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Acuerdo de Publicacién de
Manuales de Organizacion.

- Tlajomulco de Z&ﬁ'iga; Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto 1o resuelto por el punto de acuerde numere 057/2011
tomado. en la sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afie 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I~ En sesién ordinaria del Pleno del H, Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprob6
comgo punto de acuerdo 057/2011; en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

“"PUNTO DE ACUERDO:

PRIMERO.~ ...

SEGUNDO.~ ...

TERCERO.~ ...

ﬂUARTQ- * amr
QUINTO,~ ...

BEXTO.~ £l Pleno del H. Ayuntarniante -Constitutional de Tlajormulco de
Zdhiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
Municipal, en Jos estrades del Palacio Mumczp&/ en -los domicilios de Jas
Delegaciones y Agencias Mumc:pafes, -asl como en la pagina de Internet
e Gobierne Municipal, de les Manusglés de Organizacién de diversas
dependencias de la administracién plblica municipal de Tlajormulco de
Zuhiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucién e fmpfementacmn fas respectivas
dependencias de la administracion publica rounicipal para su debido
cumplimiento, que-a continuacién se enlistan:

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Empleo.




2.  Manual de s(f)l?gahizaéiéh: de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiento. ' '

3. Manual de Organizacion de 1a Diretcion de Alumbrade Publico.
4. Marual de Organizacién de Ja Direccidn de Aseo Publico.
5. Manual de Qrganizacion de Ja Direccion de Catastro.

6.  Manual de Organizacién-de la Direccidn de Cementerios.

7. Manual de Organizacién de la Direccidn de Comercio y
Festividades.

8. Manual-de Organizacion de 1a Direccién de Comunicacién Secial,

9. Manualde Organizacién de la Direccidn de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccion de Inspeccidn ‘y
Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de fa Direccién de Integracion 'y
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacion de la Direccion de Licéncias y
Alineamiento:

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacion vy
 Normiatividad.

14. Manual dé Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologla.

15.  Manual dé Organizacion de la Diréctién de Padron y Licencias.
16. Manual de Organizécion dé fa Direccion de Patrirmorio Municipal.
17. Manudl de Organization de la Direccién de Recursos Humanos.

18.  Manual de Organizacion de la-Direccibh de Relaciones Pdblicas.

19. Manual de Organizacion de fo Direccién de Verificacién de
Edificacion y. Urbanizacion,

20. Manual de Organizacién de-la Direccion del Proyecto Cafititian.
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21.  Manual de Organizacién de la Direccidn del Registro. Civil,

22. Manual de Organizacién de la Direccion General de Obras
PUblicas,

23. Manual de Organizacion de la Direcclon General de Servicios
Médicos Municipales.

24, Manual de Organizacidn de fa Direccién General de Servicios
Publicos.

25. Manual de Organizacion de la Direccion Jurfdica.

26. Manual de Organizacién de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmice.

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacion de

Delegaciones v Agericlas Municipales.

28, Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con ,
la Secretaria de Refacioneés Exteriores.

29.  Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31, Manual de Organizacion de la Jefaturs de Viviends y Cormunidad
Digna,

32. Manualde Organizacion de la Secrétaria Particular,

33. Msnusi de Organizacion de la Unidad de Planeacion.

34.  Manual de Gf?anf:acién de la Unidad de Politicas Piblicas.

35, Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia,

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Intérnos del
Consejo de Hemor y Justicia de la Direccion General de Seguridad
Pablica.

38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.




40. Manual de Organizacidn de la Coordinacion de Proyectos
Estratégicos.
41. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrolio Social.

;;;;;;

42. Mahvual de Organizacion deé la D/recc:/on de Atencidn Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccion de Defensoria de ESpacios
Publicos,
44, Manual de Organizacion de la Direccién General Administrativa,

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Mahyal de Organi;?aéiﬁn de la Junts Municipdl dé. Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47,  Manual de Organizacién de la Secretaria Genersl,
48.. Manual de Organizacién dé la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha la publkcacrsn de Jos Manuales de
Organiz ion en la Gateta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
dal Estado de Jalisce, para su compendio en la biblioteca del Poder

Legislativo.

OCTAVO,.- Notifiguense los presentes puntos de acuerdo. mediante oficio
al Secretario General de Gobierno, al Sécretario .de Fipanzas y al
Director General de Desarrollo Muricipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, ai Dlrector General de Obras Publlcas, :al D
13 Unidad de Planeacion v al Director de Comunicacion
Ayuntamiente para su copocimiento, en su caso, debido cur
Jos ‘efectos legales & que haya lugar.

NOVENO.- Reégistrese en ¢l Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
caracter de Presidente Mumcxpal del H. Ayuntamiento de T’!ajemulco de
Zufiiga, Jalisco;, en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario Genéral del Ayuntamiénto, me encuentro facultado
para ordenar que se publiqueri los bahdos de policia y gobierno,

reglamentes, circulares y demas disposiciones administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccidén municipal; cumplirlos y ‘
hacerlos cumplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y |
II de la Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos: 73 |
fraccién 11 y 86 de la Constitucidn Polltica del Estado de Jalisco; 42 |
fracciones IV y V, 47 fracciones 1 vy V de la Ley del Gobierno v Ia

Administracion Pub lca Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones

IV, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracion Pdblica

Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta

Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII y 14 fraccidn XVI

del Reglamento Interior del Ayuntamiente del Municipio de Tlajomulco

de Zuhiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, I y 1V, 6 fraccion V, 9 y 10 del

Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco.

II.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiente contiene la aprobacién de 48 Manuales de |
Organizacidn de distintas dependencias de la administracion publica |
municipal gue no pueden constituirse en actos legislativos auténemos, |
ni desvirtuar, modificar 6 alterar el contenide de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
confarmidad con los articilos 45 fraccién 111 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacion de ser publicados en el érgano de difusion del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales,

I11.~ Que los 48 Manuales de Organizacion de distintas
dependencias de la administracién ptiblica municipal enlistados en €l
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gacetd Municipal, se consideran como informacidén fundamental que
también debe de ser publicades en la pédgina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccion 11, 8 y 13 fraccion 11 de la
Ley de Transparencia e Informacién Plblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccion XII, 9, 10, 13 fracciones I, XI y XXVIII v demas amicables
del Regiamento de Transparencia y Acceso & la Informacidn Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 y
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zifiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y moetivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales; los 48 Manuales
de Organizacién siguientes:

1. Manual de Organizacion de 18 Coordinacion de Empleo.

2. Manual de Organizacion de la Direccién de Actas, Acuerdos vy
Seguimiento.

3. Manual de Organizacién de I8 Direccién de Alumbrado PUblico.
4. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Pdblico.
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacion de la Direccibn de Comercio vy
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccidén de Comunicacion Social.
9. Manual de Crganizacion de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccién y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccion de Integracién vy
Dictaminacion.

12, Manual de Organizacion de la Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccidn de Licitacién y
Normatividad. :

14. Manual de Organizacidn de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia. |

15. Manual de Organizacién de la Direccion de Padrén y Licencias,

16. Manual de Organizacién de la Direccion de Patrirmonio Municipal,
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17. Manual de Organizacién de la Direccidn de Reécursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Plblicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccidn de Verificacién de
Edificacion y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyetto Cajititian.

21, Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.

22. Manual de Organizacién de la Direceidn General de Obras Piblicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales.

24. Manual de Ofganizacién de la Direccién General de Servicies
Plblicos.

25. Manual de Organizacién de l& Direccioh Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmico,

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacidn de la Jéfatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores,

29, Manual de Organizacion de la Jefatura de Loglstica,

30. Manual de Organizacién de la Jefatura de Oficialia de Partes,

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna. _

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular,

33. Manual de Organizacién de Ja Unidad de Planeacién,

34. Manual de Organizacién de la Unldad de Politicas ?ﬁbl.i"cas.




35. Manusl de Organizacién de la Uhidad de Transparencia.
36. Manual de Organizacién del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del

Conseéjo de Honor y Justicia de la Direccibn General de Seguridad
Pablica.

38. Manual de Organizacién de'la Contralorfa Municipal.
39. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Administracion.

40. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria de Espacios
PUblicos.

44, Manual de Organizacion de la Direccién General Administrativa.

45. Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacion y
Transparencia.

46. Manual de Organizacidn de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacién de la Tesorerla Municipal.
SEGUNDO.- Se ordena la publicacién de los 48 Manuales de
Organizacién mencionades, en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, asi como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones y
Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la

publicacién de un extracto del decreto contenids en el presente acuerdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.- Una vez que se lleve a cabo la publicacion de la

Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al

H. Congreso del Estado dé Jalisco para su compendio en la biblioteca del

Poder Legislativa.,

QUINTO.- Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo al

Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la

Unidad de Fiscalizacién vy Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeaciéon y al Coordinador de Delegaciones v Agencias Municipales

para su conocimiento v los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvid y firma €l Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulcco de ZUfiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQL!E ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAFL DEL TORO CASTRQ, Secretario General
del Ayuntamiento ¢on efectos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion 1V del Reglamento de Gobierno y
Administracién Publica Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 29’12#

MUNICIPIO e 1 o
DE 20Res, o aLco,
WE&?&E&{R@

ING ENR&QL{E ALFARO RAMIREZ.
Presidente Municipal del Ayuntamiento de T]ajemuim de Zuhiga, Jalisco.

LASOMELGD

# '{’x 1‘: .-':

{%
&»

LIC. ISM&EL EEL TORO CASTRO.
Secretario General dF] Ayuﬂtan?/fénta de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

“2011, Afio de-fa;s Juegos Panamericanos en Jalisco”
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zafiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accién gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacién, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zuiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no soélo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econémica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacién, forjando las condiciones para el desarrollc de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tiajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencién continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencién al ciudadano, mejorando de manera sustancial y

. . . , 3de80 . ) S
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determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metropoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacion de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no s6lo en materia econdmica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.

s L e ..4de 80 e
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Contraloria Municipal,
presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama, atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal

de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Contraloria Municipal, las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la mision y vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

MISION:

e

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestaciéon de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,

responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

VISION:

-

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armdnico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez

propicie una mejor calidad de vida.

.

