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Oficio No.253/2014
Fecha: 28 de marzo de 2014

Lic. David Mendoza Martinez

Director Administrativo -

Presente

Domicilio: Calle Higuera No. 70

Col Centro, Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.

Lic. Miguel Ferrer Vasquez

Jefe del Taller Municipal

Presente

Domicilio: Calle Independencia Sur # 97
Colonia Centro, Tlajomulco de Zuiliga, Jalisco.

En relacién con la orden de auditoria No. A01/2013 de fecha de 16 de mayo de 2013, y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 13, fraccién III, 22 Gltimo parrafo y 25, fraccién III, de
la Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asf
como lo sefialado en el articulo 50, fracciones III y V del Reglamento de Gobierno y Administracién

- Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zniiiga, Jalisco, se adjunta el mforme de la auditoria practicada

a la Jefatura de Taller Municipal.

En el informe adjunto se presentan con detalle las observaciones determinadas, que previamente
fueron comentadas y aceptadas por los responsables de su atencidn, de las cuales sobresalen las
siguientes: ‘

a) Ausencia de control del almacén (inventario) en archivo electrénico, inventario fisico y
soporte documental.

b) Ineficiente control de los procedimientos técnico-administrativos.

El 71% (setenta y uno por cieﬁto) del personal de la Jefatura de Taller Municipal, no cumple
con ¢l perfil del puesto.

d) Ausencia de criterios técnicos para la asignacion de los servicios de reparacién y
mantenimiento de vehiculos automotores a proveedores de talleres externos.
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Al respecto, le solicito girar las instrucciones que considere pertinentes, a fin de que se implementen
las medidas correctivas y preventivas acordadas conforme a los términos y plazos establecidos con el
drea auditada en las cédulas de observaciones correspondientes. Informo a usted que a partir de la
fecha comprometida para su atencidén, realizaremos el seguimiento de las observaciones
determinadas hasta constatar su solucién definitiva.

Atentamente

Lic. José Luidyhy
Contralor Myhj
Gobierno

C.c.p.
Archivo
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Informe de Auditoria A01/2013 - Jefatura de Taller Municipal.
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I. Antecedentes

De conformidad con la publicacion en la gaceta municipal de fecha 27 de enero de 2010 del Reglamento de
Gobierno y Administracién Piiblica Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, se desprende, que de la
Oficialia Mayor Administrativa tiene adscrita a la Jefatura de Taller Municipal, siendo esta tltima la
Dependencia encargada de mantener el parque vehicular del Ayuntamiento en excelentes condiciones de
operatividad en base a programas de mantenimiento preventivo y predictivo para satisfacer las necesidades de

operatividad de las dependencias; reduciendo el mantenimiento correctivo siendo maés eficientes y eficaces en
operacion,

De acuerdo con el Manual de Organizacién de la Direccién Administrativa MO-DGA-DA del Municipio de
Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco, vigente, se establecen las funciones que tendra y las actividades que realizara

el Jefe de Taller Municipal, esto de acuerdo a lo descrito en el numeral 7. Descripciones de Puestos, Codigo
DP-DGA-DA-011del manual en comento, entre las que destacan:

Coordinar y supervisar el servicio que presta el taller vehicular a las unidades del Municipio.
Reocibir y atender las solicitudes de reparacién de vehiculos,

Emitir la valoracién del dafio y reparacion de los mismos.

Determinar la compra de refacciones necesarias para su reparacion.

Vigilar y controlar que el mayor niimero de unidades se encuentre operando en buenas condiciones.
Controlar y registrar las entradas y salidas de vehiculos, propiedad del Municipio.

Controlar y aplicar el presupuesto asignado a su irea.

Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materiales a su cargo.

Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su 4rea.

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi como
vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas condiciones.
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Autorizar y supervisar las reparaciones de los vehiculos que se realicen en talleres externos.

Conociendo las funciones y los objetivos de la Jefatura de Taller Municipal, la Contraloria Municipal

programé la Auditoria A01/2013, denominada “Jefatura de Taller Municipal”, la cual se llevé a cabo en las
oficinas de esta ultima.

La Jefatura de Taller Municipal, se encuentra ubicada en la calle Independencia Sur # 97, Colonia Centro, en
el municipio de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco. El Director Administrativo es el Lic, David Mendoza
Martinez y el Jefe del Taller Municipal es el Lic. Miguel Ferrer Vasquez.

Informe de Auditoria A01/2013 — Jefatura de Taller Municipal.
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II.  Objetivo y Alcance

IL1  Objetivo

El objetivo a seguir dentro de la auditoria marcada con el niimero A01/2013, practicada a la Jefatura de Taller
Municipal, fue el analisis de procesos a los programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo
del parque vehicular, los actos administrativos llevados a cabo por la Dependencia incluyendo las 6rdenes de
trabajo, dictamenes técnicos y/o evaluaciones técnicas, registro de los servicios solicitados a los talleres

externos, asi como también el estudio del perfil de puestos del personal adscrito al 4rea, todo lo anterior
apegado a derecho y con base en la normatividad establecida.

IL.2  Alcance

El alcance de la auditoria comprender4 la revisién integral de los inventarios en fisico y electrénico, asi como
la base de datos donde se lleva el control de las entradas y salidas de las refacciones, materiales, herramientas,
en el drea del almacén de Taller Municipal, asi como también las funciones y atribuciones de la plantilla
laboral, conforme a lo establecido por el Reglamento de Gobierno y Administracién Pablica Municipal de
Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco, el Manual de Organizacién de la Direccién Administrativa, v demas
disposiciones legales y administrativas aplicables a la dependencia.

III. Resultados del Trabajo Desarrollado

Los resultados obtenidos en el desarrollo de la auditoria A01/2013, practicada a la Jefatura de Taller
Municipal, son los que se enlistan a continuacidn:

1. Ausencia de control del almacén (inventario) en archivo electrénico, inventario fisico y soporte
documental.

2. Ineficiente control de los procedimientos técnico-administrativos.

3. El 71% (setenta y uno por ciento) del personal de la Jefatura de Taller Municipal, no cumple con el
perfil del puesto.

4. Ausencia de criterios técnicos para la asignacion de los servicios de reparacion y mantenimiento de
vehiculos automotores a proveedores de talleres externos.

Informe de Auditorfa A01/2013 — Jefatura de Taller Municipal.
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Iv. Conclusién y Recomendacion General

De la revision realizada por ésta Contralorfa Municipal, al almacén de Taller Municipal, se concluye
que carece de inventarios fisicos y/o electronicos, reflejando una ausencia de organizacion,
administracién, manejo, control de la informacién y datos que maneja el 4rea, sumada a una franca
ausencia de supervision por parte de la direccién del drea.

Asimismo se observé que el 71% (setenta y uno por ciento) del personal no cumple con el perfil
requerido para desempefiar su puesto, por lo que las actividades de mantenimiento y reparacién del
parque vehicular se ven afectadas de manera significativa al proporcionarse éstas de forma deficiente

y derivando dichos servicios a talleres externos, generando pérdidas monetarias para el municipio de
Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco.

De manera general la Contraloria Municipal recomienda llevar a cabo las gestiones administrativas
necesarias a fin de que se realicen la elaboracion del Manual de Organizacion de la Jefatura de Taller
Municipal, para concatenar cada una de las actividades de dicha é4rea, asi como también se
recomienda llevar a cabo los inventarios fisicos y electrénicos de manera constante y periédica con ef
fin de que la Dependencia cuente con informacion actual, confiable, comprobable y precisa, que le
permita a la Jefatura de Taller Municipal, tener los elementos necesarios para llevar a cabo las
funciones a las que ésta se encuentra obligada de la mejor manera posible y sobre todo que le

permitan establecer los planes, programas y procesos necesarios para lograr los objetivos planteados
por la misma.

Cédulas de Observaciones

Se anexan cédulas de observaciones.

Informe de Auditorfa AD1/2013 — Jefatura de Taller Municipal,
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiiga, Jalisco N ol
l Monto fiscalizable; $0.00 Pesos
aj omuCo Contraloria Municipal ﬁ"ﬂ:" ﬁscaﬁfadm gg-gg Pesos
Onto por aclarar: N €508
Gabsierna Municpat Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones * |Riesgo: Bajo
Ente: OFICIAL{A MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal
Observacidn, Recomendaciones

L.

Ausencia de control del almacén (inventario} en archivo electronico, inventario fisico y soporte documental.

Con el objeto de verificar la situacion que guarda el drea de almacén de la Jefatura de Taller Municipal, el dia 27
(veintisiete) de junic de 2013 (dos mil trece), ésta Contralorfa Municipal, procedié a generar un documento de
“inventario inicial” de refacciones y herramientas, con el cual soportar futuras revisiones al area en relacion al
mismo.

De la anterior se desprende lo siguiente:

Se observé que a la fecha de la revision, el drea no contaba con un control de inventario, de materiales,
herramientas, suministros, refacciones, equipos, entre otros {(nuevo, usado, inservible y/o en
resguardo). Lo anterior en virtud de que se pudo comprobar 1a salida del material (avalado mediante
vales) pero no se encontré un inventario en fisico, ni electrénico de los mismos, por lo que se pudo
comprobar que el Area no lleva un control real ni preciso del inventario.

Se observo que existe equipo, refacciones y herramienta usada (en estado bueno, regular o inservible)
del cual no se tenfa registro electrénico de sus entradas y/o salidas ni se habfa realizado el inventario
correspondiente (conteo fisico), por lo que se determind que el 4rea no lleva a cabo ningin proceso
para dar de baja equipo, refaccién, herramienta o material que por sus caracteristicas ya no
puede ser sujeto de uso.

Se observd que personal del almacén no cancela el espacio en blanco de los vales de salida de
refacciones, permitiendo que éste sea alterable (es decir, que se pueda dar ¢l caso de que se adicionen
articulos a la misma, por parte del personal.)

Correctivas:

Recomendacion 1. Generar un control electrénico del
inventario del drea ¢l cudl contenga como minimo, las
siguientes caracteristicas:

Llevar el registro electrémico de las entradas,
salidas, devoluciones y bajas de herramientas,
equipo, refacciones, suministros, materiales, entre
otras, de manera diaria por lo que se deberin
adecuar las férmulas para determinar los inventarios
al final del mes. Es necesario que se establezca en
los archivos electrénicos del control de almacén la
ubicacién de cada articulo.

Si se presenta el caso, de que al inicio del afio 0 a
partir de la fecha en la cual se levante el inventatio
inicial, un articulo tiene existencia y para los meses
subsecuentes se queda en ceros, serd necesatio
conservar {a celda en ¥l registro electrénico {control
de inventario) e frs astrando esa cantidad en el
registro de meses posfeYiores, en caso de que por su
baja utilidad no sea suziflo con prontitud.

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

SUPERVISOR/ CON

Lic. José Luis &

= I
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Tl : l Monte fiscalizable: $0.00 Pesos
aiomu cg Contraloria Municipal Monto fiscalizado: 30.00 Pesos
Gobiernn Munlcpal Monto por aclarar; $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALfA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

4.

| 5.

Causa:

Se observo que personal de almacén al momento de recibir devoluciones de material y/o refacciones no
supervisa que la cantidad que se les dice que se entrega sea correcta, de modo tal, que se corrobore que
no existen faltantes. Se observé ademas que en el afio fiscal 2013 (dos mil trece), no se manejaron vales
de devoluciones.

Se observé ademaés, que a la fecha de la revision los vales de salida no contaban con las firmas de
autorizacién, recepcion o entrega del material, refacciones, suministros, herramienta, equipo, etc., que
conforma el almacén.

