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El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacidn  que les permita conocer la organizacion de la

Familia, adscrita a la Dfmmlﬁn General de la Coordinacién de
Contralorias Internas Comisarias, diente de |Ila
Contraloria General del Estado asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta fa Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiente, los objetivos que tienen encomendados y Ia
descripeion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito 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, recrganizacion y de recurses humanos.

La aplicacién del presente manual es Onicamente para el persenal
que integra la Contraloria Interna del Sistema D

Integral de la Familia, sera la misma la responsable de actualizar o
maodificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Goblerno del Estado, es necesario
que cualquier cambio gue se presente en la organizacion de las
areas, se mmunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y

actualizada la Estructura Elrgénn:a de |
Estatal,
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ISLACION O BASE LEGAL

Los erdenamientos o normas juridicas gue rigen la operacion de la
Contraloria Interna del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familla son las siguientes;

Leyes Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica
Gubernamental.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social,

Ley Federal del Trabajo
Leyes Estatales
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi,

* Leyde Transparencia Administrativa y Acceso a la informacidn Plblica
del Estado de San Luis Potosi.

* Ley Organica de la Administracion Pdblica del Estado.
= Ley de Asistencia Sccial para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

» Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de San Luis
Potosi

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de San
Luis Potosi,

* Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi,

* Ley para la Administracion de las aportaciones transferidas al Estado y
Municipios de San Luis Potosi

* Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendari@ € odtplitadyvin Yy oOR
Gasto Publico del Estad Estado y Municipios d

» Leyde Obra Publica

= |Ley de Contabilidad Gubernamental UL_I
lltlﬁﬂltglﬁ'n-ﬂ-:u:lmﬂu



-  Reglamento Interior del Sistema para el Desarrclle Integral de la
Familia del Estado de San Luis Potosi.

« Reglamento Interior de la Contraloria General del
Estado.




E CONDUCTA

+ |. DEDICACION.

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los
objetivos institucionales en el desempefic de las actividades
gubemamentales, imprimir pasidn y demostrar aprecio por San Luis
Potosi, sus instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un
alto compromiso hacia la sociedad en la solucidn 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 de la administracién y entendida la
transparencia como un verdadero servicio plablica,

= Ill. RENDICION DE CUENTAS.

Cumplir con la responsabilidad de la adecuada sjecucion de sus
funcicnes, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana
en el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesio a su
disposicion.

= IV. DIALOGO.

comunicarse y construir ideas, tomando las_me
otras instituciones gubernamentales y orgamizhiciting
civil,

« V. RESPETO.

ﬂIIEI:-I'.'IIIl GANIIACION
Contar con sensibilidad para reconocer y nnnséﬁ%"ﬁda
momento los derechos y libertades inherentes a la condicion
humana de otros servidores publices y de la ciudadania.




E CONDUCTA

* VL. LEGALIDAD.

Hacer so6lo aquello que las normas expresamente les confieren, 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 comision.

* VII. 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 organizacion, 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.

|« VIIIl. LEALTAD.

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

* IX. INTEGRIDAD.

Desempefar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo de su familia o de

y vehiculo asignados en el desempeno de S(P—\E:I
responsable y apegada a la legalidad.

i a{\

|Vl

i A
Actuar conforme a una cultura de servicio GHEREAAS'BEToRve de

resultados y rendicién de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso optimo,
responsable y transparente de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




1.0 Direccién General del Sistema para El Desarrollo Integral de La Familia..

1.1 Conftraloria Interna del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de San Luis Petosi..
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO

Dirigir, coordinar, vigilar, reorganizar y ewvaluar, conforme a la
normatividad vigente, los programas de auditoria para la verificacian,
control y seguimiento de |la operacién y funcionamiento de las areas,
asl como establecer estrategias y planes para proporcionar asesoria,
orientacion y apoyo técnico en materia de control y auditoria.

FUNCIONES

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de registro y
contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion de
senvicios.

Elaborar, siguiendo los lineamientos de la Contraloria General del
Estado, el programa de auditoria para las areas que integran el
organismo.

Acordar con el director, el despacho de los asuntos de las areas
adscritas a su cargo y responsabilidad.