- — : 6.de 80 . i
| Fechade | Febrero || Fechade Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | 2011 actualizacion: actualizacion: | MO-CM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhifiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Goblerno de Thajomulea

dé Ziiiga, Jalisco.
Admimistracisn 20003012

D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zafiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elaboré ia 12 versién del manual. Para las

areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.
Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.
Numero de actualizacion: NUmero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relaciéon con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cdodigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerard al documento en
periodo de revisién y actualizacion y se considerard oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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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 organizacién de la Contraloria Municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Describir los procesos sustantivos de la Contraloria Municipal, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada. ’

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

Describir los servicios vitales de la Contraloria Municipal, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica
2. Organigrama
3. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivaos y funciones de las unidades organicas
7. Pescripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de las funciones establecidas en el articulo 50 del Reglamento de Gobierno
y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zuidiga, Jalisco, que competen a la
Contraloria Municipal, se aprob6 la estructura que se presenta a continuacion:

1. Contraloria Municipal

1.1 Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos

1.2 Jefatura de Auditoria Financiera
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2. ORGANIGRAMA

Contraloria Municipal
ORG-CM

Ayuntamiento

Presidente Municipal

. Asistente de
Soporte tecnico{1) Direccion{1}

Jefe de Departamento
de Fiscalizacion a
Programas y

i Jefe de Departamento
de Auditoria
Financiera(1)

Procesos(1)
A:xil'ia.r ) Auxiliar
Administrativo (5) Administrativo {1)
Auditor (3 )
Auditor(1 ) Soporte Técnico{1)
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. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
1 Mapa del municipio

l.a oficina de la Contraloria Municipal se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver croquis
y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuniga

mapa municipal

Pariferico Sur

Bosgue de la Primavera

Evangelists
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Contraloria Municipal
Domicilio: Porfirio Diaz N° 15B, primer piso.
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
4. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
5. Ley para los Servidores Piblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
6. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
7. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
8. Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco.
9. Ley de Obra Pubica del Estado de Jalisco. |
10. Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios. |
11. Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.
12. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
13. Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.
14. Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco.
15. Codigo Civil del Estado de Jalisco.
16. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga,
Jalisco.
17. Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.
18. Reglamento del Proceso de Entrega y Recepcion para el Municipio de Tlajomulco de
Zaniga, Jalisco.
19. Manuales de Organizacion de las dependencias que conforman el Gobierno Municipal de
Tlajomulco de Zahiga, Jalisco.
20.Las deméas que sefalen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales y los acuerdos del Ayuntamiento.
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Contraloria Municipal se encuentran establecidas en el
Articulo 50 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de

VI.

VII.

VIH.

X.
XI.

X1l

Zuiiga, Jalisco, siendo estas las siguientes:

Establecer y operar un sistema de control y evaluacion del gasto publico, en relacion con
el presupuesto de egresos, asi como de las politicas y los programas aprobados por el
Ayuntamiento;

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

Realizar auditorias, visitas, inspecciones, informes, revisar libros y documentos de las
dependencias, organismos y entidades publicas municipales. Fideicomisos y, en general,
donde se involucren fondos condicionados o valores publicos del Municipio con el objeto
de promover la eficiencia en sus operaciones y procesos Y verificar el cumplimiento de los
objetivos contenidos en sus programas, asi como para evaluar y vigilar el cumplimiento de
los aspectos normativos, administrativos, financieros, de desempefio y de control vigentes;
Intervenir en la entrega y recepcion de bienes y valores que sean propiedad del Municipio
0 se encuentren en posesion del mismo, en tanto se verifique algin cambio de titular de
las dependencias o del gobierno municipal;

Inspeccionar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad, de contratacion y pago de personal, de contratacion
de servicios; de obra pulblica; de adquisiciones; de arrendamientos; conservacion, uso,
destino, afectacién, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles; asi como del
manejo y disposicion de los bienes contenidos en los almacenes, activos y demas
recursos materiales y financieros pertenecientes al Municipio;

Auxiliar al Ayuntamiento en la revision de la cuenta detallada de los movimientos de
fondos ocurridos mensual, semestral y anualmente, y verificar que se remitan dichas
cuentas oportunaménte y en forma debida al Organo Fiscalizador del Congreso del
Estado;

Vigilar que las obras publicas que se realicen, con cargo a fondos del Municipio,
directamente o con participacion de terceros, se ajusten a las disposiciones de los
ordenamientos municipales y especificaciones autorizadas por el Ayuntamiento;

Recibir y registrar los actos u omisiones de los servidores publicos municipales, para
detectar los actos y hechos que advierta como causales de responsabilidad administrativa
y remitir el resultado de tales investigaciones a las dependencias y autoridades
competentes;

Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos municipales, para
detectar los actos y hechos que advierta como causales de responsabilidad administrativa,
y remitir el resultado de tales investigaciones a las dependencias y autoridades
competentes;

Recopilar y procesar la informacion que sea de su competencia;

Designar, previo acuerdo del Ayuntamiento, a los auditores externos de las dependencias,
organismos y entidades municipales, asi como normar y controlar su actividad;

Preparar y rendir informes de evaluacion y seguimiento de los asuntos en que intervenga;
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Informar al Ayuntamiento, Presidente Municipal, Sindico y Regidores de los resultados y
avances en el cumplimiento de sus atribuciones;

Implementar sistemas de control administrativo y contable interno, y de sistemas, para
prevenir actos ilicitos por parte de los servidores y trabajadores municipales;

Investigar en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de
fondos y recursos del Municipio;

Integrar el expediente, cuando los resultados de Ia revision resulten hechos que puedan
ser constitutivos de delito, el cual sera remitido al Ayuntamiento y el Sindico, para que se
realicen las acciones juridicas a que haya lugar,

Rendir al pleno del Ayuntamiento informe anual de las actividades realizadas;

Revisar la cuenta publica municipal, asi como los estados financieros de las dependencias
municipales y fiscalizar los subsidios otorgados por el Municipio a sus organismos
descentralizados, fideicomisos y empresas de participacion municipal, asi como de todos
aquellos organismos o particulares que manejen fondos o valores del municipio o reciban
algin subsidio de éste; y

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales y los acuerdos del Ayuntamiento.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Contraloria Municipal
Objetivo General:

Planear, organizar, coordinar, evaluar y supervisar el sistema de control, seguimiento y
evaluacion municipal, asi como auditar el ejercicio del gasto publico y fiscalizar las politicas,
procesos Yy programas aprobados, con el propédsito de coadyuvar a la gestion, obtencion,
administracion, control y destino de los recursos financieros, humanos, patrimoniales vy
materiales, se realice con criterios de economia, eficiencia y eficacia, asegurando con esto la
correcta aplicacion, manejo, salvaguarda y registro de los mismos, todo en estricto apego a las
leyes, reglamentos, programas, politicas, normas, procedimientos y convenios a los que se
encuentren sujetos.

Funciones:

Observar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales vigentes;

Establecer y operar un sistema de control y evaluacion del gasto publico, de las politicas y
los programas aprobados por el Ayuntamiento, asi como un control administrativo y
contable interno, y de sistemas, para prevenir actos ilicitos por parte de los servidores
publicos;

Emitir normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria, encaminadas a regular la
actuacion de las dependencias que forman parte del Gobierno Municipal;

Evaluar y vigilar el cumplimiento de los aspectos normativos, administrativos, financieros,
de desempefio y de control vigentes;

Vigilar el ingreso y el ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto anual y el Plan Municipal de Desarrollo;

Verificar la correcta integracion de la cuenta publica municipal.

Verificar la correcta integracion de los estados financieros de las dependencias
municipales y Organismos Publicos Descentralizados con el objeto de dictaminarlos para
su presentacion en la Auditoria Superior del Estado;

Fiscalizar los subsidios otorgados por el Municipio a todos aquellos organismos
descentralizados, fideicomisos y empresas de participacion municipal, asi como de todos
aquellos organismos o particulares que manejen fondos o valores del municipio o reciban
alguin subsidio de este;

Realizar auditorias a las distintas dependencias que conforman el Gobierno Municipal,
emitir las recomendaciones pertinentes y supervisar su correcta aplicacion;
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Supervisar y regular el correcto uso de los recursos financieros, materiales y humanos en
el Gobierno Municipal, bajo los principios de profesionalizacion, honestidad, anualidad,
posterioridad, definitividad, confiabilidad, legalidad, certeza, independencia, objetividad e
imparcialidad;

Coordinar la entrega y recepcién de las diferentes dependencias durante y al final de la
administracion, proporcionando los lineamientos, politicas y formatos para su realizacion;
Investigar los actos u omisiones de los servidores pulblicos municipales, para detectar
causales de responsabilidad administrativa y/o penal que puedan ser constitutivos de
delito, remitiendo el resultado a las dependencias y autoridades competentes;

Vigilar que el desarrollo de la obra puablica en cualquiera de sus modalidades cumpla con
las disposiciones de los ordenamientos municipales y especificaciones autorizadas;
Intervenir en la validacién de los sobres de proposiciones de licitacion y de cotizaciones
para las adquisiciones a cargo del Gobierno Municipal, asegurando la confidencialidad e
inviolabilidad de la informacion, asi como participar en la firma de las propuestas
contenidas en los mismos;

Llevar un control y seguimiento de las denuncias contra servidores publicos;

Verificar que los servidores publicos municipales obligados cumplan con su declaracion
patrimonial;

Informar a las autoridades competentes los informes de evaluaciéon y seguimiento de los
asuntos en que intervenga, asi como presentar un informe anual de actividades ante el
pleno del Ayuntamiento;

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales y los acuerdos del Ayuntamiento.
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Jefatura de Fiscalizacién a Programas y Procesos
Objetivo:

Programar, supervisar, evaluar y ejecutar procesos de revision encaminados a vigilar y
comprobar que los procesos administrativos se realicen en estricto apego a las normas
establecidas.

Funciones:

s FEvaluar y vigilar el cumplimiento de los aspectos normativos, de desempefio y de control
vigentes en las areas de su competencia, asi como sugerir medidas para corregir y
mejorar la eficiencia de los mismos;

e Intervenir en la entrega y recepcion de bienes y valores que sean propiedad del Municipio
0 se encuentren en posesion del mismo, en tanto se verifique algin cambio de titular de
las dependencias o del gobierno municipal;

* Vigilar que tanto los procesos de licitacion y adjudicacion de Obra Publica, como el
desarrollo de la misma se ajusten a las disposiciones de los ordenamientos municipales y
especificaciones autorizadas por el ayuntamiento;

¢ Levantar actas circunstanciadas de hechos de aquellos actos u omisiones que advierta en
sus procesos de revision, los cuales pudieran constituirse como causales de
responsabilidad administrativa;

s Recopilar, procesar, preparar y rendir informes de evaluacion y seguimiento de los
procesos en los que intervenga.

