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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacion de la Contraloria
Interna de la Secretaria General de Gobierno, asi como las funciones
a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actuacion 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 vy
Servidores Publicos 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Contraloria Interna y serda la misma la responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas,
se comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacién y Métodos
de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
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SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

CONTRALOR INTERNO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO

Laura Isabel Leyva Gémez
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la
Contraloria Interna de la Secretaria General de Gobierno son las

siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi

=| ey Organica de la Administraciéon Publica del Estado de S.L.P,,

= Articulo 32 fraccion XXXIX y 44 fraccién XVIII.

*| ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

= ey del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento.

= ey de Entrega-Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de

= San Luis Potosi.

=| ey de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

= | ey de Obra Publica del Estado y Municipios

*ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicioé del Estado y
Municipios

= ey de Deuda Publica

= Ley del Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi

= a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

=| ey de Hacienda para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

=l ey de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de S.L.P.

=| ey del Notariado del Estado de San Luis Potosi

= Arancel de Notarios

*| ey de Bebidas Alcohdlicas del Estado de S.L.P.

= ey de Peritos del Estado de S.L.P.

= ey del Registro Civil del Estado de San Luis Potosi




LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continda)

= Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno Articulo 3°
fraccién X y Articulo 29.

= Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado, Articulos 3°
fraccion VI, Inciso Ay 19 publicado en el Periédico Oficial del Estado
con fecha 6 de enero de 2007.

= Acuerdo para la Disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de la
Inversién para el Desarrollo.

= Acuerdo Secretarial que establece las Normas Generales de Control
Interno para la Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi.

s Acuerdo Administrativo que establece las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

=Decreto Administrativo mediante el cual se expide el Codigo de Etica
para los Servidores Publicos de la Administracién Publica.

=Decreto Administrativo mediante el cual se expide el Cddigo de
Conducta para los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de San
Luis potosi.

=| ineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de
Informacién Publica

=Manuales de Organizacién y Procedimientos autorizados por Oficialia

Mayor de Gobierno.
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Buscar y promover la transparencia en la aplicacién de los recursos
desarrollando un sistema de control integral en la Dependencia,
comprobando el adecuado desempefio de los servidores publicos en
apego a las disposiciones legales y con una amplia participacion

ciudadana para un mayor beneficio de la sociedad.
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Mediante nuestra actuacién, Satisfacer las expectativas de la
ciudadania de contar con un Gobierno Eficiente, Transparente, Honesto
y Austero logrando con ello, credibilidad y confianza permanente en la

sociedad.
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I. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasién 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 informacioén, 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.

Ill. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacién , 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 mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicién humana de otros

id bli de la ciudadania.
servidores publicos y de la ciudadania OFICIALIA MAYOR
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CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

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

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién 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 estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Viil. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible

conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, quﬁé&}ﬁ sn.i

asignados en el desempefio de sus actividades de 3 I
apegada a la legalidad. ‘ ff\i\mﬂiﬁeﬁ\n \
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Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al ogroodgméﬁﬁﬁ%%ﬁs
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desemperio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso 6éptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




1. Secretario General de Gobierno

1.1 Direcciéon de Contraloria Interna
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Contraloria Interna

Secretaria General de Gobierno

Laura Isabel Leyva Gémez
Director de Area(15)

Secretaria de Director

Laura Estrada Barajas
Secretaria de Director (08)

Asistente Juridico

Rubén Cortero Moreno
Sub Oficial (10)

Com.de

Apoyo Juridico

Martin Castro Silva
Policia “C” (06)

Com. del CE.PRE.RE.SO

Total: 06

01 Personal de Confianza
03 Personal de Base
02 Personal de Seguridad

Control Administrativo

José Concepcion Silva Ramirez
Analista de Org. y Métodos (07)

Maria Isabel Dias Flores
Auxiliar en Administracion (07)
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Ana Maria Carrera Martel, Coordinadora General de Apoyo
Administrativo de la Secretaria General de Gobierno, certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente
al mes de Marzo_de 2016.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTRALORA INTERNA

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las obligacidnes administrativas y juridicas, que
regulan las actividades del personal que labora en las diferentes Areas
adscritas a la Secretaria General de Gobierno.