Lo sefialado anteriormente refleja una administracion y control deficiente y poce profesional, respecto de la
informacién registrada en el inventario y los vales de entradas, salidas y devoluciones de material,
suministros, refacciones, equipo o herramientas del almacén de l2 Jefatura de Taller Municipal,

Falta de control administrativo dentro de la Dependencia, que impide el tener un inventario en archivo
electrénico, inventario fisico y/o soporte documental.

Falta de control fisico del material, refacciones, suministros, herramienta, equipo, etc., que conforma el
inventario del almacén.

La falta de comunicacion entre el personal de la Jefatura de Taller Municipal (tanto de forma
ascendente como descendente).

Descuido u omisién en las actividades que se deberian realizar en el drea de almacén.

Recomendacién 2. Generar un soporte documental
del inventario que contenga como minimo las
siguientes caracteristicas:

Se considera necesario elaborar un catilogo que
incluya la imagen de las herramientas, equipo,
refacciones, materiales, etc., con Ia imagen que
corresponda, asi como designar un cédigo para
poder diferenciar un articulo de otro y asignar la

clasificacibn que corresponda  (materiales,
herramientas, material quimico, aditivos v/o
suministros, equipo, entre otros). Ademds se

recomienda homologar los nombres de los articulos
con un catilogo general (proveedores) evitando asi
que un articulo que se solicite sea recibido con an
nombre distinto aunque se trate del mismo
producto.

Se considera necesaric imprimir un catilogo de los
articulos que integran el almacén de la Jefatura de
Taller Municipal, para que el personal que liene el
vale describa el articulo de manera adecuada.

Se sugiere eliminar la
supuestamente deberia
descripcién del articu
conversién que se re

1).

idad de medida (en la que
tregarse el articulo) de la
4 manejando el factor de
{Véase formato propuesto

Lic. Mafia
JEFE DE

ozto Manriquez
COORDINADOR DE
ITOREA

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis Guti
SUPERVISOR/ CONT

rez\Renteria
R MUNICIPAL
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il Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zdaiiiga, Jalisco Niimero observasion: o1
T! 2 l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u C@ Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Soblnmo Mordcdpal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALTA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal ' Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

»  Falta de supervisién tanto del Director Administrativo, como del Jefe del Taller Municipal, respecto de
los controles internos y la administracion del area.

»  Falta de coordinacion entre la Jefatura de Taller Municipal y la Direccién Administrativa, en relacion a
la generacién de una propuestz conjunta de un Manual de Organizacion para el drea, asi como en la
implementacién y actualizacién conjunta de politicas, sistemas y procedimientos para la mejora y
crecimiento de dicha drea.

Efecto:

s La Jefatura de Taller Municipal no cuenta con un control real ni preciso de sus materiales, refacciones,
suministros, herramientas, equipos, entre otros {nuevo, usado, inservible y/o en resguardo), afectando las
decisiones en cuanto a la baja, donacion, venta, rotacién o utilizacién de éstos,

o Derivado del parrafo anterior, la carencia de un inventario real genera incertidumbre en relacién al valor de
éste y esto se presta a que al no existir un contrel, los materiales, refacciones, suministros, herramientas y
equipos sean sujetos a su sustraccion, robo o pérdida, sin que se pueda fincar una responsabilidad por ello.

¢ Asimismo, la falta de informacion impide realizar una buena planeaciéon de compras futuras y un buen uso
del presupuesto destinado a ello, asi como el no poder tener informacion estadistica que permita realizar una
mejor toma de decisiones. Lo anterior podria estar generando pérdidas monetarias al Municipio de
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

Recomendacion 3. Del material, herramienta,
refacciones, equipo, etc., existentes en ¢l almacén de la
Jefatura de Taller Municipal, y el cual pueda ser
donado o vendido, deberd de realizarse mediante los
siguientes procesos:

“Proceso para realizar donaciones de bienes a dar de
baja”

Serd solo utilizado de manera interna dentro del Gobierno
Municipal de Tlajemulco de Zifliga, Jalisco.

Paso 1. La Jefatura de Taller Municipal, realizard un
listado de bienes a donmar, incluyendo, nombre y
descripcion del bien, cantidad, estatus, marca, modelo,
niimero de PA-MU (en caso de aplicar), dictamen que
justifique que el bien no es de utilidad para el drea
antes sefialada.

Paso 2. En este caso, el Jefe del Taller Municipal,
deberd elaborar un oficio, dirigido al titular de la
dependencia que recibyrd la donacién incluyendo el
listado de los bienes, € cual deberd cumplir con las
especificaciones del pasy 1, lo anterior, para que éste
sefiale por escrito si es ddisu interés recibir la donacidn.

vish
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C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Lui$ Gitié ez Renteria
SUPERVISOR/ CONT OR MUNICIPAL
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. . - . . Nimero auditoria: 01/2013
il Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco Nimero Dbsew;i o 01
Tl & ! Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u C@ Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gnbisrno Munizipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Fundamento legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidares Priblicos del Estado de Jalisco.

Articulo 61. Todo servidor piblico, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
que debe observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, y sin perjuicio de sus derechos y
obligaciones laborales, tendrd las siguientes obligaciones:

I. Cumplir con la méxima diligencia el servicio que le sea encomendado, y abstenerse de cualquier acto u
omisién que cause la suspensién o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de su
empleo, cargo o comision;

(.)

XVIL Atender las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de los érganos de control con
base en la presente ley y en las normas que los rijan;

(...).

Reglamento de Gobierno Administracion Piblica Municipal de Tlajomulco de Zitfiiga, Jalisco.

SECCION D
De la Oficialia Mayor Administrativa.

Articulo 82 Bis.- Al frente de esta dependencia estar2 un servidor piblico denominade Oficial Mayor

Paso 3. Si la respuesta es favorable, la Jefatura de
Taller Municipal, proceder4 a informar a la Contraloria
Municipal el proceso de donacién que se pretende
realizar, mandando el listado de bienes sefialado en el
paso anterior cumpliendo los requisitos ahi sefialados

Paso 4. La Contraloria Municipal, establecerd una
fecha especifica para acudir al Almacén de la Jefatura
de Taller Municipal, en conjunto con el encargado del
almacén y personal que designe el area que recibira la
donacion, lo anterior, para levantar acta circunstanciada
de los hechos. :

Paso 5. Se realizard por parte de la Contraloria
Municipal un muestreo del listado de articulos que s¢
pretende donar, tomando evidencia fotografica de los
mismos.

Paso 6. La Contralorfa Municipal elaborard Acta
Circunstanciada de Hechos, la cual incluira listado de
bienes a donar, copia de la identificacién oficial de
quienes intervienen en el proceso, fotografias del
muestro realizado, procediendo a firmarla v entregando
un tanto de la misma 4 la Jefatura de Taller Municipal,
a la dependencia que rciba la donacién y conservando
una para su Archivo.

ealizar la entrega formal a la

Paso 7. Se procedera
Elh;le donados.

dependencia de los bi

Administrativo, el cual tiene las siguientes facultades y obligaciones:
74@?\) -

Lic. Mafia rozco Manriquez
JEFE DE COORDINADOR DE
ITORIA

AUDITOR

utiérrez Renteria
OR MUNICIPAL

Lic. José Lui
SUPERVISOR/ QON
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Hoja No: 5del7
: P P N s Numero auditoria: 01/2013
i Gobierno Municipal de Tlajomuleo de Zifiiga, Jalisco Niimero ohservacion: ol
Tla 2 g m u lcg Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
_ ntralori fol Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
j Gobiarne Munidps! Co oria Municipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

[

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada; Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

(.-

El Oficial Mayor Administrativo, para el desempefio de sus facultades v obligaciones contara con las siguientes
dependencias y coordinaciones; Direccion Administrativa, Jefatura de Descentralizacién, Jefatura de
Mantenimiento Interno, Jefatura de Maquinaria, Jefatura de Taller Municipal, Direccién de Recursos Humanos,
Jefatura de Néminas, Jefatura de Control de Personal, Direccion de Adquisiciones con dos jefaturas de
departamento, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Jefatura de Soporte Técnico.

En el reglamento interno de la Oficialfa Mayor Administrativa que apruebe el Ayuntamiento se estableceran las
facultades v obligaciones de los titulares de las dependencias referidas y de los servidores piiblicos adscritos a Ia
misma, mientras tanto acatardn las érdenes o disposiciones que les transmita el Presidente Municipal o el Oficial
Mayor Administrativo.

(...).

Articulo 50.- Para cumplir con lo establecido er el articulo 37, fraccion XI de la Ley del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Ayuntamiento contard con una dependencia
denominada Contraloria Municipal responsable de realizar la fiscalizacién, control y evaluacién del gobierno y la
administracién pliblica municipal.

(..)

El Contralor Municipal tiene las signientes facultades y obligaciones:

(.)

L Fijar Ias normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditorfa que deben observar las dependencias,
organismos Y entidades piblicas municipales;

“Proceso para venta de bienes a dar de baja”

Paso 1. Inventariar el material, herramienta,
refacciones, equipo, entre otros que se pretende dar de
baja, mencionando en el listado que corresponda, el
estatus del mismo. Incliyendo dictamen técnico en el
caso de equipo que lo amerite, tal es el caso de:
soldadoras, elevadores, scanmer de automévil,
herramientas, neumdticos, maquinaria, refacciones
entre otros.

Nota: (En el caso de maquinaria y/o equipo: es
absolutamente - necesario. - que-- se - presente- - dictamen
técnico firmado y avalado por personal externo (en
caso de contar con recursos) o en su defecto, por el jefe
de drea. En dicho dictamen se sefialars claramente: el
nombre y descripcién del equipo, cantidad, nimero de
serie, marca, etc., incluirda fotografia, ubicacién,
numero de PA-MU (en caso de contar con él), se
dictaminara si el equipo ya no funciona, si es posible su
reparacién y la viabilidad de la misma (considerando si
el costo de la reparacién es menor, igual o superior a
una nueva adquisicién, la vida Atil y garantias en
ambos casos, asi como cualquier otro elemento que se
considere necesario pang, seftalar la conveniencia de la
reparacion o la baja del ien).

lo anterior, determinar si se

Paso 2. Una vez reah;a

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis’Gatiéngez Renteria
SUPERVISOR/ CO [
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaitiga, Jalisco

Contraleria Municipal

Tlajomulco

Loblerno Municipal

Cédula de Observaciones

- — e e -
Hoja No: 6de 17
Numero auditoria; 01/2013
Nimero observacion: 01
Monto fiscalizable: $6.00 Pesos
Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar; $0.00 Pesos
Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

().

Manual de Organizacion Direccion Administrativa

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

. Mostrar la oi‘ganiiacién de la Direccién Administrativa.

(..

. Describir los servicios vitales de la Direccion Administrativa, especificando sus caracteristicas,

requerimientos y estdndares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la prestacion de los servicios
en tiempo y forma.

(...)

puede donar el material a alguna area del Gobierno
Municipal, en caso contrario, determinar si es posible
su venta.

Paso 3. De ser posible su venta, entablar comunicacién
con un posible comprador, para que acuda al Almacén
de la Jefatura de Taller Municipal, para ver el material
v si es de su interés, en caso contrario, buscar otro
comprador al que le interese adquirir el material.

Paso 4. Dar aviso a la Contraloria Municipal sobre la
venta de los articulos que se pretende realizar (Hstado),
indicando ademds de los articulos, cantidades exactas y
nimeros.-de PAMU. (en caso -de aplicar), dictdimenes
técnicos aplicables.

Paso 5. La Contraloria Municipal, establecers una
fecha especifica para acudir al Almacén de la Jefatura
de Taller Municipal, en conjunto con el encargado del
almacén y el comprador, lo anterior, para levantar acta
circunstanciada de los hechos.