Jefatura de Auditoria Financiera
Objetivo:

Fijar normas de control, contabilidad y auditoria, que permitan supervisar y evaluar el desempefo
financiero de las entidades que reciban fondos o valores publicos del Municipio.

Funciones:

¢ Operar un sistema de control y evaluacioén del gasto publico;

¢ Vigilar el cumplimiento de las normas de control, contabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, organismos y entidades publicas municipales, asi como
inspeccionar el debido cumplimiento de las mismas en relacion con los sistemas de
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registro y contabilidad; de adquisiciones; de arrendamiento; conservacion, uso, destino,
afectacién, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles; asi como del manejo y
disposicion de los bienes contenidos en los almacenes, activos y demas recursos
materiales y financieros pertenecientes al Municipio;

Realizar revisiones detalladas de los movimientos de fondos ocurridos en forma mensual,
semestral y anual, verificando que se remitan las cuentas publicas en tiempo y forma al
Organo Fiscalizador del Congreso del Estado;

Recibir, registrar, presentar y proporcionar asesoria en el proceso de elaboracion de
declaraciones patrimoniales del padrén de obligados municipales;

Vigilar que los procesos de licitacion, invitacién o adjudicacion para la adquisicion de
bienes y servicios, y el desarrollo de los mismos se ajusten a las disposiciones de los
ordenamientos municipales y especificaciones autorizadas por el Gobierno Municipal;
Levantar actas circunstanciadas de hechos de aquellos actos u omisiones que advierta en
sus procesos de revision, los cuales pudieran constituirse como causales de
responsabilidad administrativa;

Intervenir en la entrega y recepcion de bienes y valores que sean propiedad del Municipio
0 se encuentren en posesion del mismo, en fanto se verifique algin cambio de ftitular de
las dependencias o del gobierno municipal;

Recopilar, procesar, preparar y rendir informes de evaluacién y seguimiento de los
procesos en los que intervenga;
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Contraloria Municipal cuenta con los siguientes puestos
autorizados en cada una de sus areas: :

Jornada

Nombre del puesto 'E
| puestos en horas

Contralor | 1

Contraloria Municipal |  Asistente de Direccion
___Soporte Técnico
Jefe de Departamento
Jefatura de Auditor (de Procesos)

Fiscalizacion a Auditor (Obra Publica y/o
Programas y Procesos Desarrollo Urbano)

_ Auxiliar Administrativo
Jefe de Departamento
Jefatura de Auditoria | Auditor (Financiero)
Financiera ~ Soporte Técnico
Auxiliar Administrativo
Totales

C:Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA

21de80 ,
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Datos del puesto:

DP-CM-001 ’ Nombre del . | Contralor Municipal
puesto

Confianza

Contraloria MunICIpaI

Contraloria Mumcupal

Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

Controlar, supervisar y evaluar con calidad y oportunidad la planeacién y ejecucién del gasto publico, asi

como el correcto uso y aplicacion de los recursos financieros, materiales y humanos con que cuenta el

Gobierno Municipal, a fin de combatir la corrupcién mediante la rendiciéon de cuentas y la legalidad,
‘ generando credibilidad y confianza entre la ciudadania con respecto a las acciones del gobierno.

Funclones sustantivas:

Llevar a cabo las encomlendas comisiones y funcnones que el Pre3|dente Mummpai Ie confiera,
informandole del desarrollo y resultado de las mismas.

2 | Formular los programas operativos anuales para la fi scallzacmn auditoria, evaluacmn y seguimiento
| de las deferentes areas que conforman el Gobierno Municipal, con el objetivo de asegurar el
| cumplimiento de las metas y objetivos de las mismas.

3 | Ordenar la practica de auditorias, fiscalizacion e mspeccnon de Ios recursos publlcos que sean
- | asignados a las dependencias, organismos y entidades publicas municipales, fideicomisos y, en

general, donde se involucren fondos condicionados o valores publicos del Municipio, con el objeto de

observar que a los mismos se les haya dado el uso para el que fueron destinados.

4 | Emitir acuerdos, normas, reglas de caracter general, asi como otras disposiciones que le
| correspondan con motivo del ejercicio de su competencia.

Dirigir, fijar y controlar la politica interna, ajustandola a las prioridades y objetivos de los planes deI
Gobierno Municipal, en materia de vigilancia, prevencion, control, fiscalizacién y evaluacion de la
gestion publica de las dependencias y entidades municipales.

6| Vigilar el cumplimiento de convenios y acuerdos que celebre el Goblemo Mummpal con Ios goblernos
-\ federal, estatal y municipal, asi como con el sector privado o con los érganos constitucionalmente
auténomos, relativos a su competencia.

Designar, previo acuerdo del Ayuntamlento a los audltores externos de |as dependenCIas
organismos y entidades municipales, asi como normal y controlar su actividad.

8 | Participar, en colaboracion con las demas dependencias del Gobierno Municipal en Ia evaluamon de
la gestion administrativa y financiera de sus areas, bajo los criterios de economia, eficiencia y
eficacia.

9 Informar al pleno del Ayuntamlento el reporte anual de Ias actmdades reallzadas por su area,
compuesto del resultado de las visitas, auditorias, verificaciones, inspecciones y evaluaciones
practicadas a las dependencias y entidades del Gobierno Municipal.

10 | Informar a los titulares de las dependencias del resultado de los procesos de audltorla y fi scahzamon ‘
| realizados a sus areas, presentando las observaciones que permitan implementar las acciones
necesarias orientadas a corregir las irregularidades detectadas.
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11 | Designar a los representantes de la Contraloria Municipal, en las instancias en que sea necesaria su
‘ intervencion o presencia. '

‘ 12 Ordenar la atencion de quejas y denunCIas que presenten los ciudadanos en contra de serwdores
. <. | publicos del Gobierno Municipal.

13 | Ordenar la resolucion de los procedlmlentos admmlstratlvos de determmamon de responsabllldades
‘| de los servidores ptiblicos del Gobierno Municipal.

| 14 | Designar y remover a los servidores publicos de su area, cuando estos incurran en faltas u
| omisiones a los ordenamientos establecidos.

15 | Dictaminar los estados financieros de los organismos publicos ¢ descentrallzados

Relacion Orgamzacmnal:

‘ 4~Puesto al que r¢ ' Presidente
Municipal y al
. Ayuntamiento
Personal de confianzaasucargo
| Relaciones Inte | Presidente Municipal y dependenmas del Gobierno Municipal.
'Relaciones Exte Congreso del Estado de Jalisco, Auditoria Superior del Estado y Ciudadania

Perfil del puesto: N
_Rango de edad - olari | Licenciatura

‘Especialidad : Contaduria Publica

. ' Administracién Publica
Administracién de Empresas
Derecho

Economia

Finanzas

T Génere:

3 aflos , ,
s Relativos a la administracion publica, economia, contabilidad y gasto
puablico, auditoria, responsabilidades de los servidores publicos y
fiscalizacion.

Competencias:

Conoclmlento + Contabilidad financiera y ‘ Hab - Logica

administrativa ‘ i - Razonamiento

Técnicas, practicas y normas | - Mediacion de conflictos

de auditoria ; - Resolucién de problemas
Gestion de recursos ‘ - Manejo de personal
gubernamentales - Motivacién para dirigir
Politicas publicas N - | -Integridad moral y ética
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Desarrollo del personal
publico

Calidad total en la gestion
publica

Planeacion estrategia en la
gestion publica

Finanzas publicas

Control administrativo de
personal

Analisis para la toma de
decisiones

Mejoramiento y
sistematizacion de procesos
Evaluacién del desempefio
de la organizacion
Procesos y medios
alternativos de resolucién de
conflictos

Legislaciéon en materia de
hacienda municipal,
fiscalizacion, ingresos, obra
pUblica y responsabilidades
de los servidores publicos
Rapidez en la toma de
decisiones

Liderazgo y don de mando
Capacidad de comunicacion
y escucha

Capacidad de analisis y
sintesis

- Espiritu critico

- Objetividad

- Confidencialidad

- Competencia

- Honestidad

- Estabilidad emocional
- Sentido institucional

- Mente analitica

80% trabajo en oficina k
20% trabajo en campo
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Datos del puesto:

DP- CM 002“ - “ i1 ‘Asistéhte de Direccién

Confianza

Contraloria Municipal

!
!
| Contraloria Municipal
| Febrero 2011

Mision del puesto:

Llevar un control y distribucién de los asuntos turnados a la dependenCIa administrar y realizar Ias
adquisiciones y suministro de los recursos materiales para la dependencia y proporcionar de manera
puntual los servicios solicitados por las diferentes areas, con el fin de cubrir los requerimientos y
necesidades de las diferentes areas que conforman la Contraloria Municipal, contribuyendo asi al logro de
sus objetivos.

Funclones sustantlvas

Llevar un control de la agenda de trabajo del Contralor Municipal.

Recibir los documentos y correspondencia enviada a la dependencra para su anal|5|s y revision por
parte del Contralor Municipal, turnarlos posteriormente a la Jefatura correspondiente.

Llevar un seguimiento de los asuntos turnados a la dependencia.

Coordinar el proceso de seleccion, reclutamiento y contratacion de personal que requieran las areas
de la dependencia.

- | Coordinar la atencion oportuna de Ias necesndades de blenes materlales y servicios que requueran
| las areas de la dependencia.

Supervisar el control de asistencia del personal de la dependencia y elaborar el reporte mensual de
deducciones.

Controlar las mcapamdades licencias, vacaciones y permisos del personal adscrito a la

dependencia.

Recibir quincenalmente de parte de la Dweccnon General Admlmstratlva las nominas del personal
adscrito a la dependencia para su entrega, revision y firma.

Atender, clasificar y turnar las llamadas telefonicas realizadas a la dependencna

Gestionar la requisicion de vales de gasolina para las unidades asignadas a la dependencna y IIevar :
_un control de los mismos.