Vigilar el correcto @jercicio del presupuesto asignado al organismo.

Intervenir en las actas administrativas que se levanten con motivo de
la sustitucion de servidoras plblicos de mandos medios y suparioras.

Emitir opinidn, a solicitud del Comité de Adaguisicliones, Arrendamiento,

sobre proyecios de disposiciongs,
materia de control.

Practicar arqueos de caja, para
fondos y valores a cargo de las area

Directora General del Sistema
Responsable Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia

Gordoa

5 z
Gastén MEH[%E.E I']?Leﬁn Cecilia de |08 Angeles Gonzélez



IPCION DE FUNCIONES

CONTRALORIA INTERNA
( Continda...)

= Formular a las areas que integran el organisme, con base en los
resultados de las supervisiones y audiforias que realicen, las
observaciones y recomendaciones tendientes a incrementar |a
eficiencia en las acciones en el logro de los objetivos en coordinacion
con la Direccidn General del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de San Luis Potosi.

= Establecer el seguimiento de la aplicacién de las recomendaciones,
como resultado de las supervisiones v auditorias practicadas a las
areas del organismo.

*  Alender quejas y denuncias que presenten los particulares o

trabajadores del organismo, en contra de los servidores publicos del
mismao,

= Establecer y operar un sistema para la revision y control de los
programas de trabajo de las unidades administrativas del organismo.

= Fijar los programas y procedimientos de autcevaluacion de las
unidades administrativas del arganismao,

= Participar en la tramitacion de baja de bienes muebles e inmuebles

gue formen parte del patrimonio del ﬂmarllji!EFnEI ALIR MIRY oOR

» Auditar a los organismos ‘ﬂ'
]

seclorizados al organismo.

=  Participar en los comités o comisiones k el
organismo, cuando asi lo establezca |2

' 3 [
= Asistir a las reuniones de la Junta de Gobiemo E-:—?I;lgiswna para &l
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de San Luis Potosi.

Directora General del Sistema

Responsable Estatal para el Desarrollo
.{ Integral de la Familia

1
Gastan Martinez Oe Ledn Cecilia de I}%um&k&z
Gordoa
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’CION DE FUNCIONES

CONTRALORIA INTERNA
( Continua...)

Mantener permanentemente informado al Contralor General dal
Estade y al Director General de la Coordinacion mensualmente o con
la periodicidad que se determine, sobre las actividades realizadas de

los Programas de Trabajo, acciones, comisiones o funciones
encomendadas.

* |Informar al Contralor General del Estado y al Director General de la
Coordinacion de Contralorias Internas y Comisarias, de los asuntos
relativos a los pliegos de responsabilidades en que incurra el personal
del arganismao.

= Recomendar o sugerir al titular de la dependencia la correccion
irregularidades detectadas con motive de sus funciones, asi como la
instrumentacion de normas complementarias en materia de control

=  Auditar la operacidn sobre los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de las Areas del organismo, verficando que las
funciones y procedimientos correspondan a la actividad que le
compete a cada unidad de acuerdo a lo establecido en las mismas vy
an el Reglamento Intenor.

= Las demas que sefialen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
manuales aplicables, asi como aguellas gue le confiera la
superioridad.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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Direclora General del Sistema
Responsable Estatal para el Desa
l‘ﬁtu-gral de la

P

Gastan Martinez, De Ledn Cecilia de los @ifigeles Gonzalez
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5CION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Brindar apoyo secretarial al Contralor Interno, para las actividades
realizadas por la Contraloria Intemna.

FUNCIONES.

= Atender llamadas telefénicas,

= Agendar actividades del Contralor Interno.

= Manejo de la computadora, Administracién de Archivos Electrénicos.
= Controlar los archivos v expedientes Internos.

= Tramitar la correspondencia enviada ante el departamenta de Archive
y Correspondencia.

Recibir y registrar la correspondencia Interna y Extemna, y relacionarla
consecutivamente.

Redactar y elaborar oficios, informes, tarjetas informativas,
reproduccion de formatos, etc.,

Solicitar los recursos materiales necesarios para las actividades del
area.