FUNCIONES

= Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempeiio de las
actividades correspondientes a la Contraloria Interna.

=Planear y programar las atribuciones correspondientes a la Contraloria
Interna formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas autorizados
para el desarrollo de las funciones de su competencia.

=Proponer al superior inmediato la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion corresponda a la dependencia a su cargo.

= Formular dictdmenes, opiniones e informes solicitados por los superiores
jerarquicos.

=Recibir y conceder audiencia al publico sobre los asuntos de la
competencia de la Contraloria interna.

= Brindar asesoria a los servidores publicos de la Secretaria General de
Gobierno sobre asuntos de competencia de la Contraloria Interna.

AUA MM'@R

= Asistir a las reuniones convocadas por los tltulareQnge
administrativas de la dependencia cuando asi se requig
funcionamiento de la Secretaria.

ejor
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=Expedir en su caso, a peticion de parte, las certfifide S
documentos existentes en la dependencia a su cargo |, piRECEiOl BEropos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTRALORA INTERNA
(continda)

= Informar al Contralor General del Estado sobre las auditorias realizadas a
las Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno y su
seguimiento. -

® Participar conjuntamente con la Contraloria General del Estado en los
ejercicios de Entrega-Recepcioén de la Administracion Publica.

= Revisar las auditorias realizadas por el personal de la contraloria Interna
para autorizar el Informe final.

= Vigilar y supervisar el estricto cumplimiento de los Servidores Publicos a
la normatividad aplicable, observando que sujeten su conducta a los
principios fundamentales de Legalidad, Profesionalismo y Honradez.

= Acordar con la Contraloria General del Estado, para la elaboracion de los
programas a seguir anualmente en Auditorias aplicables a todas las Areas
que integran la Secretaria General de Gobierno.

= Evaluar las Observaciones y Recomendaciones que se originen de las
Auditorias realizadas a las diferentes Areas que conforman la Secretaria
General de Gobierno.

= Designar personal especializado para dar seguimiento a las quejas
ciudadanas que sean presentadas en esta Contraloria Interna, respecto a
la conducta de los Servidores Publicos dentro de su servicio, vigilando
que dichas denuncias retnan los requisitos de procedibilidad y sean
investigadas conforme a derecho e imparcialidad.

= Cuidar que del resultado de las investigaciones se emita la resolucion
correspondiente, observando que sean notificadas las partes
involucradas.

= Vigilar y supervisar que los servidores publicos, oliSéria @éjwé%g @

sujeten a los principios, valores y criterios de conducta; fﬁ\‘??#%@@é\ﬂ
en el Cédigo de Conducta. ‘L s
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= Verificar el cumplimiento de las Normas de Control Int

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas,

Ref%msabl Secretario #enwj%g Gobierno
Lau sﬁbmémez Alejalgd-ro’feal Tovias
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR

OBJETIVO

Realizar y atender actividades administrativas y secretariales de la
Contraloria Interna.

FUNCIONES

=Redactar los oficios generados con motivo del desarrollo de las
facultades de la Contraloria Interna.

= Atender, gestionar y canalizar llamadas telefonicas.

=Elaborar reporte mensual de llamadas telefonicas y llenado de bitacora
telefénica y esporadicamente, reporte de justificacion de llamadas de
larga distancia y/o celular.

= Elaborar y actualizar el directorio telefonico.

=Elaborar procedimiento de destrucciéon de archivos de concentracion
previa autorizacién del titular del Organo de Control Interno.

= Elaborar con previa autorizacion del Contralor Interno los justificantes por
falta de checado en el reloj digital para el control de asistencias y
permisos econémicos del personal adscrito y comisionado al area. R
w{@
sElaborar reportes mensuales de existencias y de @ ﬁ{h%%to? 1\\3

materiales y suministros, recepciéon previa autonzgl (CKG\X
Interno.