Paso 6. Se realizard por parte de la Coniraloria
Municipal un muesireo del listado de articulos a dar
de baja.

Paso 7. En caso de
de almacén y person
trasladaran a unal b

tarra, el comprador, encargado
e la Contraloria Municipal se

ula para primero pesar el
‘.‘

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis
SUPERVISOR/

ti fl(ez Renteria
OR MUNICIPAL
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Hoja No: 7de 17
. s - - : Nimero auditoria: 01/2013
58 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco Nimeso bservacion: o1

Tl B l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos

aj 0 m u C@ Contraloria Municipai Monto fiscalizado: $0.00 Pesos

Sinbierng Municlpal Meonto por aclarar: $0.60 Pesos

Monto por recuperar; $0.00 Pesos

- Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICTALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

cada una de sus areas:

Datos del puesto:

Para Hevar a cabo sus funciones, la Direccidén Administrativa cuenta con los siguientes puestos autorizados en

DP-DGA-DA-001

Director de Administracién

Confianza

Direccién General Administrativa

Direccion de Administracion

Junio 2011

Mision del puesto:

Planear, dirigir y controlar las actividades administrativas asi como la elaboracién y control del presupuesto
anual y las medificaciones presupuestales de las partidas a cargo de la Direccion General Administrativa.

(.

vehiculo vacio en el cual se pretende trasladar la
misma, obteniendo el ticket en el que se sefiale el peso
del mismo (el costo del pesaje serd a cargo del
comprador). En el caso de material para el cual se
establezca un precio por pieza, se estard al precio base
que estime Ia dependencia.

Paso 8. Las personas sefialadas en el paso anterior,
regresaran al Almacén de la Dependencia, para cargar
el vehiculo con el material a dar de baja, vy
posteriormente, se acudiré a la bascula para realizar el
pesaje correspondiente, v obteniendo ticket en el cual
se indique el peso del vehiculo cargado (el costo del
pesaje serd a cargo del comprador). Una vez realizado
lo anterior, el vehiculo quedard bajo resguardo del
personal del almacén de la Jefatwra de Taller
Municipal, para proceder a realizar el depésito como se
establece en los pasos siguientes. En el caso de material
con precio unitario, se realizard el calculo que
corresponda.

Paso 9. En ambos casos, el Jefe de Taller Municipal,
debera elaborar un oficio, dirigido al Tesorero
Municipal, con atenciénjal Director de Ingresos, en el
cual se sefiale claramentd la cantidad y material que se
vender4, el nombre del cpmprador asi como el costo
que habré de pagar el, comprador, en dicho oficio se
incluird copia de identifickcion oficial del comprador
{se mandara ¢l oﬁci;\p afu recepcion en la Tesorerfa

C. Ana Isabel Cortés Coronade
AUDITOR

elis6
Lic. Mariafio ¥ tdzco Manriquez
JEFE DE GRL¥O/ COORDINADOR DE

ADITORIA

Lic. José Lufs
SUPERVISOR/ CONT

tiérnez Renteria
QR MUNICIPAL




Haoja No: 8§de17

. . . e . Numero auditoria: 0172013 -
Gobierno Municipal de Tlajomuleo de Zuifiiga, Jalisco Niimero observacion: ol

T! a Monte fiscalizable: $0.00 Pesos
aj ﬂ m u c@ Contraloria Municipa] Monto fiscalizado: $0.00 Pesos

Ginbismo Municipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones _ . _ Riesgo: Bajo
Ente: OFICIAL{A MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal
Funciones sustantivas: Municipal, y se le otorgard un tanto adicional al

comprador para que lo presente en las cajas de la
Tesorerfa junto con copia simple del mismo y de su
identificacién oficial).

Planear y e]aborar el Presupuesto Anual de las partzdas presupuestales a cargo de la DlreccuSn General

:
o

;ﬁ Administrativa en coordufacu'ﬁn con la T'esor'ef'la Municipal; | Paso 10. La Tesoreria Municipal le expediré recibo

3 [ Supervisar Ia correcta aplicacién de su gjercicio; || oficial de pago (como parte de la verificacién del

3| Elaborar y presentar las propuestas de ajustes presupuestales durante el ejercicio; || proceso, persomal de la Contralorfa asi como el

encargado de almacén acompafiaran al comprador a las
Cajas de la Tesoreria Municipal para observar que se
realice el pago en los términos establecidos).

Controlar mensualmente el presupuesto ejercido y por ejercer de las partidas presupuestales a cargo de
la Direccidén General Administrativa;

Controlar y dar seguimiento de las requisiciones de bienes y/o servicios para la operatividad de la
. | Direccin General Administrativa, través del sistema ADMIN; Paso 11, La Contralorfa Municipal elaborard Acta

Atender los-requerimientos. de informacién de- los- Auditores Internos y Externos, referentes a las if| - Circunstanciada de Hechos, la cual incluird listado de
partidas a cargo de la Direccién General Administrativa; bienes, copia de la identificacién oficial del comprador,

Implementar y mantener actualizadas politicas, sistemas y procedimientos para llevar a cabo los planes copia de rc?cfno oficial df" pago, copia de los tickets
de crecimiento de la Direccién de Administracion; conf:spondlentes al pesaje, fotografias del muestro
realizado, procediendo a firmarla y entregando un tanto

....... de la misma al comprador, a la dependencia, y
0. .1 Vigilar y eficientar el uso de los recursos econdmicos y materiales a su cargo; : conservando una para su Archivo.

Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal de su area;
1% P

i Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su 4rea;

Paso 12. Se procederd a realizar la entrega formal al

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su drea que den comprador de los bienes adquiridos

cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal;

2 éwpontrolar v reportar los indicadores de gestion;

Definir y proporcionar oportunamente la informacién estadistica de los resultados y avances referentes :
a los programas estratégicos de su drea;

| Supervisar y asegurar el cumplimiento de las finciones del personal a su cargoe asi como los
| L procedimientos y procesos correspondientesalaDirecién. oo
Supervisé iz6
TJ. Ana Isabel Cortés Coronado ic. Mafiapd Qrbzco Manriquez Lic. José Luis Gyfikrkez Renteria

AUDITOR ) OORDINADOR DE SUPERVISOR/ CON
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco

Contraloria Municipal

Tlajomulco

Gioklerno Monicipal

Cédula de Observaciones

Hoja No: 9de 17
Numero auditoria: 01/2013
Nitmero cbservacidn: 01

Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Riesgo: Bajo

‘Ente: OFICIALfA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

Manual de Organizacién.

. Péﬁicipar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracion y actualizacién del |

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi como
vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;

Las demds que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables:

(..)

Datos del puesto:

DP-DGA-DA-011 Jefatura de Departamento Taller

Notas aclaratorias:

- Si existen piezas que puedan servir de refacciones,
éstas se podrdn conservar, ingresdndolas al almacén
(sefialando el estatus que corresponda) v registrando
el ingreso antes citado.

- Es importante considerar que la baja de bienes lo
hard la Dependencia, respecto de aquellos bienes que
sean utilizados de manera particular para los servicios
de la Jefatura de Taller Municipal. (Por ejemplo, en
caso de mobiliario y equipo de oficing, se dard aviso a
la dependencia que corresponda).

Recomendacion 4. Respecto a los vales, §¢ considera
necesario:

* Implementar vales de devoluciones y verificar
fisicamente " que el material, herramienta,
refacciéon o equipo, que se devuelve al almacén
coincida (Véase formato propuesto 2), asi como su
registro electrénico.

Misién del puesto:

Coordinar, supervisar y controlar el Taller Vehicular del Municipio, brindando un servicio oportuno de
| mantenimiento y reparacion de las unidades.

* Establecer una sola unidad de medida para
entregar un mismo qarticulo (tanto en soporte
documental como en ¢l registro electrénico), por
lo que es necesarip lobservar detalladamente la
unidad de medida en que se recibe el material y en el
que se enirega, pori lp que se deberda definir
claramente la unid4d\de medida (entradas, salidas,

Lic. Marianoy@rbzeo Manriquez

JEFE DE GRUP C()()BDINADOR DE
\ IDITORIA

. na Isabel Cortés Coronado
AUDITOR
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Hoja No: 10de 17
: . . P . Numero auditoria: 01/2013
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga, Jalisco Niimero absetvacion: o1
l Monio fiscalizable: $0.00 Pesos
ajamu 00 Contraloria Municipal Monto fiscalizade: $0.00 Pesos
Gobisrno Municpal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar; $0.00 Pesos
_Cédula de Observaciones Riesgo: o Bajo

‘Ente: OFICIALfA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

() o

Funciones sustantivas:

i Coordmar y supervisar el servicio que presta el taller veh1cu1ar a las unidades del Mumc1p10

E Recibir y atender las solicitudes de reparacién de vehiculos;

é Emitir la valoracion del dafio y reparacién de los mismos;

= } Determinar la compra de refacciones necesarias para su reparacion;

4 E Vigilar y controlar que el mayor mimero de unidades se encuentre operando en buenas condiciones;

Controlar y registrar las entradas y salidas de los vehiculos, propiedad del Municipio;

Controlar y aplicar el presupuesto asignadoe a su 4rea;

Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materiales a su cargo;

Facilitar e impulsar la capitacién y el desarrcllo del personal a su cargo;

Cumplir con los indicadores establecidos para su drea;

vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el 4rea de trabajo en buenas condiciones;

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asf como |

; Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

g Autorizar y supervisar las reparaciones de los vehiculos que se realicen en talleres externos.

devoluciones y/o bajas) tales como pieza, metros,
kilogramos, litros, entre otros, para que siempre se
utilice la misma unidad.

En los vales de salida, devolucién o baja no se
deberan de utilizar las combinaciones de articulos
en uno mismo, ui utilizar la palabra “completo”
sino que se deberdn enlistar la totalidad de
compenentes que integran el articulo que sale y
realizar el registro electronico que corresponda.

Para el caso de las solicitudes de material
(requisiciones, Ordenes de compra, entre otras) serd
necesario - describir - de - manera - detallada el
material que se requiere, evitando utilizar Ia
palabra “completo” y en su lugar indicar si incluyen
por ejemplo tuercas y tornillos, etcétera, asi como la
cantidad que a cada uno corresponda.

Llevar a cabo una revision sobre la captura
electrénica con respecto al soporte documental
existente (encargadc de almacén), y compararia
con el inventario fisico que se levante para que de
ahi se inicie un nuevp control. Asimismo, es
importante sefialar quella supervision que debe
realizar el Director Admi 1strat1v0 y el titular de la
Dependencia, es pieza clay
inventario inicial. \ ‘-

I

E Ana lsaBe | Cortés Coronado

e ; -,aRenteria
AUDITOR MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zitfiga, Jalisco

Contraloria Municipal

Cédula de Observaciones

Heoja No: 11 de 17

Numero auditoria: 01/2013
Niimero observacién: 01

Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Monte por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Arca Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

(.}

»  Utilizar los vales seghin corresponda, es decir, vales
de salida en las que se refleje salida de material asi
como vales de devolucibén que reflejen el regreso del
material al almacén. Se debe ademas de tener el
cuidado de revisar que de los datos del soporte
documental se lleve el registro adecuado en
formato electrénico, evitando asi capturar vales de
devolucién (soporte documental) como si fueran
salidas.