Seguir las instrucciones de su jefe mmedlato

. { Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas condtmones

3 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Contralor
Municipal

25 de 80 .

Fecha de Febrero Fecha de Numero de § oot | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 | actualizacion: | actualizacién: | ; MO-CM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

aeY j
QE‘J CONTRALORIA MUNICIPAL
Gobignio Tlsjt)mulm
de Diiiiga, Jakiseo.
Administacidn 2000-2012

Contralor Municipal, Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos,
Jefatura de Auditoria Financiera, Auditores (de Procesos, Financieros y de
Obra Publica y/o Desarrollo Urbano), Soportes Técnicos y Auxiliares
Administrativos.

Personal de las diferentes dependencias que conforman el Gobierno
' Municipal.

Perfil del puesto:

i Licenciatura

¢ Areas econémico administrativas

1afio

+ Asistente de direccidn, asistente de gerencia, secretaria ejecutiva o
auxiliar administrativo.

- Competencias:

- Flexibilidad y facil adaptacion a los
cambios

-1.égica

- Razonamiento

- Integridad moral y ética

- Espiritu critico

- Confidencialidad

- Discrecion

- Honestidad

- Iniciativa

- Amabilidad

- Responsabilidad

- Estabilidad emocional

- Capacidad de
comunicacion efectiva

- Capacidad para
trabajar en equipo

- Capacidad para tomar
decisiones y resolucion
de problemas

100% trabajo en oﬁcin’a
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Datos del puesto:
‘ o DP-CM-003

Auxiliar Administrativo

| Contraloria Municipal
| Contraloria Municipal

2012

Mision del puesto:

Auxiliar en la orgamzacnon control y operacion de las funCIones administrativas de la dependenCIa en
particular aquellas del area donde se encuentra adscrito, recibiendo, registrando y transmitiendo
informacion y documentacion.

Funclones sustantlvas

Introducw datos y textos en terminales |nformat|cas con exactltud y rapidez.
Elaborar, bases de datos textos, tablas y graficos utilizando diferentes aplicaciones mformatlcas
Transmitir los documentos obtenidos mediante medios informaticos, asegurando su confidencialidad.
Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, de manera
digital o convencional.

Utilizar los equipos de telefonla recnblendo dlstrlbuyendo y emltlendo llamadas y mensajes con
precision.

Mantener la confidencialidad en el manejo de Ia mformaCIon

Realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de ofxcma

Apoyo administrativo para cada una de las areas que conforman la dependencia.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su eqmpo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlcmnes ‘

Cdnﬁaldr Municipal ykk Jefe ’de
Departamento.
Contralor Mummpal Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos,
Jefatura de Auditoria Financiera, Auditores (de Procesos, Financieros y de
Obra Publica y/o Desarrollo Urbano), Soportes Técnicos y Auxiliares
Administrativos. ‘ B o

Personal de las diferentes dependencias que conforman el Gobierno
Municipal.

Perfil del puesto:

Carrera Técnica o Licenciatura

i [Rangodeedad
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1 afo

| e Auxiliar administrativo

Competencias:

- Actitud creativa

- Confianza en sus propias
capacidades

- Amabilidad

- Actitud de servicio

- Computacién basica
Uso de herramientas
informaticas
administrativas
Control y archivo de

documentos - Responsabilidad
- Captura, - Honestidad
almacenamiento y - Confidencialidad
control de datos - Discrecion |
informaticos - Iniciativa

- Integridad moral y ética
- Espiritu de servicio
-Légica
- Flexibilidad y facil
adaptacion a los cambios
-Estabilidad emocional

80% trabajo en oficina
20% trabajo en campo
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Datos del puesto.

DP-CM-004 P L0 | | Jefe de Fiscalizacién a Programas y
. puesto Procesos

Confianza
Contralorla Mun|C|paI
Contraloria Municipal

| Febrero 2011 Vic

Mision del puesto:

Programar, supervisar y ejecutar mecanismos de revisién y control administrativo, que permitan determinar
si el desempefio y funcionamiento de las diferentes dependencias y los servidores publicos del Gobierno
Municipal, se lleva a cabo en apego a las Leyes, Reglamentos, Programas, Politicas, Normas,
Procedimientos y Convenios aplicables, contribuyendo a eficientar su funcionamiento para un mejor
cumplimiento de sus respectivas responsabilidades.

Funcmnes sustantivas:

Sugerir al Contralor Municipal, ||neam|entos dlsposwlones reglas y normatividad necesaria -
orientadas a perfeccionar y mejorar los procedimientos administrativos de las dependencias y
trabajadores del Gobierno Municipal.

Asesorar a las dependencias del Gobierno Municipal que asi lo sollcnen en aspectos de aphcamon :
de la normatividad y procedimienios que establezcan los diferentes ordenamientos aplicables a sus
areas.

Recibir, procesar, emltlr oplnlon y sugerlr la resolucnon de las quejas y denunCIas contra servndores
publicos que sean de su conocimiento y estén relacionadas al funcionamiento administrativo, asi
como aquellas en relacién a la licitacion, adjudicacion y construccion de Obra Publica y/o Desarrollo
Urbano.

Investigar y determinar las responsabilidades administrativas que procedan.

Sugerir al Contralor Municipal las sanciones aplicables en los términos de la Ley de .
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Jalisco. '

Asesorar a las dependencias del Gobierno Municipal, en matena de quejas denunCIas e
inconformidades.

Programar, seleccionar, asignar y supervnsar Ias audltorlas ala obra pubhca que se reallza con cargo ,
al Municipio, ya sea de forma directa o con participacion de terceros.

Recopilar y procesar la informacién que sea de su competencia, con el objeto de preparar y rendir
_informes de evaluacion y seguimientos de los asuntos en que intervenga. '

Asesorar a los servidores pablicos participantes en procesos de entrega- recepmon de Ias areas a su
cargo, durante y al final de la administracion.

Coordinar las actividades de los auditores a su cargo.
Levantar actas circunstanciadas de hechos. ;
2 | Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y matenales asu cargo
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Funciones sustantivas: - »
13 | Disefiar y aplicar instrumentos, para el andlisis de los programas y procesos, enfocados en la
- /| revision de las variables relacionadas con el nivel de incidencia de los recursos publicos (humanos,

materiales, financieros, tecnologicos, etic.) en el cumplimiento de los objetivos y metas |
programaticas.

14 | Establecer mecanismos de cooperacion con las ofras areas de la Contraloria para la implementacion
- | y desarrolio de auditorias integrales.

| 15 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; o
| 16 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
| 17 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:
i Puesto al que report:
| Personal de confiz
Relaciones Intern

{ Contralor Municipal

(3

Contralor Municipal, Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos,
Jefatura de Auditoria Financiera, Auditores (de Procesos, Financieros y de
Obra Publica y/o Desarrollo Urbano), Soportes Técnicos y Auxiliares
Administrativos y dependencias del Gobierno Municipal. o ‘
Congreso del Estado y Auditoria Superior del Estado, Auditores externos y
ciudadania.

Perfil del puesto:
Rango de edad

Licenciatura

e« Administracion Publica

* Administracion de Empresas

e Contaduria Puablica

o Derecho

Areas Econémico Administrativas

| 3 afos

» Relativos a la administracion publica, economia, contabilidad y gasto

¢En qué puestos?
o publico, auditoria, responsabilidades y fiscalizacion.

Competencias:

- Desarrollo del personal

- Légica
plblico - Razonamiento
- Calidad total en la gestion - Mediacién de conflictos
plblica - Resolucién de
- Control administrativo de problemas
‘ /30 de 80 v N
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Gabiermo dc’l’la}omuicu
de Tidign, Jlisco.
Administracidn 2010-2012

personal

Analisis para la toma de
decisiones

Mejoramiento y
sistematizacion de procesos
Evaluacién del desempefio
de la organizacion

Procesos y medios
alternativos de resolucion de
conflictos

Legislacion en materia de
obra publica, desarrollo
urbano y responsabilidades
de los servidores publicos
Rapidez en la toma de
decisiones

Liderazgo y don de mando
Capacidad de comunicacion
y escucha

Capacidad de analisis y
sintesis

- Manejo de personal

- Motivacion para dirigir
- Integridad moral y ética
- Espiritu critico

- Objetividad

- Confidencialidad

- Competencia

- Honestidad

- Estabilidad emocional
- Sentido institucional

- Mente analitica

80% trabajo en oﬁcma
20% trabajo en campo

.31de80
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuniga

CONTRALORIA MUNICIPAL

e dc Tlajgmsleo
e Zihiige, Jubiseo:
Asdistnisteacidn 204020612

Datos del puesto: ; , ; v , ; » o
‘ DP-CM- 005 _ W | .Jefe de Auditoria Financiera

| Confianza
| Contraloria Mummpal
_| Contraloria Municipal
| Febrero 2011

Mision del puesto:

Vigilar que los recursos publicos del Municipio se administren observando criterios de rac:onahdad :
austeridad y transparencia, promoviendo mecanismos de aplicacion de auditorias, para hacer transparente
| la utilizacion del gasto publico.

Funcmnes sustantlvas.

| "1 | Proponer al Contralor Municipal el programa anual de auditoria.

2 | Programar y emitir érdenes de auditorias, verificaciones e inspecciones a Ias dependenCIas que
| conforman el Gobierno Municipal, de acuerdo al programa anual de auditoria.

Elaborar y controlar las ordenes de auditorias, seguimientos, alcances de personal y ampllacmn de ,
revisiones o modificaciones a las mismas e informar sobre el avance y cumplimiento del programa
anual de auditoria.

4 | Supervisar el seguimiento de las observaciones determmadas en las audltorlas efectuadas a las
| dependencias del Gobierno Municipal.

5 | Supervisar la revision de la cuenta pubhca deI Goblerno Mummpal de manera mensual semestral y
~ | anual, verificando que se remita la misma oportunamente y en forma debida al Organo Fiscalizador
del Congreso del Estado.

Coordinar la recepcion, registro, asesoria y entrega de Ias declaramones patrlmonlales de Ios ,
servidores publicos del Gobierno Municipal a la Oficialia Mayor del Congreso del Estado.

7 | Recibir, procesar, emitir opinién y sugerir Ia resolucion de las quejas y denuncias contra servndores
| publicos que sean de su conocimiento y estén relacionadas al funcionamiento administrativo, asi
como aquellas en relacion a la licitacion y adjudicacion directa para la adquisicion de bienes o

servicios del Gobierno Municipal.

