresos o los
egresos con relacion a los conceptos,
programas y partidas respectivas.

El desempefio, la eficiencia y economia,
en el ejercicio del gasto con los
indicadores aprobados en los

presupuestos.

Vigilar que de forma continua durante el

ejercicio fiscal que corresponda se
corrijan y prevengan las desviaciones del
resultado de la gestion financiera de la

Administracién Publica Municipal.

Los resultados de la gestidn, situacion

financiera y de operaciones.

ESTRATEGIAS:

Planeacién, Programacién  Organizacién,
Coordinacién del Sistema de Control,
Discernimiento, Anélisis, Evaluacion,
Vigilancia y Habilidades en la realizacion de
Auditorias, Trabajo en equipo, Manejo de

Personal

MANUAL DE ORGANIZACION
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES

g

Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion
Municipal;

. Participar, en el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados,

en el ambito de su competencia y conforme a los términos sefialados en las
disposiciones legales aplicables.

Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos de municipio;

Vigilar el correcto uso de patrimonio municipal;

. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o

reglamento respectivo se expida, reformen o adiciones las normas
reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control
de la Administracién Publica Municipal;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las

dependencias municipales;

Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las entidades
municipales;

Establecer método, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los
objetivos encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su
observancia y aplicacion;

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que én materia de planeacion, presupuesto, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores que tenga el

Ayuntamiento;

10.Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades

municipales sobre reformas administrativas relativas a organizacion,

métodos, procedimientos y controles;
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11.Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del
Ayuntamiento o entidades paramunicipales. A efecto de verificar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y
la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos:
12.Proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino
y uso de los ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de
participaciones, aportaciones y demds recursos asignados al
Ayuntamiento;
13.Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro,
contabilidad, contratacién y pago de personal, contratacion de servicios,
obra publica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y
conservacion del patrimonio municipal;
14.Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
de la administracion Publica Municipal
15.Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en
materia de programacién, presupuestos, administracion de recursos
humanos, materiales y financieros, contratacion de deuda y manejo de
fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal;
16.Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el
resultado de la evaluacién, y responsabilidades, en su caso, de los
servidores publicos municipales;
17.Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos,
las declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que
conforme a la Ley estan obligados a presentar, asi como investigar la
veracidad e incremento ilicito correspondientes;
18.Delegar, procurary dotar medidas eficientes para la recepcion de quejas,
denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito de su
competencia en la Unidad Investigadora
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19.Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal,
aplicando en su caso las sanciones administrativas que correspondan
conforme a la Ley;

20.Atender las solicitudes de informacién de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

21.Las demds que le confieran la Ley y las disposiciones aplicables.
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