= Los vales de dé¢ salida y devolucién, deberin de
contar con el nombre completo y firma de la
persona que entrega y recibe el material asi como
de la persona que autoriza la salida del almacén o
en su defecto quien autoriza la devolucién: y
respecto a la recepcién de material las notas de
remisién o copias de facturas, deberdn contar con
las firmas arriba seiialadas y la fecha en que se
recibe el material,

Recomendaciéon 5. Implementar los formatos
propuestos 1 y 2 por ésta Contraloria Municipal
denominados (“Recepcicn de articulos en el drea de
almacén de la Jefatura de Taller Municipal de
Tlajomulco de Zufiiga, Jaliscol\y (“Salida y/o Devolucion
de articulos del almacén la Jefatura de Taller
Municipal de Tlajomulco de Xiliiga, Jalisco, o similares
que guarden las caracteristicas hfnimas propuestas.

{ 'fil "‘ .Sé(‘
« 1D A
C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Maria okco Manriquez Lic. José Luis Guifékrez Renteria
AUDITOR JEFE DE COORDINADOR DE SUPERVISOR/ CONTRALO \ UNICIPAL

ITORIA
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) Heja No: 12de17
. P . P s Ntmero auditoria; 01/2013
Gobierno Municipal de Tlajomuleo de Zifiiga, Jalisco Niimero observacion: 01
Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
s it Monto fiscalizado: 30,00 Pesos
a2
Contralori Mumcnp al Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo! Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Arca Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Recomendacion 6. Capacitar al personal del drea de
almacén sobre los controles de inventarios, con la
finalidad de tener un comtrol més claro, que genere
informacion confiable y certera acerca del stock de su
inventario, con el objetivo de eficientar y hacer un buen
uso de los recursos asignados a dicha #rea, asi como
también para generar proyecciones de compras futuras,
informes del trabajo realizado y sus resultados.

Lo anterior a través de la Oficialia Mayor Administrativa
y de ser mecesario coordinarse con la Direccién de
Tecnologias de la Informacién para que ésta imparta un
curso de creacién y manejo de bases de datos digitales al
personal designado por-la Jefatura de Taller Municipal e
implemente el “Sistema de Almacén Municipal” (SAM).

Preventiva:

Controi del Almacén (inventario) en archivo
electrdnico, fisico y soporte documental.

1. Levantar inventarios gen rales per lo menos cada
semestre,

2. Revisar el inventario a travgs de muestreos.

\

C. Ana Isabel Cortes Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis Gu
SUPERVISOR/ CON

z\Renteria
MUN ICIPAL
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Hoja No: 13de 17
Gobierno Municipal de Tlajomuleo de Ziiiga, Jalisco Nimero auditoria: 0172013
Nimero observacidn: 01
Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: 30.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector; DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

parte de la Direccién Administrativa al area del
almacén de la Jefatura de Taller Municipal.

Fecha fompromiso: 28 de abril de 2014

3. Mantener una supervision constante v adecuada por

5 (h L 4
~Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR
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Hoja No: 14 de 17
. - . P . Nimero auditoria; 01/2013
il Gobierno Municipal de Tlajomuleo de Ziiiiga, Jalisco Nimero cbservacitn: o1
b l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
ajomu cg Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gobderne Munizizal Mento por aclarar; $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Tatler Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

e

Lic. David Mendoza Martinez
Director Administrativo

POR LA JEFAT DE TALLER MUNICIPAL

Supervisd/

[

C. Aﬁa Isabel Cortés Coronado

AUDITOR

Lie. José Luis Gutiénre Renteria

SUPERVISOR/ CO

OR MUNICIPAL

alsEnls
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_ Hoja No: 1517
. s s . . . Nirnero auditorfa: 01/2013
w8 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco Niimeso cbservacion: 01

Ta & l : Monto fiscalizable: $0.00 Pesos

aj 0 m I.I 00 Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos

finhiermo Municipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos

Monto por recuperar; $0.00 Pesos

Cédula de Observaciones Riesgo; Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal ) S Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal
ENLACE

Tlajomulco de Zifiga, Jal., a 28 de marzo de 2014,

LY

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis Gutiérrez Re té‘lffa
SUPERVISOR/ CONTR, NICIPAL
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Haja No: 16de 17
. s e . P, - [Nuimero auditorfa; 01/2013
" Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga, Jalisco Nfimero observacitn: P
Tl £ l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
. aj 0 m u cg Contraloria Municipal . Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gohisan Municipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: 50.00 Pesos
Cédula de Observaciones o N ) Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Formato propuesto 1. Recepcidn de articulos en el drea de almacén de la Jefatura de Taller Municipal de Tlajomulco de Zrihiga, Jalisco.

RECEPCION DE ARTICULOS EN EL AREA DE ALMACEN DE LA JEFATURA DE TALLER MUNICIPAL DE TLAJOMULCQ DE ZUNIGA, JALISCO.

DATOS GENERALES OTORGADOS POR ADQUISICIONES Y ALMACEN DE LA JEFATURA DE TALLER MUNICIPAL

Orden de Compra: No. Req Proveedor:
Fecha Orden de Compra: Fecha de Requisici6 No. Factura:
Folio asignado por I Jefatura de No. Nota Remisidn:
‘Taller Municipal:
DATOS GENERALES DEL ARTICULO
(PROVEEDOR)
. Unidad de - "
Fecha Cantidad Medida (1) Descripcién del Articule
ENTREGA MATERIAL RECIBE MATERIAL
{(Newbre completo, firma) (Nombre completo, firma y puesto)
Proveedor Cocrdinador de la Jefatura de Teller Municipal
SELLODE LA
DEPENDENCIA
Vo.Bo. AUTORIZO
(Nombre completo, firma) {Nombre completo, firma)
Encargado del Almacén Jefe de Tabler Municipal
1) Unidad de Medida en la que se entrega el producte: metros, litros, kilogrames, piezas, entre otros. I
Supervisg/ 126

" C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis
SUPERVISOR/ CONT

tié ez Renteria
OR MUNICIPAL
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Hoja No: 17 de 17 B
. - . P, s Numero auditor{a: 01/2013
%;@ Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco Niimero observaciin: o1
Tla 0 mulc Monto fiscalizable: 30.00 Pesos
j Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Goblarno Munitpal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar; $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Formato propuesto 2. Salida y/o Devolucion de articulos del almacén de la Jefatura de Taller Municipal de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco.

Falla o Servicio:

DATOS GENERALES DE LA PERSONA QUE SOLICITA LA REPARACION Y/0 SERVICIO;

i SALIDA Y/0 DEVOLUCION DE ART{CULOS DEL ALMACEN DE LA JEFATURA DE TALLER MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO.
FOLIO:
o
CANTIDAD as FECHA:
28 CODIGO, DESCRIECION Y CARACTERISTICAS DEL ARTICULO No. DE REPORTE: SU——
ga ORDEN DE TRABAIQ Y/0 SOLICITUD
Salida Develucida e DE SERVICIO CON
LA QUE SE RELACIONA:
] SELLO DE LA DEPENDENCIA
JUSTIFICACION (PARA Clavey
UTILIZARSE EN): Servicia:
No. Oficio:
Dependencie:
Kilometraje:
No. Ecandmico:
Marcz, Medelo y Submarca: AUTORIZA

(Nombre completo, firma y puesto)
Exclusivo Jefatwra de Taller Municipal

Nombre completo:

Firma;

Dependencia:

Observaciones;

Yo.Bo.
(Nombre completo, firma y puesto)

ENTREGA RECIBE
{Nombre completo, firma y puestc)} {Nombre completo, firma y puesto)
Exelusive Jefatura de Toller Municipal

DEVOLUCION
(Nombre completo, fizma y puesto}

RECIBE DEVOLUCION
{Nombre completo, firma y puesto)
Exclusivo Jefatura de Taiter Municipal

(1) Unidad de Medida en la que so entrega el producto: metros, litros, kilogramos, piezas, entre ofros.

. W7

Ll

Su

50/ Autorizd

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José
SUPERVISO

tiérrez Renteria
TRALOR MUNICIPAL
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_ Hoja No: 1de 10
w28 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco gl.f‘r’;f;"o:;‘mﬁ: %}2"2013
T! k) l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u c @ Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Goldarne Munilcipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
. Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

L]

Observacion.

Ineficiente control de los procedimientos técnico-administrativos

Derivado de la solicitud de informacién realizada por ésta Contralorfa Municipal el diz 17
(diecisiete) de mayo del 2013 (dos mil trece) mediante oficio de nlimero 344/2013/C, se requirié a
la Jefatura de Taller Municipal informacion relativa a los procesos, procedimientos, servicios y
actividades' que desarrolla el personal del 4rea a su cargo, incluyendo a los responsables de su
gjecucion, la cual se recibi6 de parte de la Dependencia sefialada el dia 24 (veinticuatro) de mayo
de 2013 (dos mil trece) por medic del oficio de niimero 0792/2013.

De la informacidn proporcionada por la Jefatura de Taller Municipal, se observo que:

» Los dictdmenes técnicos realizados por la Jefatura de Taller Municipal, carecen de
informacion especifica y por lo tanto no reinen los elementos fundamentales que
Jjustifiquen técnicamente la causa de baja definitiva o la asignacién de un vehiculo a otra
dependencia, es decir no muestran cuales fueron los criterios con lo que se basaren para
valorar dichos vehiculos.

* Los formatos de 6rdenes de trabajo, diagndsticos y/o evaluaciones técnicas que utiliza la
Jefatura de Taller Municipal son inadecuados ya que carecen de informacidn que detalle
las acciones realizadas.

»  No existe un registro de los servicios realizados en agencias a vehiculos adquiridos en
forma definitiva o arrendada por él Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuitiga, Jalisco.

* La dependencia carece de un registro y/o bitdcora de autorizaciones para reparacién o

Recomendaciones

Correctivas:

Recomendacién 1. Gestionar a través de la Oficialia Mayor
Administrativa, la Direccién Administrativa y en coordinacién con Ia
Direccién de Planeacion Institucional, a fin de formalizar y elaborar en su
caso, ¢l Manual de Organizacién de la Jefatura de Taller Municipal, en el cual
se establezcan los lineamientos a seguir con respecto a la elaboracion y
gjecucion de los siguientes procedimientos técnico-administrativos:

Dictémenes técnicos

Ordenes de trabajo

Evaluaciones y/6 diagnéstlcos

Registro de los servicios realizados en agencias a vehiculos adquiridos

en forma definitiva o arrendados por €l Ayuntamiento de Tlajomulco

de Zufiiga, Jalisco.

* Registros de las reparaciones o servicios realizados en talleres
pertenecientes al padron de proveedores del municipio de Tlajomulco
de Zifiiga, Jalisco.

*  Ordenes de compra

Recomendacién 2. Mientras se aprueba) }
Manual de Organizacion de la Jefatura d

elaboracién y vigencia del
aller Municipal, estd debera
su area, como encargado(s)

Q‘V!;'ﬁj/’ /43%

de designar via oficio, al/los funcionario(s)\d
}

Supervisé

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR I
AUDITORIA

Lic. (M3 rozco Manriquez
JEFE DE O/ COORDINADOR DE

Lic. José Luis Gfitiérrez Renteria
SUPERVISOR/ CQ) TRX R MUNICIPAL

p!




Hoja No: Tdel0
w3 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco gﬁ‘g"(gg‘;&g& %12/2013
Tl i l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u cg Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Goblerno Municipat Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

B S T

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector; DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

servicio en talleres pertenecientes al padron de proveedores del municipio de Tlajomulco
de Zfifiiga, Jalisco.

= No existe un Programa Anual de Mantenimiento del Parque Vehicular,
Por todo lo anterior, se observa que la Jefatura de Taller Municipal, no estd Ilevando a cabo
los procesos y procedimientos técnico-administrativos que deberia realizar, dando como
resultado un descontrol y una desorganizacién administrativa en todas y cada una de las
areas de la Dependencia.
Causa:

*  Laausencia de un Manual de Organizacién que establezca las obligaciones y facultades
de todo el personal que labora en la Jefatura de Taller Municipal,

de la creacion, administracién, actualizacién y control de los
procedimientos técnico-administrativos generados por la Dependencia, con
¢l fin de que ésta actividad se realice en tiempo y forma.