Investigar y determinar las responsabllldades que procedan de acuerdo a los actos u omisiones que !
impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién
de fondos y recursos del Mummplo

9 | Sugerir al Contralor Municipal las_sanciones aphcables on los términos de la Leywde
| Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

10 | Asesorar a las dependencias del Gobierno Municipal, en matena de quejas denunmas e
| inconformidades.

11 | Recopilar y procesar la informacion que sea de su competencia, con el objeto de preparar y rendlr
- | informes de evaluacion y seguimientos de los asuntos en que intervenga.

12 | Asesorar a los servidores publicos participantes en procesos de entrega- recepcmn de Ias areas a su
|| cargo, durante y al final de la administracion. :

)]
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziaiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Gobicme dc Tia}omulm
de Zafiiga, falisco.
Sdminiseacidn 2010-2012

| 13 | Coordinar las actividades de los auditorés a su cargo.
| 14 | Levantar actas circunstanciadas de hechos.
| 15 | Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materlales asu cargo

i; 16 | Disefiar y aplicar instrumentos para el analisis contable-financiero- presupuestal de Ios recursos
| publicos municipales, asi como de los procesos y programas gubernamentales.

% ,
}i 17 [ Establecer mecanismos de cooperacidn con las otras areas de la Contraloria para Ia lmplementamon

y desarrolio de auditorias integrales. S e

18 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
19 § Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas cond|C|ones
20 [ Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:
| Puesto al que reporta
_Personal de confl
_Relaciones Inter

| Contralor Municipal

Contralor Mummpal Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos,
Jefatura de Auditoria Financiera, Auditores (de Procesos, Financieros y de
Obra Publica y/o Desarrollo Urbano), Soportes Técnicos y Auxiliares .
Administrativos y dependencias del Gobierno Municipal.

Congreso del Estado y Auditoria Superior del Estado, Audltores externos y
ciudadania.

Relaciones Exter

Perfil del puesto:
Rango de edad

23—50> Licenciafufé

s Administracion Publica

¢ Administracién de Empresas

e Contaduria Publica

e Economia

¢ Finanzas

e Areas Econémico Administrativas

Especlalldad

Relatlvos ala admlnlstraClon pubhca economia, contabllldad y gasto publlco
auditoria, responsabilidades y fiscalizacion.

Competencias:

Conocimientos | - Contabilidad financiera y -Logica
IAptitudes administrativa - Razonamiento
- - Técnicas, practicas y - Mediacion de conflictos
normas de auditoria - Resolucion de problemas
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o L, Jalinco.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

- Desarrollo del personal
pulblico

- Finanzas publicas

- Control administrativo de
personai

- Analisis para la toma de
decisiones

- Procesos y medios
alternativos de resolucion
de conflictos

- Legislacién en materia de
hacienda municipal,
fiscalizacién, ingresos y
responsabilidades de los
servidores publicos

- Rapidez en la toma de
decisiones

- Liderazgo y don de mando

- Capacidad de comunicacion
y escucha

- Capacidad de andlisis y
sintesis

- Manejo de personal

- Motivacion para dirigir
- Integridad moral y ética
- Espiritu critico

- Objetividad

- Confidencialidad

- Competencia

- Honestidad

- Estabilidad emocional
- Sentido institucional

- Mente analitica

80% trabajo en oficina
20% trabajo en campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Gobiemn de Tlajomulce
de Ziniga. Jalisco.
Adiminisracidn 2010.2012

_ Datos del puesto:

Auditor de Procesos

 codigo | DP-CM-006

H

'] Confianza

| Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Febrero 2011 2012

Mision del puesto:

Verificar a través de la aplicacion de los mecanismos de revision y control administrativo, el correcto
desempefio y funcionamiento de las dependencias a las cuales sea asignado, determinando la existencia 0
inexistencia de anomalias y generando las observaciones necesarias para la correccion de las mismas.

Funciones sustantivas:

Lievar a cabo las auditorias asignadas por la Jefatura a ja cual este asignado, elaborando los
reportes de observaciones y sugerencias pertinentes. . R
Establecer los mecanismos de control y seguimiento para la aplicacion de las observaciones y
recomendaciones de caracter administrativo-financiero, derivados de las auditorias practicadas.

Elaborar actas circunstanciadas de hechos.

Participar como enlace entre la Contraloria Municipal y las dependencias o servidores publicos
participantes en procesos de entrega-recepcion.

Llevar a cabo los procesos de investigacion, respecto del seguimiento de las quejas y denuncias
contra servidores publicos. B

Estudiar la normatividad, mision, objetivos, politicas, estrategias, planes y programas de trabajo de
las dependencias que conforman el Gobierno Municipal.

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

8 | Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

] Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Jefatura de Fiscalizacion a
Programas y Procesos

o als I 0

S -

Contralor Municipal, Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos,
Jefatura de Auditoria Financiera, Auditores (de Procesos, Financieros y de
Obra Publica y/o Desarrollo Urbano), Soportes Técnicos y Auxiliares
Administrativos y dependencias del Gobierno Municipal.

H

| Licenciatura
‘ 35de 80 e )
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

Administracion Pablica

¢ Administracion de Empresas
¢ Contaduria Publica

e Economia

¢ Finanzas

Areas Econémico Administrativas

3 afios

e Relativos a la administracion publica, economia, contabilidad y gasto
publico, auditoria, responsabilidades y fiscalizacion.

Contabilidad basica
Técnicas, practicas y normas
de auditoria

Legislacion en materia
responsabilidades de los
servidores publicos

Estudios basicos en areas
como administracion,
contabilidad e informatica
Estructura organizacional

- Logica

- Razonamiento

- Resolucion de problemas
- Integridad moral y ética
- Espiritu critico

- Objetividad

- Confidencialidad

- Competencia

- Honestidad

- Estabilidad emocional

- Sentido institucional

- Mente analitica

- Imparcialidad

- Compromiso

- Criterio

80% trabajo en oficina
20% trabajo en campo

%
i
|
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

&

Giohierna de Tlajomulco
she g, Jalisco,

Adminisicacisn 2010-2032

BTl | Auditor Financiero
. puesto

Confianza, —
Contraloria Municipal

Contraloria Municipal
| Febrero 2011 Vi

2012

Mision del puesto: - B , -
Verificar a través de la aplicacion de los mecanismos de revision y control financiero el correcto uso y
aplicacion de los recursos del Gobierno Municipal, asi como las posibles anomalias en la administracion,
control y distribucion de los mismos, generando las observaciones necesarias para corregir las mismas.

Funciones sustantivas:
rer
"4 Tevar a cabo las auditorias asignadas por la Jefatura de Auditoria Financiera, elaborando los
reportes de observaciones y sugerencias pertinentes. s R
Establecer los mecanismos de control y seguimiento para la aplicacion de las observaciones y
recomendaciones de caracter administrativo-financiero, derivados de las auditorias practicadas.

Elaborar actas circunstanciadas de hechos. S I . R
Elaborar cedulas de trabajo sobre arqueos, conciliaciones bancarias, operaciones financieras
efectuadas y registradas en pélizas de diario, egreso e ingreso, cuentas por cobrar, integraciones de
saldo, cuentas por pagar, sueldos y otras prestaciones, efc. _ i e .
Dar seguimiento a las observaciones sefhaladas por la Auditoria Superior del Estado de Jalisco, la -
Contraloria del Estado y auditorias externas. . S e
Asesorar a los servidores: pablicos obligados a presentar declaracion patrimonial, respecto del
proceso y llenado de formatos.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; e
Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
9 [ Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizaci nal: S
' Pue Jefatura de 0
Auditoria
Financiera .
0

["Contralor Municipal, Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Prdbe‘é,'(‘)s,mi
Jefatura de Auditoria Financiera, Auditores (de Procesos, Financieros y de
Obra Publica y/o Desarrollo Urbano), Soportes Técnicos y Auxiliares

Administrativos y dependencias del Gobierno Municipal.
| Ciudadania

37.de 80
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: Ziiiga, Jatisco.
ftnlsrucidn 2010-2012

Perfil del puesto:

Rango de edad

Especialidad

[ 2355

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zbitiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Licenciatura

¢ Contaduria Plblica
e Economia
¢ Finanzas

Competencias:
Conocimientos | -  Informacion financiera
IAptitudes - Contabilidad
o administrativa y
financiera

- Analisis financiero

- Analisis de la
informacion

- Calculo de impuestos:
ISR e ISPT

- Célculo de
prestaciones laborales y
retenciones

- Evaluacién del
desempefio

- Técnicasy
procedimientos de
auditoria financiera

- Normatividad publica
contable

- Administracién
financiera

- Administracién pdblica

- Politicas publicas

- Software computacional
especializado: Compaq
y Nomipaq o paqueteria
contable especializada y
manejo de nomina

-Légica

- Razonamiento

- Resolucion de problemas
- Integridad moral y ética
- Espiritu critico

- Objetividad

- Confidencialidad

- Competencia

- Honestidad

- Estabilidad emocional

- Sentido institucional

- Mente analitica

- Imparcialidad

- Compromiso

- Criterio

Ambiente y .
condiciones de
trabajo

80% trabajo en oficina
20% trabajo en campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziihiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Gobiemo dc Thjomulo
de Zithiga, Julisco.
Administracidn 20102012
Datos del puesto:

DP-CM-008 Bl [ Auditor de Obra Pabiica ylo Desarrolio
] | Urbano

| Confianza

| Contraloria Municipal
| Contraloria Mumcnpal
| Febrero 2011

Misién del puesto:

Lievar a cabo inspecciones y supervisiones de la obra pUblica municipal a efecto de vigilar que Ia misma
cumpla con las normas, disposiciones legales aplicables, asi como los objetivos y metas preestablecidos |
para la misma, generando reportes que permitan determinar anomalias.

Funciones sustantivas:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los acuerdos, convenios y contratos de
obra publica celebrados por el Municipio, revisando su correcta aplicacion.

Verificar que la ejecucmn de las obras publicas municipales se lieve a cabo conforme a Ia
planeacion, programacion y presupuestacion aprobada.

Practicar auditorias, revisiones y evaluaciones de las obras pubhcas con el objeto de verificar su
autorizacion, aprobacion, licitacion, contratacion, anticipo, pago de estimaciones, finiquito, entrega y
recepcion de las mismas.