_ yp %
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= Archivar y clasificar la documentacién que se genera§ %Qﬁ@
Interna conforme los lineamientos establecidos. o8
DoREGcsaN MET@D
gGN“”z
Responsable Contralor Interno
N -

Lafira E§tﬁ5VBarajas Laura Isabel Leyva Gémez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR
(continda)

= Recibir, registrar la correspondencia de la Contraloria Interna.

=Turnar la correspondencia a la Contralor Interno para su conocimiento y
hacer entrega a las areas correspondientes de acuerdo a instrucciones.

=Realizar y enviar mensualmente los indicadores de gestién, en la pagina
Web de la Dependencia, referente a quejas y/o denuncias, con previa
autorizacion del Contralor Interno.

= Realizar transferencia secundaria de archivos al Archivo General del
Estado, previa autorizacion del titular.

= Actualizar mensualmente el reporte de informacién publica de oficio.

=Elaborar el proyecto anual de presupuesto de la contraloria interna y
seguimiento de presupuesto asignado al area.

=Elaborar la solicitud de viaticos: solicitud, recepcién de recursos,
comprobacién e informe de resultados.

*Mantener bajo control y confidencialidad todos los documentos
manejados dentro del ejercicio de sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIA MA\!@R
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE JURIDICO

OBJETIVO

Despachar los asuntos de caracter juridico en el ambito de la competencia
de la Contraloria Interna, mediante la aplicacién de las diferentes leyes,
reglamentos, decretos y/o acuerdos reguladores de la funcién de la
dependencia, previo acuerdo con el titular del Organo de Control Interno.

FUNCIONES

= Asesorar y orientar a la ciudadania, en el ambito de competencia del

6rgano interno de control, respecto al posible incumplimiento de las
obligaciones o inobservancia de la ley por parte de los servidores
publicos.

= Atender y en su caso tramitar las quejas y denuncias presentadas y
turnadas a la Contraloria Interna, en contra de la actuacién de servidores
publicos adscritos a la Secretaria General de Gobierno, por conductas u
omisiones a las Leyes, Reglamentos y/o acuerdos.

=Realizar las actuaciones juridicas necesarias para integrar las

investigaciones debidamente sustentadas, sobre los actos de los

servidores publicos presuntos responsables de la Dependencia de R
asignacién, derivado de la recepcibn de quejas vy denunc@&mﬁ% YO ﬁ\
incumplimiento en las obligaciones o inobservancia de Ig}# \eﬁ\\ \
los servidores publicos y resolver el inicio o no dg
Administrativo.

= |niciar el Procedimiento Administrativo Disciplinario, realizg
en la forma Y términos que preve el artlculo 82 fracc1on\\l

San Luis Potosi.

= Asesorar al Titular del Organo Interno de Control, en el desahogo de la
audiencia prevista en el numeral antes citado.

Regg\oksable Cg}r;r:a/lg;!gterno

Lic. Rubeﬁ\&)\&r‘tero Moreno Latralsabel Leyva Goémez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE JURIDICO
(Continta)

sUna vez cerrada la etapa de instruccion en el procedimiento
administrativo, elaborar el correspondiente proyecto de resolucién, el que
se pone a consideracion del Contralor Interno.

= Realizar la notificacion emitida por el Contralor Interno, recaida en el
procedimiento administrativo de responsabilidades.

= Para el caso de impugnacion de la resolucién emitida por el contralor
interno dentro del procedimiento disciplinario, asesorar en la
substanciacion del recurso de revocacion que hagan valer los servidores
publicos; asi como realizar el proyecto que modifique, confirme o
revoque la resolucion.

= Asesorar al Titular del Organo Interno de Control, en la contestacion de
la demanda del juicio de nulidad ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo; asi como en las diferentes etapas del procedimiento
contencioso administrativo.

"En los términos de los dispuesto por el articulo 74 de la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
San Luis Potosi, elaborar y presentar las denuncias o querellas
respectivas, en el supuesto de que las conductas puedan constituir algin
delito por parte de los servidores publicos de la Dependencia de
adscripcion; asi como coadyuvar en la integracién de la investigacion
previa penal.