Recomendacién 3. De los dictimenes técnicos de vehiculos (mayo 2013) y

de los que se implementen resultado de esta anditoria:

Es necesario justificar técnicamente, la baja definitiva del vehiculo o la
asignacion de éste a otra dependencia, asi como también generar informes del
trabajo realizado y sus resultados, evidenciando con material fotografico los
resultados. Por lo que se considera necesario generar evaluaciones y/o
diagnésticos para saber las condiciones mecénicas de los vehiculos, sefialando
el estatus que guardan los mismos y segregar la informacion de la siguiente
manera;

* No. Econdémico
» Falta de control y supervisién administrativo dentro de la Dependencia, que impide el e Dependencia
tener un registro y/o integracién eficiente y adecuada de los procedimientos técnico- e Kilometraje
administrativos. ¢ Motor
e  Suspension y direccion
* La falta de comunicacion entre el personal de la Jefatura de Taller Municipal, impide o Tragsmisiény
que se conozcan las necesidades de la Dependencia, obstaculizando 1 reselucién y/o e Carroceria
propuestas de mejora, para dicha drea. s Sistema eléctrico
* Falta de supervisién tanto del Director Administrativo, como del Jefe del Taller * Frenos
Municipal, respecto del personal y los controles internos que actualmente operan dentro ¢ L}antas . .
del érea. s  QSistema de sefiales visuales u augib
¢  Emisién de contaminantes
b
i Wm ARevigh~ . Supervisy/,
C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. idpd Orozco Manriquez Lic. José utiétrez Renteria
AUDITOR JEFE DE / COORDINADOR DE SUPERVISORFCON OR MUNICIPAL

AUDITORIA

i
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Hoja No 3delo 7 =
il Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiga, Jalisco ﬁ;’nﬂf’mﬂ‘;‘e‘gﬂ& %12/ 2013
Tl & l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
a] 0 m u c g Contraloria M“ﬂiCipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gobierme Municpal Mento por aclarar: $0.00 Pesos
Mento por recuperar; $0.60 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

= Aupsencia de control y organizacion para la integracion y manejo de la informaci6n, asf
como la falta de un encargado de llevar a cabo estas actividades (creacién,
mantenimiento y actualizacion de los formatos y bases de datos).)

Efecto:

* La Jefatura de Taller Municipal no cumple con las funciones sustantivas, relativas a la
coordinacién, supervisién y control del Parque Vehicular del Municipio.

e Pérdidas monetarias del Municipio, en virtud de la inadecuada e ineficiente planeaciom,
organizacién y control de la Dependencia auditada,

Fundamento legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Prblicos del Estade de Jalisco,

Articulo 61. Todo servidor piblico, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que debe observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisi6n, y
sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales, tendr4 las siguientes obligaciones:

L. Cumplir con la mixima diligencia el servicio que le sea encomendado, y abstenerse de
cualguier acto u omision que cause la suspensién o deficiencia de dicho servicio o implique
abuso 0 ejercicio indebido de su empleo, cargo o comisién;

Lo anterior con el propésito de generar un registro confiable v actualizado del
estatus del parque vehicular y corregir las posibles fallas en tiempo v forma.

Preventiva:

Recomendacionr 1. Realizar un reporte mensual de los procedimientos téenico-
administrativos, enviado al Jefe de Tallr Municipal y al Director
Administrativo, donde se dé cuenta de los datos que se generaron, y la
justificacion de los mismos, los cuales deberén sefialar la siguiente informacion

como minimo:

No. de dictdmenes técnicos
No. de ordenes de trabajo

No. de evaluaciones y/o diagndsticos
No. de las reparaciones o servicios realizados en talleres

pertenccientes al padrén de proveedores del municipio de Tlajomulco

de Zdiliga, Jalisco.
®  No. de 6rdenes de compra

Fecha compromiso:; 28 de abril dBYZOI :

Z

- | 7l

Supervisé/ Autorizé

—C-AmaTsabel Cortés Coronado Lic. José Luis Gutiér
AUDITOR

SUPERVISOR/ CONTRA

nteri: ’
OR ICTPAL

i
i
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_ Hoja No: {del0
. . . e . Numero auditoria: 01/2013
i Gobierno Mumplp:l[ de Tlajomuleo de Zaiiiga, Jalisco Niimero observacion: o
Tl ] l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u cg Contraloria Municipa] Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gnbinno Murlelpal Monta por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédulz de Observaciones Riesgo! Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

XVIL. Atender las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de los érganos de
control con base en Ia presente ley y en las normas que los rijan;

(...).
Reglamento de Gobierno y Administracion Piblica Municipal de Tiajomulco de Zithiiga,
Jalisco.
SECCION D

De Ia Oficialia Mayor Administrativa.

Articulo 82 Bis.- Al frente de esta dependencia estard un servidor piblico denominado Oficial
Mayor Administrativo, el cual tiene las signientes facultades y obligaciones:

(..

El Oficial Mayor Administrativo, para el desempefic de sus facultades y obligaciones contara con
las signientes dependencias y coordinaciones; Direccidn Administrativa, Jefatura de
Descentralizacion, Jefatura de Mantenimiento Interno, Jefatura de Maquinaria, Jefatura de Taller
Municipal, Direccién de Recursos Humanos, Jefatura de Noéminas, Jefatura de Control de
Personal, Direccidn de Adquisiciones con dos jefaturas de departamento, Direccién de
Tecnologias de la Informacion, Jefatura de Soporte Técnico.
En el reglamento interno de la Oficialla Mayor Administrativa que apruebe el Ayuntamiento se
estableceran las facultades y obligaciones de los titulares de las dependencias referidas y de los
servidores ptiblicos adscritos a la misma, mientras tanto acataran las érdenes o disposiciones que
les transmita el Presidente Municipal o el Oficial Mayor Administrativo.

POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

C\ﬂ_',_‘_—

Lic. David Mendoza Martinez
Director Administrativo

DE TALLER MUNICIPAL

C Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

AUDITORIA

Lic. José Lui
SUPERVISO
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Ho;a No 5de 10
. . . . . s Nimero auditoria; . 01/2013
Gobierno Mueicipal de Tlajomuleo de Zidiiga, Jalisco Niimero observacion: 0
Ta l . Monto fiscalizable; $0.00 Pesos
a] 0 m u C 0 Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gohlarng &wg;giga Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal | Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal
(.-.) ENLACE

Articulo 50.- Para cumplir con lo establecido en el articulo 37, fraccién XI de 12 Ley del Gobierno
y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco, el Ayuntamiento contard con una
dependencia denominada Contraloria Municipal responsable de realizar la fiscalizacién, control y
evaluacion del gobierno y la administracion publica municipal.

(--)

El Contralor Municipal tiene las siguientes facultades y obligaciones:

(..

L. Fijar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditorfa que deben observar las
dependencias, organismos y entidades pblicas municipales;

(..).

Manual de Organizacién Direccidn Administrativa

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Este Manuval de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracién.

Tlajomulco de Zifiiga, Jaly a 28 de marzo de 2014,

ei;(

VW 1 Cortés Coronado Lie. Marian co Manriquez
AUDITOR JEFE DE GR ORDINADOR DE

TORIA
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Hoja No: 6de 10 o
: - : e . Namero auditorfa: 01/2013
. Gobierno Municipal de Tlajomuleo de Ziiiga, Jalisco Niitmero ohservacién: P
T! H l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u c@ Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Goblemo Mualipsl Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar; $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal
. Mostrar la organizacién de la Direccién Administrativa.
(..)
. Describir los servicios vitales de la Direccion Administrativa, especificando sus

caracteristicas, requerimientos y estdndares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios
la prestacién de los servicios en tiempo y forma.

()

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion Administrativa cuenta con los siguientes puestos
antorizados en cada una de sus 4reas:

Datos del puesto:

DP-DGA-DA-001 | Director de Administracion

Confianza .

{...)
eV
1, o
” C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Mati Brozco Manriquez |
AUDITOR JEFE DE GRUPO/ COORDINADOR DE ,OR MUNICIPAL

AUDITORIA




Hoja No:

Tde 10

. . . s . Niimero auditoria: 01/2013
i 580 Gobierno Municipzal de Tlajomuleo de Zaiiiga, Jalisco Nimeso observaciin: o
T! ] l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u Cg Contraloria Municipal Monto fiscalizado: 50.00 Pesos
' Loblerno Munidpat Meonto por aclarar: $0.00 Pesos
Maonto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente; OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Tefatura de Taller Mounicipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Mision del puesto:

Planear, dirigir y controlar las actividades administrativas asi como la elaboracién y control
del presupuesto anual y las modificaciones presupuestales de las partidas a cargo de la
Direccién General Administrativa.

(.

Funciones sustantivas:

2

Planear y elaborar el Presupuesto Anual de Ias part:das presupuestales a cargo de Ia
Direccién General Administrativa en coordinacién con la Tesorerfa Municipal;

| Supervisar la correcta aplicacion de su ejercicio; !

| Elaborar y presentar las propuestas de ajustes presupuestales durante el ejercicio; :

Controlar mensualmente el presupuesto ejercido y por ejercer de las partidas
presupuestales a cargo de la Direccidn General Administrativa;

Controlar y dar seguimiento de las requisiciones de bienes y/o servicios para la
operatividad de la Direccion General Administrativa, través del sistema ADMIN;

Atender los requerimientos de informacién de los Auditores Internos y Externos,
referentes a las partidas a cargo de la Direccién General Administrativa;

Implementar y mantener actualizadas politicas, sistemas y procedimientos para llevar a
cabo los planes de crecimiento de ia Direccion de Administracion;

Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su érea; i

| Vigilar y eficientar el uso de los recursos econ6émicos y materiales a su cargo;
T s —

z Revis
(‘-
C. Ana'Isabel Cortés Coronado Li 0 Orozeo Manriquez
AUDITOR ) JEFEMDE / COORDINADOR DE

UDITORIA
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Hoja No: &de 10
. e s ;oo . Nimero auditoria: 0172013
e Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco Niimero observacion: P
TQ 5 l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u ce Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gobiems Municipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
~Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

i

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su drea
que den cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo
Municipal;

| Controlar y reportar los indicadores de gestion;

Definir y proporcionar oportunamente la informacién estadistica de los resultados y
avances referentes a los programas estratégicos de su drea;

Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo asi
como los procedimientos y procesos correspondientes a la Direccion.

Participar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracién y
actualizacion del Manual de Organizacion.

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se
realizan, asi como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en
buenas condiciones;

m% Las demds que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables;

(..

Datos del puesto:

DP-DGA-DA-011 Jefatura de Departamento Taller

Confianza
| Direccién General Administrativa

%‘j%ﬂxé,— Supe % Antorizé
S
Lie, Mdria ozco Manriquez Lic. José Luis\Gutiérrez Renterfa
AUDITOR JEFE DE{GR OORDINADOR DE SUPERVIS TRALOR MUNICIPAL
ITORIA '
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Hoja N Gdel0
. P . Py P Niimero auditoria: 0172013
%fﬁ Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco Niimero observacién: 02
! ! Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
T aj 0 m u cg Contraloria Municipal Mento fiscalizado: $0.00 Pesos
Goblamo Municipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Moato por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIAL{A MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Tatler Mumnicipal

Clave del programa: Auditoria a Ia Jefatura de Taller Municipal

Misidn del puesto:

Coordinar, supervisar y controlar el Taller Vehicular del Municipio, brindando un servicio
oportuno de mantenimiento y reparacion de las unidades.