Vigilar que los contratlstas cumplan con Ios requItos que establecen Ias dISpOSICIoneS Iegales
aplicables para realizar obra publica municipal.

Participar en los procesos en que se lleve a cabo la reahzacuon de concursos por as;gnamon dlrecta
invitacion y licitacién publica, para efectuar contratos de obra publica.

Verificar las obras de ampliacion, mantenimiento y conservacion de blenes mmuebles que se Ileven
a cabo, de acuerdo a la programacion y presupuesto aprobado y bajo la normatividad aplicada.

Atender las quejas y denuncias que presenten los contratistas, referentes a los pagos de ‘
estimaciones de las obras publicas realizadas.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Jefatura de
Fiscalizacién a
Programas y
Procesos

Contralor Municipal, Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos
Jefatura de Auditoria Financiera, Auditores (de Procesos, Financieros y de
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Goblrmo de Thjpmuloo
de Zitiifg, Jalisco.
Adeninlseacién 2010-2012

'Relaciones Exte

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Obra Publica y/d Desarrollo Urbano)k, Soportes Técnicos y Auxiliares
Administrativos y dependencias del Gobierno Municipal.

| Ciudadania

2355 |

| afios

| Licenciatura

s Arquitectura
e Ingenieria Civil

3 afios

materiales de construccién,
‘administracion de la construccion y presupuestos de obra.

* Relativos a la construccion y edificacion, calculo y costos de obra,
procedimientos de construccion y

Software computacional
especializado: Autocad
Analisis de la informacion
Analisis estructural
Topografia

Sistemas y procedimientos
de construccion
Cimentacion
Administracién de la
construccion
Organizacioén de obras
Administracién y
presupuestos de obra
Calculo de estimaciones
Costos de materiales
Planeacion constructiva

- Légica

- Razonamiento

- Resolucion de problemas
- Integridad moral y ética
- Espiritu critico

- Objetividad

- Confidencialidad

- Competencia

- Honestidad

- Estabilidad emocional

- Sentido institucional

- Mente analitica

- Imparcialidad

- Compromiso

- Criterio

30% trabajo en offéir;é
70% trabajo en campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

’ CONTRALORIA MUNICIPAL
Gobiemo de Tlajomuloo

de Piige, Jalisco.
Admiisracion 2010-2012

Datos del puesto:

"DP-CM-008 Nombre dol Il
puesto

| Confianza

| Contraloria Municipal

[Contraloria Municipal
| Febrero 2011

Mision del puesto:

Verificar a través de la aplicacion de jos mecanismos de revision y control administrativo, el correcto
desempefio y funcionamiento de las dependencias a las cuales sea asignado, determinando la existencia o
inexistencia de anomalias y generando las observaciones necesarias para la correccion de 1as mismas.

Funciones sustantivas:
sl y tividades qt ,
"4 [levar a cabo las auditorias asignadas por la Jefatura a ia cual este asignado, elaborando los
reportes de observaciones y sugerencias pertinentes. |

Establecer los mecanismos de control y seguimiento para la aplicacion de las observaciones y
recomendaciones de caracter administrativo—financiero,mderivados de las auditorias practicadas.

_ | Elaborar actas circunstanciadas de hechos. U
Participar como enlace entre ja Contraloria Municipal y las dependencias 0 servidores publicos
participantes en procesos de entrega-recepcion.

Llevar a cabo los procesos de investigacion, respecto del seguimiento de las quejas y denuncias
contra servidores publicos.

!
|
Estudiar la normatividad, mision, objetivos, politicas, estrategias, planes y programas de trabajo de |
las dependencias que conforman el Gobierno Municipal. o o

|

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

8 [Mantoner su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones: ...
| 9 [ Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional: = ,
uestoalque Contralor Municipal y Jefatura de | ,;
Auditoria Financiera 1 €8 |
u carg : onal s argo | 0
Contralor Municipal, Jefatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos,
Jefatura de Auditoria Financiera, Auditores (de Procesos, Financieros y de
Obra Publica y/o Desarrollo Urbano), Soportes Técnicos Y Auxiliares
Administrativos y dependencias del Gobierno Municipal.
‘Ciudadania

| Licenciatura k
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z

Ty

niiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Economia
Finanzas

Administracion Publica
Administracion de Empresas
Contaduria Publica

Areas Econémico Administrativas

3 afios

e Relativos a la administracién publica, economia, contabilidad y gasto
publico, auditoria, responsabilidades y fiscalizacion.

~ Competencias:

Contabilidad basica
Técnicas, practicas y
normas de auditoria
Legislacion en materia
responsabilidades de
los servidores publicos
Estudios basicos en
areas como
administracién,
contabilidad e
informatica

Estructura
organizacional

- Logica

- Razonamiento

- Resolucion de problemas
- Integridad moral y ética
- Espiritu critico

- Objetividad

- Confidencialidad

- Competencia

- Honestidad

- Estabilidad emocional

- Sentido institucional

- Mente anaiitica

- Imparcialidad

- Compromiso

- Criterio

80% trabajo en oficina
20% trabajo en campo

: B _42.de 80 , i ,
Fecha de Febrero ‘| Fecha de | Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 actualizacién: actualizacién: ] MO-CM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible par:
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las

y elaboracién.

a consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

&

Gabiemo de Thjomulce
de Ziitigs, Jalisco.
Administracin 20102082

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios

9. Servicios
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Lereacidn 20¥0.2082

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Contraloria Municipal ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

Licitacion y contratacion de las obras de conformidad con el programa anual de obras
debidamente autorizado.

s e I . 44 de 80 e e
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziifiiga
CONTRALORIA MUNICIPAL

de Zadiiga, Jakisco.
Admivisiracido 102002

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL
Llbberno de Tlajomulos
e B, Jalisco.
Malrdaliorcisn 20002012
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Linea Anticorrupcién Cédigo del servicio o tramite:

SE-CM-001

De lunes a viemes de 8:00 a 18:00
horas y las 24 horas (buzén de voz).

32-83-44-48 047  Ext. 4480

Ciudadanos

Nombre del servidor ptblico.
Dependencia a la que pertenece.
NGmero econdmico de vehiculo oficial (si hubiera).

Llamar al nimero telefénico citado y proporcionar los datos correspondientes a la denuncia.

| No aplica

! No aplica

No aplica No aplica

No aplica

La falta de datos necesarios para llevar a cabo el seguimiento de una denuncia, impediran lievar a cabo el proceso de investigacion y
resolucion de la misma.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Jalisco.
Reglamento de Gobierno y Administracion Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco.
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CONTRALORIA MUNICIPAL

&

Gebiemno de Flajomule
de Ziiiiga, Jadisco.
Adniinisbracide 20102013

PROCESOS

10. Modelo de procesos
11. Politicas generales de los procesos y procedimientos

12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas
14. Formatos de procedimientos e instructivos
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zafiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Malsercion 201 (2012

10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracién municipal con un mejor control, orden y
fransparencia.

INSUMOS

_ PROCESOS INTERNOS DEL AREA ~ RESULTADOS

Andlisis

¢ %

_ Necesidades

y/o
requerimientos

. Legltlmldad

usuarios . administracién municipal
internos y/o P Evaluacio
externos Diagnostico valuacion « Control, orden
i i transparencia de la gestion
Normatividad 1 1
1 ’ i
Plan Municipal I ' i
e Desarrollo i i
2010--2012 .

A | Planeacion ‘ Ejecucién i
i
| i
i 1

I i |
i 1
T
i

Regiamento de Gobhierno y Administracion Publlca Mumc:pal de
~ Tiajomulco de Zufiga, Jalisco
Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jalisco
. Leyvevs‘,_‘regljamentosy normas aplicables .
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% Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziifiiga
q&‘; CONTRALORiA MUNICIPAL

Gobieme deFhjomules

e Zaiga, Jakisco.
Administracisn 20302012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e La informacion resultante de las investigaciones de denuncias ciudadanas contra
servidores publicos, asi como de auditorias a dependencias municipales, no sera
proporcionada hasta que el proceso este totalmente concluido.

e Para el caso de asesorias, consultas técnicas o procedimientos en los que pueda apoyar
esta dependencia, se deberd considerar programar con tiempo las mismas con la
Contraloria.

e Cualquier solicitud de informaciéon a esta dependencia debera realizarse por escrito sin
excepcion.

Las auditorias se realizaran por programacion y por designacién del Contralor Municipal.
Al realizar reajustes de tiempo en los procesos de auditoria, estos deberan estar
justificados y autorizados por el Contralor Municipal.
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Goblinie d::"nmmulm
de Ziittg, Jabisco.
Admibhistracidn 2050-2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Auditoria y fiscalizacién administrativa
de los diferentes programas y
procesos de las dependencias que

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.

Aud:grrrl]?n?sr;?ar][(i:\llzra y conforman el Gobierno Municipal y a PR(())(;?M' 52
los Organismos Publicos
Descentralizados.
Auditoria general de los procesos de
autorizacién, aprobacion, licitacion,
. . contratacion, anticipo, pago de PRO-CM-
Auditoria de Obra Publica estimaciones, finiquito, entrega y 002 o4
recepcion de obra publica contratada
por el Gobierno Municipal.
Elaboracion del documento derivado
Acta circunstanciada de de una revision, investigacion, PRO-CM- 56
hechos fiscalizacion o auditoria en el que se 003
hacen constar los hechos.
Control, respaldo y elaboracion de los
f o procesos de entrega y recepcion de PRO-CM-
Acta de entrega y recepcion las dependencias y servidores 004 58
publicos del Gobierno Municipal.
Asesoria y control del proceso de
declaracién de situacion patrimonial
Declaracion de situacion de los servidores publicos obligados a PRO-CM-
. . p e 60
patrimonial. presentarla ante el Organo Técnico de 005
Responsabilidades del Congreso de
Estado de Jalisco.
e . 50.de 80 R
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ok Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

@

CONTRALORIA MUNICIPAL

Golbtémp de Tlajomule
de Zifiga, Jafisco.
Aduhiiskaiodn 2010:2612

Revisién y supervision de la

Revisién de la Cuenta elaboracién y entrega de la Cuenta PRO-CM-
Publica ‘| Publica Municipal, en sus formatos: 006

: mensual, semestral y anual

62
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdhiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