Controlar de entradas y salidas del inventariogeg] pagsiéfalGon 'dn

cuenta el area. lnTMI

Todas las demas asignadas por el Contralor |

»  Esfas funciones son @nunciativas mas no limifal

Responsable Contralor Interno
7 i
4
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Ma. Pe Los’Angeles Cepeda Gaston Martinez De Ledn
Pachuca
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE AUDITORIA

OBJETIVO:

Contribuir en la revision de auditorias financieras, integrales y de
seguimiento para garantizar el logro de las metas y objetivos de la
Contraloria Interna del Sisfema para el Desarrollo Integral de la
Familia en =l Estado

FUNCIONES:

Revisar la observancia de la normatividad establecida en leyes y
reglamentos,

Auxiliar en la practica de auditorias que sean encomendadas por el
Contralor Interno,

Dar seguimienio a cada uno de los asuntos encomendados por el
Contralor Interno.

Elaborar informes de las comisiones asignadas por el Contralor
Interno.

Colaborar con los Auditores en tareas asignadas por el Contralor
Intemo.

Elaborar informes de actividades para la Centraloria General del
Estado.

Apoyar en la elaboracion y archivo de ﬂ%p?lﬁﬁﬁtml" OoR

Al

: i . m e
Elaborar oficios y actas administrativds, .1__ f ﬂ;
111 I’

U
Estas funciones son enunciativas ma n& '

fil! U
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UL i oag
| Responsable — Contralor Internoc
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Ismael G. Mendoza Medina Gaston Martinez De Ledn




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

OBJETIVO:

Supervisar la practica de auditorias financieras, integrales, de
programa, de seguimiento, de acuerdo al Programa Anual de Control y
Auditoria, asesorar en materia legal y administrativa, en las diferentes
Areas del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia en el
Estado, para garantizar el logro de las metas y objetivos,

FUNCIONES.

Coordinar, Supervisar y dar Seguimiento al cumplimiento de Auditorias
y Actividades Auditadas en el Programa Anual de Auditorias

Revisar la cbservancia de la normatividad establecida en leyes y
reglamentos, asl como mantenerse actualizado en el estudio de las
mismas,

Practicar auditonas financieras, integrales, de programa, de
saquimianto, que sean encomendadas por al Contralor Interna.

Elaborar informes y papeles de trabajo, cédulas de observaciones de
todas las comisiones asignadas.

Asesorar en materia legal administrativa a las diferentes areas del
orgqanismao.

Dar seguimiento a cada uno de los asuntos encomendados por el
Confralor Interno,

Tomar las demas asignadas por el Contralor Iﬁ

Practicar toma de inventarios de los dife
en la Institucion,

Reportar todas las actividades relacionada
Interno. L]'LH.J

Estasz funcionas son enuncialivas mas no Ilr'n:tatwas

Respons a.il‘e Ec-ntralnr Interno

; 1‘-}}

Victor Miranda Galarza Gaston Mart[neg De Ledén




SCRIPCION DE FUNCIONES

AUDITOR

OBJETIVO

Revisar, practicar auditorias financieras, integrales, de programa, de
sequimiento, de acuerdo al Programa Anual de Control y Auditonia, del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado.

FUNCIONES:

Revisar la observancia de la normatividad establecida en leyes y
reglamentos, asi como mantenerse actualizado en el estudio de las
mismas.

Practicar auditorias financleras, Iintegrales, de programa, de
seguimiento, que sean encomendadas por el Contralor Inferno.

Elaborar informes y papeles de trabajo, cédulas de observaciones de
todas las comisiones asignadas,

Asesorar en materia legal administrativa a las diferentes areas del
organismo.

Dar seguimiento a cada uno de los asuntos encomendados por el
Cantralor Interno.

Tomar las demas asignadas por el Contralor Interno y el jefe de
departamento.

Practicar toma de inventarios de los diferentes almacenes existentes
en la Institucidn.

Reportar todas las actividades relacionada€éc
Intemio. rl

Estas funciones son enunciativas mas n\-’

Responsable t:unha!nr Interno

Mario Al Gaston Martinéz De Ledn
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