(..

Funciones sustantivas:

Coordmar y superwsar el servicio que presta el taller vehlcular a las -umdades del :
Municipio;

Recibir y atender las solicitudes de reparacion de vehiculos;

Emitir la valoracién del dafio y reparacion de los mismos;

Determinar la compra de refacciones necesarias para su reparaciomn;

:{ Vigilar y controlar que el mayor niimero de unidades se encuentre operando en buenas
condiciones;

|

Supe

W
h/ Autorizd
L

C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. iphpOrozco Manriquez
AUDITOR JEFE DY _,_,':-fc"' P/ COORDINADOR DE

Lic. José Eui

tiérrez Renteria

SUPERVI CONTRALOR MUNICIPAL

1
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HojaNo: 10de 10 ‘
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco ﬁ,ﬁmem auditorfa: 0172013
Yimero observacion: 02
T! l Monto fiscalizable: $0.00 Pescs
aj 0 m u cg Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gohinrno Municipal Monto por aclarar: 50.00 Pesos
Monto por recuperar; 3000 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditoria 2 la Jefatura de Taller Municipal

“Controlar y aﬁh’car el presupuesto asignado a su éféé; h

Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materiales a su cargo;

Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal a su cargo;

Cumplir con los indicadores establecidos para su drea;

trabajo en buenas condiciones;

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se
realizan, asi como vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el 4rea de

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

externos.

Autorizar y supervisar las reparaciones de los vehiculos que se realicen en talleres

AN

Supervigh/

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. Mari rozco Manriquez ic.
JEFE DE G / COORDINADOR DE SUPERVISO

ITORIA

Lic. José Lui (3151 iérrez Renteria
N’

LOR MUNICIPAL
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HojaNo: T Tdetd™
: ot : : : Nitmero auditoria: 01/2013
sl Gobierno Municipal de Tiajomuleco de Zl’lﬁlga, Jalisco Niimero observacion: 03
H l Monto fiscalizable: $6.00 Pesos
aj o m u cg Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gobierno Monlvipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo; Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

datos:

Tabla 1. Listado de! Personal de la Jefatura de Taller Municipal, que no cuenta con el nivel de
escolaridad requerido para ejercer el cargo.

Se observd que 15 {(quince) funcionarios piiblicos adscritos a la Jefatura de Taller
Municipal, no cuentan con el nivel de escolaridad requerido para ejercer el cargo que
desempefian, mismos que se enlistan en la tabla 1.

Observacion.

El 71% (setenta y uno por ciento) del personal de la Jefatura de Taller Municipal, ne cumple con el
perfil del puesto.

Resultado de la anditorfa a la Jefatura de Taller Municipal, se solicitd a la Direccion de Recursos Humanos,
el dia 29 (veintinueve) de octubre de 2013 (dos mil trece), mediante el oficio de nimero 1374/2013/C,
acceso a los expedlentes laborales del personal adscrito a la Dependencia auditada, obteniendo los siguientes

Recomendaciones

Correctivas:

Recomendacién 1. La Jefatura de Taller Municipal, debera
realizar las gestiones administrativas necesarias para dar de
baja o poner el personal ya contratado a disposicién de la
Direccidon de Recursos Humanos para que ésta evale la
posible reasignacién del mismo de acuerdo con el perfil de
éste, dentro de la administracién municipal.

Recomendacion 2 Véase recomendacion niimero 1 de la
cédula de observaciones niimero 2.

ITORIA

Nombre Fecha de Alta Puesto Escolaridad
1. Hernandez Sergio 09-feb-04 Almacenista Primaria
2. Rodriguez Lépez Héctor Amner 18-o0ct-06 Almacenista Secundaria
3. Rivas Santiago Griselda 01-jul-00 | Auxiliar Administrativo Secundaria
4. Vite Cruz Joaquin 01-ene-98 | Auxiliar Especializado Sin Estudios
5. Rivera Ramirez José Angel 01-ene-98 | Auxiliar Especializado Secundaria
. . - A Secundari
6. Martinez Tapia Francisco 0l-ene-00 | Auxiliar Especializado Trunca & Fecha compromiso: 28 de‘abn
E isé Supervisé/ Autor
“C. Ana Jsabel Cortés Coronado Lic. MAaria co Manriquez Lie, José Luis Gutiérpez Re tefia
AUDITOR JEFE DE, COORDINADOR DE SUPERVISOR/ CONT R NICIPAL




Fuente: Elaboracion propia con datos proporcionados por la Direccion de Recursos Humanos,

Derivado de la tabla anterior se observa que el 71% (setenta y uno por ciento) del personal de la Jefatura
de Taller Municipal, no cumple con el nivel de escolaridad requerido para desempefiar su cargo,
segim lo dispuesto por el vigente Manual de Organizacién de la Direccién Administrativa MO/DGA/DA.

De la revisién realizada a la plantilla laboral proporcionada por la Direccién de Recursos Humanos,
mediante el oficio con niimero OMA/RH/0957/2013, se observé que 01 (uno) funcionario publico de
nombre Nava Ramirez Alejandro desempefia el cargo de Coordinador, cargo que no estd contemplado en el
organigrama propuesto por el vigente Manual de Organizacion de la Direccién Admipistrativa
MO/DGA/DA, lo cual da como resultado discrepancias entre la plantilla del personal con que
actualmente opera la Dependencia y la propuesta en el manual de organizacién de la misma.

POR LA JEFATURA DE FALLER MUNICIPAL

4

Lic. Juan Miguel
Jefe del T

A T S I CH A S N 1 . 1 3 B H
T O 3 T T O OO R o W I A AU A P O A S W S AL
Hoja No: 2de 13
. . . o . Niimero auditoria: 01/2013
wil Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga, Jalisco Niimero observacién: 03
T{ » l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m U C g Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0,00 Pesos
Sobieme Munichal Monte por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por Tecuperar; $0.00 Pesos
Cédula de Qbservaciones Riesgo! Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal
7. Diaz Delgado Eliseo 16-jul-00 Auxiliar Especializado Primaria
- - — - POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
8. Pérez Isidro Carlos 01-dic-03 Auxiliar Especializado Sin Estudios
9. Covarrubias Diaz J. Refugio 16-jul-07 Auxiliar Especializado Secundaria
10. Lucatero Solorzano Francisco 21-nov-08 | Auxiliar Especializado Preparatoria
11. Saldivar Garcia Luis Arturo 16-feb-12 Auxiliar Especializado Preparatoria N
12. Pifia Qrosco Ivan 14-may-12 | Auxiliar Especializado Secundaria ¢
13. Pulido Becerra Juan Manuel 01-feb-99 Velador Sin Estudios
14. Romero Viézquez J. Santos 16-nov-00 Velador Sin Estudios Lic. David Mendoza Martinez
_ . trect g .
15, Heméndez Cedefio Miguel 18-0ct-04 Velador Sin Estudios  Director ‘Admmlstratwo

oy

C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Mayfan pozco Manriquez
AUDITOR JEFE DE COORDINADOR DE
ITORIA

SUPERVISOR/ CONT OR MUNICIPAL
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Hoja No: 3delz |
. . . gy . Nimero anditoria: 01/2013
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga, Jalisco Nifimers observacion: 03

Tl a 0 m u l c G Monto fiscalizable: $0.00 Pesos

] Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos

Gobisrme Municpal Monto por aclarar: $0.00 Pesos

Monto por recuperar: $0.00 Pesos

Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA,

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Causa

La falta de criterio en las propuestas de seleccion de personal de parte de la Direccién Administrativa y la
Jefatura de Taller Municipal, asi como la falta de revisién y supervisién de los procesos de seleccion y
contratacién de parte de la Direccién de Recursos Humanos y el desconocimiento de lo dispuesto por los
manuales de organizacion.

Efecto
Al contratar personal que no cumple con el perfil propuesto por el vigente Manual de Organizacion de la
Direccién Administrativa MO/DGA/DA, da como resultado que el servicio proporcionado por la Jefatura de

Taller Municipal, sea inadecuado ya que ésta Dependencia estd derivando casi todos los servicios de
reparacién y/o mantenimiento a los talleres mecénicos externos.

Fundamento legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Jalisco,

Articulo 61. Todo servidor publico, para salvaguardar Ia legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia que debe observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, y sin petjuicio de sus
derechos y obligaciones laborales, tendra las siguientes obligaciones:

I. Cumplir con la méxima diligencia el servicio que le sea encomendado, y abstenerse de cualquier acto u
omisién que cause Ia suspensién o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de
su empleo, cargo ¢ comisidn;

ENLACE

Tlajonuico de Zuftiga, Jal., a 28 de marﬁo e2014,

evigh

Supervisé/ Autorizé

C Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis Gutiérrez eria
SUPERVISOR/ CONTRALOR MUNICIPAL

W
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Gobiernc Municipal de Tlajomulco de Ziiiga, Jalisco

|- m&;@ .
Tlaj 0 m u lce Contraloria Municipal

{obizrao Monicipal

Cédula de Observaciones

Hoja No:

Maonto fiscalizable:
Monto fiscalizado:
Monto por aclarar:

Riesgo,

Numero auditora:
Mimero observacion:

Monto por recuperar:

4de 13
01/2013
03
$0.00 Pesos
$0.00 Pesos
$0.00 Pesos
$0.00 Pesos
Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

(.-

XVIL Atender las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de los 6rganos de control
con base en la presente ley y en las normas que los rijan;

(..o).

Reglamento de Gobierno y Administracién Pablica Municipal de Tlajomulco de Zujiiga, Jalisco.

SECCION D
De la Oficialia Mayor Administrativa.

Articulo 82 Bis.- Al frente de esta dependencia estara un servidor publico denominado Oficial Mayor
Administrativo, €] cual tiene las siguientes facultades y obligaciones:

(-

El Oficial Mayor Administrativo, para el desempefio de sus facultades y obligaciones contard con las
siguientes dependencias y coordinaciones; Direccién Administrativa, Jefatura de Descentralizacion, Jefatura
de Mantenimiento Interno, Jefatura de Maquinaria, Jefatura de Taller Municipal, Direccién de Recursos
Humanos, Jefatura de Néminas, Jefatura de Control de Personal, Direccién de Adquisiciones con dos
jefaturas de departamento, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Jefatura de Soporte Téenico.

En el reglamento interno de la Oficialia Mayor Administrativa que apruebe el Ayuntamiento se estableceran
Jas facultades y obligaciones de los titulares de las dependencias referidas y de los servidores piblicos
adscritos a la misma, mientras tanto acatardn las érdenes o disposiciones que les transmita el Presidente
Municipal o el Oficial Mayor Administrativo.

Dfozco Manriquez
Y/ COORDINAPOR DE

AUDITOR JEFE DE

Lic. JbséL s Qut .’rrez Rentefia

SUPERVISO

L.OR MUNICIPAL
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Hoja No: 5de i3
o Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco E&fﬁ&%ﬂsﬁ 33” 2013
] l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u Cﬂ Contraloria Municipa] Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
' Golserno Mumicipa Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo
Ente: OFICTALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal
(..

Articulo 50.- Para cumplir con lo establecido en el articnlo 37, fraccidn XI de la Ley del Gobierno y la
Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco, el Ayuntamiento contard con una dependencia
denominada Contralorfa Municipal responsable de realizar la fiscalizacidon, control y evaluacién del
gobiemo y la administracién piblica municipal.

(..

El Contralor Municipal tiene las siguientes facultades y obligaciones:

(..)