FROT.2002

}, DESCRIPCIONES NARRATIVAS

s del Proceso: Hoja:

172

la y fiscalizacion administrativa, de los diferentes programas y procesos de las | Codigo:
ancias que conforman el Gobierno Municipal v a los Organismos Publicos PRO-CM-001

vo y alcance del Procedimiento:

izar los procesos de auditoria y fiscalizacion de los diferentes programas y procesos de las dependencias que conforman el
rhio Municipal y los Organismos Puablicos Descentralizados, para asegurarse que los mismos se efectien de conformidad
legislacion aplicable.

sdencia, Direccion General o Coordinacién:
aloria Municipal

ccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento: :
tura de Fiscalizacion a Programas y Procesos y/o Jefatura de Auditoria Financiera

;@ de responsable de actividad:
A. Contraior Municipal B. Jefe de Departamento C. Auditor y/o Soporte Técnico

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F;?;ma;"
AlBlciDlEIFIG roras/minutos utilizado
Establece los criterios de seleccion y programacion de
auditorias a realizar en el afio.
Elabora conjuntamente con el Contralor Municipal, el X |x
programa anual de auditorias.
Revisa y autoriza el programa anuai de auditorias. X
Asigna al auditor o grupo de auditores encargados de X
realizar las diversas auditorias programadas.
Desarrolia la inspeccion, revision y supervision de las X
areas a auditar y emite las respectivas observaciones.
Prepara el informe sobre el resultado del desarrollo de la X
auditoria.
Revisa el informe de resuitados, remitiéndolo a la
dependencia auditada y si existieren observaciones a X |x
solventar sefiala el plazo para la resolucion de las
mismas.
Supervisa la resolucion de las observaciones emitidas. X
Verifica la resolucion de las observaciones emitidas. X
D HM
TIEMPO TOTAL
000000
D:dias H:horas M: minutos
S - .52de 80 e e
Fecha de Febrero | Fechade . Niimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 actualizacién: actualizacion: [ MO-CM

E! presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

QJ | CONTRALORIA MUNICIPAL

Goblero deFlajomulcs
de Ziigs, Jakisco,
Administracidn 20862012

Nombre del Proceso: Hoja:
Auditoria Administrativa .

Nombre del Procedimiento:
Auditoria y fiscalizacién administrativa, de los diferentes programas y procesos de las Cédigo:
dependencias que conforman el Gobierno Municipal y a los Organismos Publicos PRO-CM-001

Descentralizados.

Politicas del Procedimiento
1. Las auditorias se realizaran en apego al programa anual de auditorias, sin embargo pueden realizarse de forma selectiva

y no programadas con previa autorizacion del Contralor Municipal.
2. Los ajustes en la programacion de las auditorias asi como los tiempos de realizacion de las mismas deberan ser

justificados y autorizados por el Contralor Municipal.

Resultados Esperados
Informe de resultados y observaciones, que permitan corregir errores, con la finalidad de contribuir a una mejora continua en el

desempefio de las diferentes dependencias que conforman el Gobierno Municipal.

Indicadores del Proceso:
Auditorias realizadas vs auditorfas programadas.

Indicadores de Exito
90% de auditorias programadas realizadas.

Documentos de Referencia
Ley de Gobierno y Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del Municipio de Tlajomuico de Zaiiga, Jalisco.
Manuales de organizacion de las dependencias que conforman el Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco.

Programa anual de auditorias
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

beacidn 20702012

bre del Proceso: Hoja:
toria de Obra Publica

Codigo:
PRO-CM-002

otivo v alcance del Procedimiento:
alizar los procesos de auditoria y fiscalizacion de la obra ptblica realizada en el Municipio, con el fin de asegurar que la
a sea realizada de acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable.

spondencia, Direccion General o Coordinacion:
ntraloria Municipal.

reccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
atura de Fiscalizacion a Programas y Procesos.

ve de responsable de actividad:
A. Contralor Municipal B. Jefe de Departamento C. Auditor y/o Soporte Técnico

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F‘?{.maf
AlBlciD EIFlG horas/minutos utilizado
Establece los criterios de seleccién y programacion de X
auditorias a realizar en el afio.
Elabora conjuntamente con el Contralor Municipal, el X |x
programa anual de auditorias.
Revisa y autoriza el programa anual de auditorias. X
Asigna al auditor o grupo de auditores encargados de X
realizar las diversas auditorias programadas.
Desarrolla la inspeccion, revision y supervision de las X
areas a auditar y emite las respectivas observaciones.
Prepara el informe sobre el resultado del desarrollo de la X
auditoria.
Revisa el informe de resultados, remitiéndolo a la
dependencia auditada y si existieren observaciones a X X
solventar sefala el plazo para la resolucion de las
mismas.
Supervisa la resolucion de las observaciones emitidas. X
Verifica la resolucién de las observaciones emitidas. X
DH M
TIEMPO TOTAL
00|00 |00
D:dias H:horas M: minutos
, e ..54.de 80 S S
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

Ve CONTRALORIA MUNICIPAL

Gubieme de Thivmulco
de Ziign, Jalisco,
Administracidn 20163012

Nombre del Proceso: Hoja:
Auditoria de Obra Publica

Nombre del Procedimiento:
Auditoria general de los procesos de autorizacién, aprobacion, licitacion, contratacion, anticipo, Cédigo:

pago de estimaciones, finiquito, entrega y recepcion de obra publica contratada por el Gobierno PRO-CM-002
Municipal.

Politicas de! Procedimiento
1. Las auditorias seran de forma selectiva y por muestreo.
2. Los ajustes en la programacion de las auditorias asi como ios tiempos de realizacion de fas mismas deberan ser justificados
y autorizados por el Contralor Municipal. )
3. Toda auditoria debera estar respaldada por un oficio dirigido al 4rea a auditar por parte del Contralor Municipal.
4. Toda auditoria debera tener un informe de resultados y observaciones, si estas se presentaran.

Resultados Esperados

Informe de resultados y observaciones, que permitan corregir anomalias presentadas en el proceso de asignacion, desarrollo y
conclusién de la obra pablica realizada en el municipio, con el fin de contribuir a que la misma sea lievada a cabo en estricto
apego a la normatividad aplicable.

Indicadores del Proceso:
Auditorias realizadas vs auditorias programadas.

Indicadores de Exito
90% de auditorias programadas realizadas.

Documentos de Referencia
Ley de Gobierno y Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco.

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Reglamento de Gobierno y Administracién Piblica del Municipio de Tiajomulco de Zuriga, Jalisco.
Manuales de organizacion de las dependencias que conforman el Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdafiiga, Jalisco.
Programa anual de auditorias

Informes de auditorias
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

202012

del Proceso: Hoja:
reunstanciada de Hechos 12
o del Procedimiento: Codiao:
acion del documento (actas circunstanciadas de hechos) derivado de una revision, P;O'QCOM 003
gacion, fiscalizacion o auditoria en el que se hacen constar los hechos. I

vo y alcance del Procedimiento:

arvidores publicos.

ar actas circunstanciadas de hechos que respalden la formalizacion de observaciones y deslinde de responsabilidades a

dencia, Direccién General o Coordinacion:
aloria Municipal.

i6n de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
ura de Fiscalizacion a Programas y Procesos y/o Jefatura de Auditoria Financiera.

o de responsable de actividad:
A. Contralor Municipal B. Jefe de Departamento

C. Auditor y/o Soporte Técnico D. Asistente de Direccion

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias! Fﬁfl'_mato
AlBlclplE F|G haras/minutos utilizado
Recibe oficio de la dependencia que solicita la
elaboracion del acta circunstanciada de hechos, respecto X
de anomalias, omisiones, faltas o irregularidades en el
desarrollo y desempefio de los servidores publicos.
Analiza los hechos que dan motivo a la peticion del
levantamiento del acta circunstanciada de hechos, X
turnando la realizacion de la misma a la jefatura
encargada de la dependencia que realiza la peticion.
Lleva a cabo la realizacién del acta circunstanciada de
hechos, designando dado sea el caso al auditor que la X
elaborara, archivandola y eniregando copia a Ila
dependencia correspondiente.
Elabora el acta de entrega y recepcion. X
D H|M
TIEMPO TOTAL
00 (00|00
D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

E‘J CONTRALORIA MUNICIPAL

Gobierna de Tlajomules
de Zidiiga, Jalisco,
Adminisivacide 36102012

Mombre del Proceso: Hoja:
Acta Circunstanciada de Hechos 212

Nombre del Procedimiento: ‘ C6digo:
Elaboracion del documento (actas circunstanciadas de hechos) derivado de una revision, g0

. Y iz e PRO-CM-003
investigacion, fiscalizacién o auditoria en el que se hacen constar los hechos..

Politicas del Procedimiento:
1. Se podra realizar un acta circunstanciada de hechos, cuando se susciten faltas administrativas por parte de los

servidores publicos, asi como anomalias y/o irregularidades en los procesos financieros y/o administrativos de las
dependencias que conforman el Gobierno Municipal, asi como en el desarrollo de la obra publica en el municipio.

Resultados Esperados
Hacer constar por escrito las faltas, anomalias y/o irregularidades de las cuales se tenga evidencia documental que les otorgue

soporte.

Indicadores del Proceso:
Actas circunstanciadas de hechos levantadas.

indicadores de Exito
100% de actas levantadas y signadas.

Documentos de Referencia
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de Gobierno y Administracién Publica del Municipio de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.
Manuales de organizacion de las dependencias que conforman el Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco.
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ve de responsable de actividad:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL
"201'0’2!)!'2
te del Proceso: Hoja:
lo.Entrega y Recepcion 1/2
bre del Procedimiento: Cédivo:
I, respaldo y elaboracion de los procesos de enirega y recepcion de las dependencias y PRO?CI(A-OO 4
res publicos del Gobierno Municipal.

tivo y alcance del Procedimiento:
/enir en los cambios de los funcionarios de las dependencias del Gobierno Municipal, con el fin de supervisar la entrega y

cion de bienes, valores y documentos, tanto intermedios y finales.

ndencia, Direccién General o Coordinacién: |
aloria Municipal. |

cion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
ura de Fiscalizacion a Programas y Procesos y/o Jefatura de Auditoria Financiera.