= Elaborar los informes previos y justificados en los ]U|C|OS d
los que la Contralorla Interna de la Secretarla de GENEMF

= Asesorar al titular de la Contraloria Interna en el inicio\dg w
administrativo que recaiga derivado de la nofifigs oSy 125 5o
observaciones y recomendaciones de las auditorias practle’adé‘é@%gr el
propio Organo de Control Interno, de conformidad a los lineamientos
establecidos.

Resp ﬁ@able Contralor Interno

N iz
} ‘\ —_—
Lic. Rubén\GSlrtero Moreno Lagralsabel Leyva Gémez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE JURIDICO
(Continda)

= Atender las Recomendaciones, Medidas Precautorias, Propuestas de
Conciliacion y en general cualquier requerimiento de la Comision Estatal
de los Derechos Humanos, realizando las actuaciones correspondientes.

= Previa instruccion y comision otorgada por el Contralor Interno, asistir a
capacitaciones y asesorias que brinden la Contraloria General del
Estado y otras Dependencias.

= |nformar de manera mensuai al Contralor Interno de las actividades
realizadas en desempeifio de sus funciones.

= Previa instruccion del Titular del Organo Interno de Control, realizar la
practica de notificaciones a sus destinatarios.

= Intervenir, por encomienda del Contralor Interno en los procesos de
entrega-recepcion de las areas que conforman la Dependencia de
asignacion, en los términos que establece la ley de la materia.

= Por acuerdo del Contralor Interno, levantar las actas administrativas y
circunstanciadas de las diligencias que se practiquen y pliegos de
responsabilidades que procedan en los términos de las leyes de la
materia.

= Asesorar al Contralor Interno en la cumplimentacién de las resoluciones
dictadas por los tribunales judiciales o administrativos y, en su caso,
elaborar las respectivas cumplimentaciones.

= Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, jurisprudencias y doctrina en las materias de la competencia
de la Contraloria Interna.

OFICIALIA MAYOR
= Mantener bajo control y confidencialidad todos . {dg\?p@ﬁ;@
manejados dentro del ejercicio de sus funciones.
-~ MAYD 2016
= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. \N\\ﬂ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO JURIDICO

OBJETIVO

Apoyar en los asuntos de caracter juridico en el ambito de la competencia
de la Contraloria Interna, mediante la aplicacion de las diferentes leyes,
reglamentos, decretos y/o acuerdos reguladores de la funcién de la
dependencia, previo acuerdo con el titular del Organo de Control Interno.

FUNCIONES

= Apoyar en la atencion de las Quejas y Denuncias ciudadanas recibidas
y/o turnadas a la Contraloria Interna, interpuestas en contra de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria General de Gobierno, por
conductas u omisiones a las Leyes, Reglamentos y/o Acuerdos.

=Vigilar que se radiquen y registren en el libro de Gobierno, las quejas
recibidas y/o turnadas a la Contraloria Interna, interpuestas en contra de
los Servidores Publicos de la Dependencia.

= Supervisar que el promoviente ratifique o rectifique los hechos asentados
en su escrito de queja, asi como su palabra de que los considera ciertos.

= Auxiliar en la investigacion referente a los hechos denunciados por el

quejoso de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Contraloria
General del Estado.

= Allegarse de toda la documentacién y pruebas que ayuden de manera

SR

imparcial a solucionar la queja o denuncia y emitir el

resolucion sobre la existencia o no de responsablllda? %&(\Wﬁ
comunicada a las partes.

D - Mm e
= |nformar al Contralor interno de las actividades realiza

- 85
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO JURIDICO
(continda)

s Coadyuvar en la resolucion de los procedimientos administrativos
disciplinarios instaurados a servidores publicos por incumplimiento a Io
dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de San Luis Potosi.

= Formular el pliego preventivo de responsabilidades por irregularidades

que afecten a la Hacienda Publica Estatal, descubierta con motivo de la
glosa de la propia contabilidad de las unidades que conforman la
dependencia, de conformidad con el Reglamento de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis
Potosi.

= Representar eventuaimente al Contralor Interno en los casos
encomendados expresamente por éste, en los actos a los cuales por
cargas de trabajo no puede asistir.