I. Fl]al‘ las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, organismos y entidades ptiblicas municipales;

[

Manual de Organizacién Direccidn Administrativa

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

a

» Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
7
‘” ' Supervis orizo
C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. José Luis ékrez Renteria

AUDITOR

SUPERVISOR/ CONT OR MUNICIPAL

\".
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j Hoja No: 6de 13
. - s - . I ditoria;
o Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga, Jalisco R ri’t:cri‘;: 3;0013
Ta Q l Monta fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u c @ Contraloria Municipa] Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gosbilerno Monicipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal | Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal
. Mostrar la organizacion de la Direccién Administrativa.
(--)
. Describir los servicios vitales de la Direccion Administrativa, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estdndares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la prestacién de los
servicios en tiempo y forma.
(..
7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién Administrativa cuenta con los siguientes puestos autorizados
en cada una de sus areas:
(...)
Datos del puesto: ,
DP-DGA-DA-011 Jefatura de Departamento Taller
|
| Direccion General Adminisirativa s
| Direccién Administrativa j
| Junio 2011 | Vige
C. Ana Isabel Cortés Coronado Liec. José Li krez Renteria
AUDITOR SUPERVISO

LOR MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de Tlajomuleo de Zufiiga, Jalisco
Contraloria Municipal -

Cédula de Observaciones

Hoja Nao:

Nimero auditoria:
Numero observacion:
Mento fiscalizable:
Monto fiscalizado:
Monto por aclarar:
Monto por recuperar:
Riesgo:

7 de13

01/2013
03

$0.00 Pesos
$0.00 Pesos
30.00 Pesos
$0.00 Pesos
Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

.0
Perfil del puesto:
| 25 afios d: | Licenciatura
! en
| adelante  If
o - Ingemeria Mecénica
-  Ingenieria Industrial
(...)
Datos del puesto:

Auxiliar Especializade (en motores a Diesel)

l Direccién General Administrativa
| Direccion Administrativa

Carrera Técnica

et s

“C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Ti

AUDITOR

ozco Manriquez
/ COORDINADOR DE
ITORIA

JEFE DE

Lic. José Lu G tl rrez Renteria
SUPERVISOR/ NT LOR MUNICIPAL
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. ) Hoja No: 8de13
. ’ : ar : : : Niumero auditoria: 01/2013
ﬁéﬁ Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco Niimero observacion: 03
Tla omuace Monto fisealizable: $0.00 Pesos
i Contraloria Municipat Monto fiscalizada: $0.00 Pesos
Gobierne Municipal Monto por aclasar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones N Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Mumicipal

Clave del programa: Auditoria a Ia Jefatura de Taller Municipal

- Mécéﬁiébﬂ .&iesel T i

DP-DGA-DA-013 | Auxiliar Especializado (en motores a

gasolina}

| Direceion General Administrativa
__ Direccion Administrativa
| Junio 2011

:i Carrera Técnica

Mecanico diesel

L | Auxiliar Especializado (auto eléctrico)

Orozco Manriquez

Aariaio ez Renteria
AUDITOR JEFE DF ﬁ D COOBDINADOR DE
Afa DITORIA

OR MUNICIPAL
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HT)}E No:

. - ¢ e s Numero auditoria: 01/2013
e Gobierno Municipal de Tiajomuleo de Zaiiga, Jalisco Niimero observacion: 03
Ta - l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj O m u c g Contraloria Municipa[ Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Giobiarno Muniipat Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Arca Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

.| Junio 2011 2012

Carrera Téenica

Datos del puesto:

dis DP-DGA-DA-015 Auxiliar Especializado (laminero y pintor)

.| Direccion General Administrativa

| Direccién Administrativa
Junio 2011

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

jeng Orozeo Manriquez Lic. José Luiy't ti tez Renteria
3¢ !L‘/ OORDINADOR DE SUPERVISOR/ CONT OR MUNICIPAL
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Hiijél No; 10 de 13
Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiiga, Jalisco Eymm a“d'tm:i.a' 0122013
imero observacién: 03
Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Monto por aclarar: 30.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIAL{A MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Perfil del puesto:

1 18 a 50
afios

Carrera Técnica

- Lammado y Pmtura

Carrera Técnica

- Electricidad

- e ——
C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

0zco Manriquez Lic. José Luis
Y COORDINADOR DE SUPERVISOR/ CONT
ITORIA

iénrez Renteria
R MUNICIPAL
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032 No: e
. ‘e . . . Niimero auditorfa; 01/2013
18 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco Nimero observacién: 03
TE o l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u ca Contraloria Municipal Monto fiscalizado; $0.00 Pesos
foblerne Municipa! Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Mento por recuperar; $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada; Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal
Datos del puesto:
it || DP-DGA-DA-017 Almacenista

| Direccion Administrativa

Junio 2011 |

- Preparatoria
- Carrera Técnica

Nomb Auxiliar Especializado :
| Direcci6n General Adminisrativa | \ /

” 4 | .
~ €. Ana Isabel Cortés Coronado Lic, iaf e rozto Manriquez Lic. José Lris Gutiérrez Renteria
PO/ COORDINADOR DE SUPERVISOR/CO { LOR MUNICIPAL I
Y

ti‘iéd Su p' Autorizé

AUDITOR JEFE D R I
“AUDITORIA

'
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88 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco E;‘i?;"o::;ﬁ'iﬁ: 33”2013

= l Mento fiscalizable: $0.00 Pesos

Tlaj n m u cg Contraloria Municipa] Monto fiscalizado; $0.00 Pesos

Gotderno Munldpal Monto por aclarar; $0.00 Pesos

Monto por recuperar: $0.00 Pesos

Cédula de Observaciones Riesgo! Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

| Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

18 a 56 Carrera Técnica

- Mecénica y combustion interna Automotriz

(-

Auxiliar General

% Direccion General Administrativa

| Direccion Admlmstratlva

s
C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Matigfio rozco Manriquez Lic. José¢ Lujf Gutiérrez Renteria
AUDITOR JEFE DE COORDINADOR DE

SUPERVISOR/ ZONT ALOR MUNICIPAL

i
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1.5 d 13
. cns . e . Niimero auditorfa; 01/2013
- Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco Nitero obsetvacion: 03
Tl a 5 0 m u lcg Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
101 Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
j fiobitrnn Muniipa] Contraloria Munlc;pal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones . _ Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA _ Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal ' . Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

(..)
Datos del puesto
Velador
§ Base
Direccién General Administrativa
§ Direccion Admlmstratwa
Junio 2011 N
{...)
Perfil del puesto

Primaria

N Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Euis(G tlerrez Renteria
SUPERVISOR/ LOR MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco

Contraloria Municipal

Tlajomulce

Goblema Monleipal

Cédula de Observaciones

B N T s g

Hoja No:

Nimero auditotia: 01/2013

Numero observacién: 04

Monto fiscalizable: $0.00 Pésos

Monto fiscalizado: $0.00 Pesos

Meonto por aclarar: $0.00 Pesos

Monto por recuperar: $0.00 Pesos
 JRiesgo: Bajo

Ente: OFICTAL{A MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

Observacion.

Ausencia de criterios técnicos para la asignacidn de los servicios de reparacidn y mantenimiento de
vehiculos automotores a proveedores de talleres externos.

Mediante el oficio de nimero 1311/2013/C, enviado por ésta Contraloria Municipal, con fecha de 18
(dieciocho} de octubre de 2013 (dos mil trece), y recibido por la Jefatura de Taller Municipal, e} mismo dia,
se solicitd la siguiente informacién:

% Archivo digital de la relacién de “ordenes de trabajo digitalizadas”, correspondientes al periodo del
01 de octubre de 2012 al 18 de octubre de 2013.

%+ Copia simple de la lista de proveedores de servicios y talleres externos con los cuales se ha llevado
una relacién de trabajo, en el pericdo del 01 de octubre de 2012 al 18 de octubre de 2013.

(..

De lo anterior se pudo observar lo siguiente:

« El padron de proveedores que ofrecen servicios de reparacién vy mantenimiento a vehiculos
automotores del municipio, estd conformado por 23 (veintitrés) proveedores.

» No existen criterios que justifiquen y determinen la asignacion de un servicio de mantenimiento
y/o reparacion a algtin proveedor, es decir, no se cuenta con ningin registro y/o diagnéstico

Recomendaciones

Correctivas:

Recomendacion 1. La Jefatura de Taller Municipal, debera
realizar informes mensuales en los cuales acredite y/o
justifique los criterios por los cuales se contrata el servicio de
talleres externos, con el fin de que se le de participacién a
todos y cada uno de los proveedores inscritos en el padrén.

Lo antetior con el proposito de realizar evaluaciones futuras
relativas al costo, calidad y servicio que ofrecen dichos
talleres. '

Recomendacion 2. Véase recomendacién niimero 1 de la
cédula de observaciones niimero 2.

Recomendacién 3. Gestionar con la Oficialia Mayor
Administrativa, la reubicacién o cambio de sede de la
Jefatura de Taller Municipal, con el objeto de brindar un
mejor servicio es niecesario que éstd drea cuente.con los
recursos (humanos, fisicos, egondmicos, materiales,
tecnolégicos y de informacion), necgsprios para proporcionar
y garantizar un mejor servicio,

Recomendacién 4. un  programa de

técnico que sefiale los factores: tiempo, presupuesto y/o calidad del servicio, por lo cual se elige

es, fundamental que se

Elabora
mantenimiento vehicular, ya

Supe fs torizé

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

ariapg
JEFE DE/G é“; / COORDINADOR DE

Lic. Jos*ﬁ.dis

ti ?’rez Renteria
SUPERVISOR/ CON

\LOR MUNICIPAL




Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal
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' ) ) Hoja No: 2del2
. . s . . - Niimero auditoria: 01/2013
i Gobierno Muricipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco Niimeso ohservacion: o
Tl F l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
ajomu cg Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Lonlerne Munl mpa Monto por aclarar; $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajc
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

al proveedor para realizar el trabajo o servicio.

* Dentro de los servicios de reparacién y/o mantenimiento que solicita la Jefatura de Taller
Municipal a los proveedores de talleres externos particulares, destacan los servicios bdsicos
como: cambic de aceite de motor y filtro, suspension y frenos en general, afinaciones, entre
otros, demostrando que la Jefatura de Taller Municipal, es ineficaz operativamente.

* Se comprobé que la Jefatura de Taller Municipal asigné el 80.15% (ochenta punto quince por
ciento) del presupuesto destinado al pago de proveedores, por concepto de servicio,
mantenimiento y/o reparacion de vehiculos automotores, sé¢lo a 03 (tres) proveedores, durante el
periodo del 01 de octubre de 2012 al 18 de octubre de 2013, sin justificar esta decisién, mismos

que se enlistan en [a tabla 2.

Tabia 2. Proveedores de talleres externos, a los cuales sé les asign6 el 80.15% del
presupuesto para pago de proveedores de la Jefatura de Taller Municipal, durante el
pericdo del 01 de octubre de 2012 al 18 de octubre de 2013.

Proveedor Monto Total Porcentaje
Carrocerias Foubert S.A.
de C.V. $7,794,136.48 49.99 %
Solana Motors $2,898,545.82 18.59 %
Pedro Elizalde Martinez $ 1,803,908.80 11.57%

Fuente: Elaboracion Propia, con datos proporcionados por la Jefatura de Taller Municipal,

¢ Que las refacciones, piezas y materiales que son reparadas o retiradas en los talleres externos no

son devueltas a la Jefatura de Taller Municipal, impidiendo con ello que estas puedan ser

cuente con informacién estadistica relativa al estatus que
guardan los vehiculos oficiales del municipio, para con ello
poder tomar decisiones que permitan el buen uso de los
TECUrsos.

Fecha compromiso: 28 de abril de 2¢it

{

Su[iervisél Autorizé

C. Ana Isabel Cortés Coronado Lie. MariangQrp k@ Manriquez
AUDITOR JEFE DE GR OORDINADOR DE
A ORIA

Lic. José Luis Gutiérrez teria =“;
SUPERVISOR/ CONTRALQ CIPAL
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Tlaj a m u ic @ Contraloria Municipal

Gobisrne Musicipal

Cédula de Observaciones

01 5 G G B I

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga, Jalisco

L e

HOJa No: 3de 1277
Numero auditoria: 01/2013
Mimero observacion: 04

Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a Ia Jefatura de Taller Municipal

Causa

reutilizadas por dicha 4rea, generando pérdidas para el municipic de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco.

Se comprobé que no existe un Programa de Mantenimiento Anual del Parque Vehicular, lo que
genera el poco o nulo mantenimiente a los vehiculos oficiales, de manera peri¢dica y/o
continua, reflejando con ello la inoperancia e ineficiencia de la Jefatura de Taller Municipal,
para llevar a cabo funciones operativas y/o administrativas.

Asimismo al no contar con una relacién del estatus que guardan los vehiculos oficiales del
municipio, propicia el que no se puedan realizar programaciones, planeaciones y/o proyecciones
de compras futuras de refacciones y partes, afectando con esto la correcta programacién del
presupuesto destinado a la Jefatura de Taller Municipal.

La falta de personal especializado (personal con conocimientos mecénicos, eléctricos y electrénicos
de indole antomotriz).

La falta de espacio fisico en las instalaciones de la Jefatura de Taller Municipal.

El gasto de 12, 496, 591.10 (doce millones cuatrocientos noventa y seis mil quinientos noventa y
uno pesos 10/100 M.N.} en servicios de reparacion y/o mantenimiento a talleres externos.

La falta de controles internos y superviéién del titular de la Jefatura de Taller Municipal, al no
solicitar las devoluciones de las piezas, refacciones y materiales a los proveedores de los talleres

externos.

La falta de supervisién del Tiular de Ia Dependencia, as{ como la falta de control de parte de la

POR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

C\PCZ_/;./

Lic. David Mendoza Martinez
Director Administrativo

POR LA JEFATURA DE TALLER MUNICIPAL

Lic. Ju i r Véasquez
i icipal

Gt 2

Y

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

| ¢ .
Lic, José Luis Gutiéxrez Renteria
SUPERVISOR/ TR. MUNICIPAL
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Hoja Ne: ddelz ] B
. - . ;. . Niimere auditoria; - 0172013
8 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco Némero observacién: 04
Tl ] l Monto fiscalizahle: $0.00 Pesos
aj 0 m u cg Contraloria Municipa] Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
finbiorae Munlkeipsl Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones - ] Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal ‘ Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal
Direccién Administrativa, en la asignacion de los servicios de reparacién y/o mantenimiento en los ENLACE

talleres externos.

Efecto

La Jefatura de Taller Municipal es ineficiente e inoperante operativa y administrativamente, lo que genera
pérdidas monetarias al Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

. Francisco Favier Becerra Vega

S Téchi
Fundamento legal: oporte Técnico

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Jalisco.

Articulo 61. Todo servidor ptblico, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia que debe observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, y sin perjuicic de sus
derechos y obligaciones laborales, tendra las siguientes obligaciones:

L. Cumplir con la méxima diligencia el servicio que le sea encomendado, y abstenerse de cualquier acto u
omisién que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de
su empleo, cargo o comision;

(.

XVIIL. Atender las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de los 6rganos de control
con base en Ia presente ley y en las rormas gue los rijan;

(...).

Tlajomulco de Zafiiga, Jal., a 28 de marzo

Supervisé/ Autorizé

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis Guiiérrez Ry hte ia
SUPERVISOR/ CONTRAL: \

)




Gobierno Municipai de Tlajomulco de Ziifiiga, Jalisco

=i
Tlaj 0 m u lca Contraloria Municipal

Golderne Municipal

Cédula de Observaciones

1

Hoja No:
[Ntimero auditoria;

Nimero observacion:

Monto fiscalizable:
Monto fiscalizado:
Monto por aclarar:

IMonto por recuperar:

Riesgo:

G S A A ) 5 O A O e G A O I

L FT )
e | p— ..
5del2
01/2013
04
$0.00 Pesos
$0.00 Pesos
3000 Pesos
$0.00 Pesos

Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Reglamento de Gobierno y Administracidn Pablica Municipal de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco.

SECCION D
De la Oficialia Mayor Administrativa.

Articulo 82 Bis.- Al frente dé esta dependencia estard un servidor publico denominado Oficial. Mayor
Administrativo, el cual tiene las siguientes facultades y obligaciones:

)

El Oficial Mayor Administrativo, para ¢l desempefio de sus facultades y obligaciones contara con las
siguientes dependencias y coordinaciones; Direccién Administrativa, Jefatura de Descentralizacion, Jefatura
de Mantenimiento Interno, Jefatura de Maquinatia, Jefatura de Taller Municipal, Direccién de Recursos
Humanos, Jefatura de Néminas, Jefatura de Control de Personal, Direccion de Adgquisiciones con dos
jefaturas de departamento, Direccién de Tecnologias de Ia Informacién, Jefatura de Soporte Técnico.

En el reglamento interno de la Oficialia Mayor Administrativa que apruebe el Ayuntamiento se
estableceran las facultades y obligaciones de los titulares de las dependencias referidas y de los servidores
plblicos adscritos a la misma, mientras tanto acatardn las érdenes o disposiciones que les transmita el
Presidente Municipal o el Oficial Mayor Administrativo.

().

Articulo 50.- Para cumplir con lo establecido en el articulo 37, fraccion XI de la Ley del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Ayuntamiento contard con una dependencia
denominada Contraloria Municipal responsable de realizar la fiscalizacién, control y evaluacién del
| gobierno v la administracion publica municipal.

Lie. Marjen ozco Manriquez
AUDITOR JEFE D / COORDINADOR DE
ITORIA

Lic. José Lui utiérrez Renterfa
SUPERVISOR/ LOR MUNICIPAL
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Hoja No:

O T

Hdel2

. s : s . Numero auditoria; 01/2013
- ;@ Gobierno Municipal de Tlajomuleo de Ziiiiiga, Jalisco Nimero chservacion: 04
Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
Tlaj 0 m u lcg Conptraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Ginbierna Municips! Monto por aclarar; $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo! Bajo

Ente: OFICIALfA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditorfa a fa Jefatura de Taller Municipal

(-}

El Contralor Municipal tiene las siguientes facultades y obligaciones:

()

I. Fijar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, organismos y entidades pablicas municipales;

(...

Manual de Organizacidn Direccidn Administrativa

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracién.

. Mostrar la organizacion de la Direccion Administrativa.
(..
. Describir los servicios vitales de la Direccion Administrativa, especificando sus caracteristicas,

requerimientos y estdndares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la prestacién de los
servicios en tiempo y forma.

e —.

C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Mgfi
AUDITOR JEFE DE

JOY bManriquez
o OOBDINADOR DE
FTORIA

Lic. José Lu % re Renteria
SUPERVISOR/ CONTRARNOR MUNICIPAL
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Hoja No: 7de 12
Ntimero auditoria: 01/2013
il Gobierno Munlclpal de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco Niimero chservacion: o4
Tl - l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u c @ Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
foblerno Mumidpal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones _ Riesgo: Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal _ ' Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal
(...

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién Administrativa cuenta con los siguientes puestos autorizados
en cada una de sus dreas:

(..)

Datos del puesto:

DP-DGA-DA-G11 Jefatura de Departamento Taller

.|| Licenciatura

b - Ingenieria Mec#nica

Talior e\;js

da | 2 <
C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Mari
AUDITOR JEFE D

)ozeo Manriquez Lic. José Luis Gutlerfe Re teria
COOBDINADOR DE SUPERVISOR/ CONT OR MUNICIPAL
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Hoja No: "8del2
. PR . PR . Num i -
i Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga, Jalisco szei%::effiﬁl : 34” 2013
Tl a l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u c@ Contraloria Municipal Monto fiscalizado: 50.00 Pesos
Gobizme Municipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

- Ingenieria Industrial

| Auxiliar Especializado (en motores a Diesel)

| Base

i Direccion General Administrativa

Direccién Administrativa

—
[

2012

Carrera Técnica

27

el i
C. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Mari ozco Manriquez
AUDITOR JEFE D / COORDINADOR DE

ITORIA
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’ ) Hoja No:
w8 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco mln':;‘:"ag;‘mg; 34”2013
Tl = l Monio fiscalizable: $0,00 Pesos
aj a m u ce Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Goblarne Municipal : Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.60 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

Datos del puesto:

DP-DGA-DA-013

Auxiliar Especializadoe (en motores a
gasolina)

.| Direccién General Administrativa 5

&

| Direccion Adminis

Carrera Técnica

Mecanico diesel

Datos del puesto:

DP-DGA-DA-014

Auxiliar Especializado (anto eléctrico)

Direccién Administrativa

> C-Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Luis Gutiériez Renteria
SUPERVISOR/ CONTRALOR MUNICIPAL
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_ HojaNeo: - T T10de 12
: . . . . L e . Nuameroe auditoria: 01/2013
88 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga, Jalisco Niimero observacion: o4
T! a ® 0 m u & c @ Monto fiscalizable: g0.00 Pesos
z iad Monto fiscalizado: 0.00 Pesos
j Gobiarne Monicipal Contraloria Mumclpa! Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones o ) Riesgo: Bajo
Ente: OFICTAL{A MAYOR ADMINISTRATIVA Sector; DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditoria a la Jefatura de Taller Municipal

Boon o
[vBe i

il
b

[ 2012

g | Carrera Técnica

(..

Auxiliar Especializado (laminero y pintor)

| Direccién General Administrativa

C. Ana Isabel Cortés Coronado
AUDITOR

Lic. José Lui
SUPERVISOR/ C



] ] : Haja No: B 1Hdei2” ]
: s : s s Numero auditoria: 01/2013
w8 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco Nmero obsarvacion: o4
Ta b l Monte fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u cg Contraloria Municipg] Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
{inhlerno Municipal Monto por aclarar: $0.00 Pesos
Monte por recuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones ) _ Riesgo! Bajo
Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Sector: DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal Clave del programa: Auditotia a la Jefatura de Taller Municipal
- Laminado y Pintura
{..)
Datos del puesto:

Auxiliar Operativo

| Direccién Administrativa
~ | Junio 2011 | Vigench

| Carrera Técnica

()

(225 s
-__-',-‘1 £ _d”‘gﬂ” R -

S

€. Ana Isabel Cortés Coronado Lic. Maria co Manriquez Lic. José Lu/isv tidrrez Renteria
AUDITOR JEFE DE G COORDINADOR DE SUPERVISOR/ T R MUNICIPAL

ITORIA
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. . Hoja Ne: 2de1z
: s . iy : Namero auditoria: 0172013
o 508 Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco Nfimero observacian: 04
A l Monto fiscalizable: $0.00 Pesos
aj 0 m u c @ Contraloria Municipal Monto fiscalizado: $0.00 Pesos
Gobleran Municipal Monte por aclarar: $0.00 Pesos
Monto por Tecuperar: $0.00 Pesos
Cédula de Observaciones Riesgo: Bajo

S 15y I 1 I

Ente: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Sector; DIRECCION ADMINISTRATIVA

Clave del programa: Auditorfa a la Jefatura de Taller Municipal

Area Auditada: Jefatura de Taller Municipal

Datos del puesto:

DP-DGA-DA-018

Auwxiliar Especializado

Carrera Técnica

. Ana Isabei Cortés Coronado
AUDITOR

SUPERVISOR/ CON

idrrez Renteriﬁ
OR MUNICIPAL