= Analizar el marco juridico que regula la Contraloria Interna, para que el
desarrollo de sus funciones se efectie conforme a derecho y apegado a
la diversa normatividad emitida para tal propésito.

= Apoyar en las auditorias contempladas en el Programa Anual de Control
y Auditorias que se me indiquen.

= Mantener bajo control y confidencialidad todos los documentos
manejados dentro del ejercicio de sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
OFICIALIA MAYOR
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Despachar los asuntos de caracter administrativo que expresamente le
encomiende el Contralor Interno en el ambito de la competencia del
Organo Interno de Control.

FUNCIONES

= Elaborar de acuerdo a lo planeado el Programa Anual de Auditorias de la
Contraloria Interna.

= Intervenir en los Procesos de Entrega-Recepcion de las Areas Adscritas a
la Secretaria General de Gobierno.

= Intervenir en los Ejercicios de Entrega-Recepcion de las Areas Adscritas
a la Secretaria General de Gobierno por el cambio de Administracion.

=Elaborar los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de Ia
Contraloria Interna de la Secretaria General de Gobierno.

sElaborar el Informe Mensual de las actividades realizadas en la
Contraloria Interna para el Informe de Gobierno y del Contralor General
del Estado.

= Efectuar las auditorias contempladas en el “Programa Anual de Auditoria”,

asi como las solicitadas fuera de programa, y la elaboracién del proyecto
de informe.

=Mantener Actualizada por EXTRANET, la informac:bZlF%Ea&’id'ﬁli&ﬁ&%@R
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ION DE FUNCIONES

CONTROL ADMINISTRATIVO
(Continua)

= Apoyar en los arqueos de caja de acuerdo a lo planeado en el Programa
Anual de Auditorias, que se me indiquen, asi como la elaboracion del
respectivo informe de resultados y dar seguimiento hasta su conclusién a
las recomendaciones derivadas del mismo.

* Dar seguimiento hasta su conclusién a las recomendaciones emitidas en
los informes de auditoria.

*Mantener bajo control y confidencialidad todos los documentos
manejados dentro del ejercicio de sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en el desarrollo de las actividades del departamento administrativo,
para optimizar las funciones inherentes a la aplicacién de las facultades de
la Contraloria Interna.

FUNCIONES

s Apoyar y atender los asuntos que expresamente me solicite el Contralor
Interno.

=Elaborar oficios de notificacion y solicitud de documentacion para las
intervenciones en pagos de nominas y aguinaldos de acuerdo a lo
planeado en el Programa Anual de Auditorias.

= Apoyar en el seguimiento hasta su conclusién a las recomendaciones
emitidas en los informes de auditoria.

= [ntervenir y apoyar en las auditorias que se realicen de acuerdo a lo
planeado en el Programa Anual de Auditorias.

= Elaborar los informes de resultados de las auditorias, en las que haya
participado, o se me indique asi como los oficios con lo que se remitiran a
las unidades administrativas.

= Efectuar arqueos de caja de acuerdo a lo planeado en el Programa An YOR
de Auditorias, que se me indiquen, asi como la elabora@F%Fm
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL ADMINISTRATIVO
Continda

sElaborar el Informe Mensual de las actividades realizadas en la
Contraloria Interna para el Informe de Gobierno y del Contralor General
del Estado.

= Reportar el Analisis del presupuesto mensual de la Secretaria General de
Gobierno.

= Apoyar en los procesos de Entrega-Recepcién que expresamente me
indique el Contralor Interno y en el caso de Entrega-Recepcion por
cambio de administracion.

= Atender las actividades secretariales cuando la secretaria de director no
se encuentre por cualquier circunstancia.

= Apoyar para bajar la informacién de Extranet y elaborar las cedulas

analiticas y papeles de trabajo para examinar la observancia y
cumplimiento de las disposiciones del Acuerdo Administrativo que
Establecen las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la
Administracién Publica Estatal.

=Mantener bajo control y confidencialidad todos los documentos
manejados dentro del ejercicio de sus funciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE

LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA CONTRALORIA INTERNA DE LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

P
Laura Isabel Leyva Gémez
Contralora Interna
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