A.  Contralor Municipal B. Jefe de Departamento C. Auditor y/o Soporte Técnico D. Asistente de Direccion

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias! iz
Al B c n E e horasiminutos utitizaqo

Recibe la solicitud de la dependencia para la intervencion X
en el acta de entrega y recepcion.

Determina qué tipo de acta se realizara: intermedia o
final, asignando a la jefatura que llevara a cabo el |X
proceso.

Supervisa la realizaciéon del acta de entrega y recepcion. | X

Lleva a cabo la realizacion del acta de entrega y
recepcion, asi como la elaboraciébn del acta X
circunstanciada de hechos que de soporte al proceso.

)
|
|
|
Clave de responsable de . A
P Tiempo Formato

Para la entrega y recepcion final, fungira como asesor
para las diferentes dependencias que conforman el |X |X |X
Gobierno Municipal.

TIEMPO TOTAL
00| 00|00

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

( | CONTRALORIA MUNICIPAL

Goliema de Thjomulea
de:Tahigs, Jalisco.
Adminisiricidn 20162012

Mombre del Proceso: Hoja:
Acta de Entrega y Recepcion. 2/2

Nombyre del Procedimiento: Cédigo:
Control, respaldo y elaboracion de los procesos de entrega y recepcion de las dependencias y PRO?CM-OO 4
servidores publicos del Gobierno Municipal.

Politicas del Procedimiento: :
1. Los procesos de entrega y recepcion sera realizados a peticion de las diferentes dependencias que conforman el

Gobierno Municipal.
2. La asesoria técnica y capacitacion en los procesos de entrega y recepcion sera llevada a cabo por la Contraloria

Municipal.

Resultados Esperados
Documentar y respaldar todos los procesos de entrega y recepcién suscitados en la administraciéon municipal.

indicadores del Proceso:
Actas de entrega y recepcion efectuadas por oficio o peticién.

Indicadores de Exito
100% de actas de entrega y recepcion realizadas.

Documentos de Referencia
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
Ley de Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley para los Servidores Ptiblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco.
Reglamento del Proceso de Entrega y Recepcion para el Municipio de Tlajomuico de Zahiga, Jalisco.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

555 dc»"l;la{yonmlm
g, Jafisco,
eacibn 20802612

re del Proceso: Hoia:

yracién de situacion patrimonial. 12
re del Procedimiento

oria y control del proceso de declaracion de situacion patrimonial de los servidores publicos | Cédigo:

ados a presentarla ante el Organo Técnico de Responsabilidades del Congreso de Estado de | PRO-CM-005

jetivo y alcance del Procedimienio:

itrimonial y el Organo Técnico de Responsabilidades del Congreso del Estado de Jalisco.

sorar y dar seguimiento al cumplimiento al articulo 78, fraccion IV, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
blicos del Estado de Jalisco, sirviendo como eniace entre los funcionarios obligados a presentar su declaracion de situacion

pendencia, Direccién General o Coordinacion:
ntraloria Municipal.

eccidn de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
efatura de Fiscalizacion a Programas y Procesos ylo Jefatura de Auditoria Financiera.

lave de responsable de actividad:
A. Contralor Municipal B. Jefe de Departamento

Clave de responsable de
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad

Tiempo
dias/

AlBlc|p|E|F|g |horasmnuos

Formato
utilizado

Solicita quincenalmente a la Direccién  General
Administrativa e! padron de altas, bajas y cambios de los X
servidores publicos obligados a presentar la declaracion
patrimonial.

Actualiza quincenalmente el padron de obligados a X
presentar la declaracion patrimonial.

Envia el padron de obligados al Organo Técnico de
Responsabilidades del Congreso del Estado de Jalisco, X
de forma quincenai.

Elabora y envia oficio con el listado y formatos por
dependencia, del personal obligado a presentar su X
declaracion de situacion patrimonial.

Asesora y revisa el lienado de la declaracion de situacion X
patrimonial de los servidores publicos obligados.

Envia las declaraciones recibidas duranie el periodo
establecido por el Organo Técnico de Responsabilidades X
de! Congreso del Estado de Jalisco.

TIEMPO TOTAL

00|00 00

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziidiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

e Zifige, Johiso,
Administricibn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Declaracién de situacién patrimonial.

Nombre del Procedimiento:
Asesoria y control del proceso de declaracion de situacion patrimonial de los servidores publicos Cadigo:
obligados a presentarla ante el Organo Técnico de Responsabilidades del Congreso de Estado de | PRO-CM-005

Jalisco.

Politicas del Procedimiento:
1. La Contraloria Municipal establecera un termind para la recepcion asesoria y envio de las declaraciones patrimoniales.

2. No se recibira ninguna declaracion fuera del terminé y lugar de trabajo de la Contraloria Municipal.
3. En caso de que se incumpla la presentacién de la declaracion patrimonial, la Contralorfa Municipal sancionaré como lo
establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Jalisco.

Resultados Esperados
Documentar y respaldar y llevar a cabo la recepcion, asesoria y entrega de todas las declaraciones patrimoniales de los

funcionarios publicos obligados a presentarlas.

Indicadores del Proceso:
Declaraciones entregas contra el padron de funcionarios publicos obligados a presentarlas.

Indicadores de Exito
90% de disminucion de omisos con relacién al periodo anterior.

Documentos de Referencia
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
Ley de Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del Municipio de Tlajomuico de Zufiga, Jalisco.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

s, Jolisco.
dstencion 0102012

nbre del Proceso: Hoja:

isién de la Cuenta Publica Municipal. 172

bre del Procedimiento: Codigo:
ision y supervision de la elaboracion y entrega de la Cuenta Publica Municipal, en sus go:

. PRO-CM-006
atos: mensual, semestral y anual.

bjetivo y alcance del Procedimiento:

| Estado de Jalisco y sus Municipios.

r seguimiento al cumplimiento de los articulos 51, 52, 53, 54, 55y 57, de la Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica

ependencia, Direccién General o Coordinacién:
ntraloria Municipal.

Direccién de Area o Jefatura responsabie del Procedimiento:
efatura de Auditoria Financiera.

Clave de responsable de actividad:
A. Contralor Municipal B. Jefe de Departamento  C. Auditor

Clave de responsable de Ti
. o iempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/

. AlBliclp E ElG fioras/minutos

Formato
ytilizado

Establece los lineamientos de revision y supervisién de la X
cuenta publica municipal.

Elabora conjuntamente con el Contralor Municipal, el
2 | proceso de revision y supervision de la cuenta pablica | X | X

municipal.

3 Disefio de la metodologia de revision de la cuenta X
publica municipal.

4 Supervision del proceso de revision de la cuenta publica X
municipal.
Elaboracion de! informe de revision de fa cuenta puablica. X

Aprobacion del informe ylo dictamen de la cuenta X
publica.

TIEMPO TOTAL

0000 |00

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

qu CONTRALORIA MUNICIPAL

Gabieme de Flajomulen
de Deiiiiga, Jafisco.
Administracin 20102052

Nombre del Proceso: Hoja:
Revisién de la Cuenta Pdblica Municipal. 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Revision y supervision de la elaboracion y entrega de la Cuenta Plblica Municipal, en sus go0:

. PRO-CM-006
formatos: mensual, semestral y anual.

Politicas del Procedimiento:
1. La Contraloria Municipal establecera un terminé para la recepcion asesoria y envio de las declaraciones patrimoniales.

2. No se recibira ninguna declaracién fuera del término y lugar de trabajo de la Contraloria Municipal.

Resultados Esperados
Documentar y respaldar y lievar a cabo la recepcion, asesoria y entrega de todas las declaraciones patrimoniales de los

funcionarios publicos obligados a presentarlas.

Indicadores del Proceso:
Declaraciones entregas contra el padrén de funcionarios publicos obligados a presentarlas.

indicadores de Exito
90% de disminucién de omisos con relacién al periodo anterior.

Documentos de Referencia

s ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
Ley de Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de Gobierno y Administracion Puablica del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

k Qﬁj CONTRALORIA MUNICIPAL
Gobiesas de Thjpmalso ‘
e Ziitig, Jafisco. ;
Adwminirencidn 20762013 |

|

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Asesoria y control del proceso de
Declaracién de situacién declaracion de situacion patrimonial
. X : de los servidores publicos obligados
patrimonial de los servidores ; F-CM-001 < S
ublicos a presentarla ante el Organo Técnico
P de Responsabilidades del Congreso
de Estado de Jalisco.
. . Elaboracion de actas |
Acta circunstanciada de hechos F-CM-002 . ) |
circunstanciadas de hechos.
Control, respaldo y elaboracion de
. los procesos de entrega y recepcion
Acta de entrega y recepcion F-CM-003 P rega y recep
de las dependencias y servidores
publicos del Gobierno Municipal.
.64 de 80 , e o
Fecha de Febrero .| Fechade . Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
e!aboracién: 2011 actqalizacic')n: actualizac_jén; B ) “MO-CM

El presente. manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




o

Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zahiga

qgj CONTRALORIA MUNICIPAL
Goblemo de Flajomulca
de Zifiga, Jalisco.
Administracidn 2010.2012
Nombre del formato: Declaracion de situacion patrimonial de los servidores publicos.
Céodigo del formato: F-CM-001
Nombre del procedimiento o instructivo en que se utiliza: Asesoria y control del proceso de
declaracion de situacion patrimonial de los servidores piblicos obligados a presentarla ante el
Organo Técnico de Responsabilidades del Congreso de Estado de Jalisco.

1. IDENTIFICACION.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Cobleme ek Th}omulm
d¢ Ladiga, Jalisco.
Administacide 2010-2012
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zaniga

CONTRALORIA MUNICIPAL
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Gablemo de Thjomulea
de Zikiiign, Jalisco.
Admivisiracign 2016.2012
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Adminisnncidn 2002012

11, OBSERVACIONES

51

i CUMPLMIENIC DE LO PISRUESTG FOR EL ARTICULO 78 DF LA LEY DE RESPONSADILIDADES BE (0% SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JAUSCOY
SE PRESENIA £STA DECIARAGION D SINIAGIGH PAIRIMONIAL, MANIFETTANDG, BAIC. PROTESTA HAGERME CONDUCIDS COM VERDADL -

112 i e

e g g RECHA i 3 FIRMA

NOTA - ESTA DECLARACION ESTA SUJETA A REVISION, PARA EFECTOS DE DETECTAR POSIBLE EXTEMPORANEIDAT O CUALGUIER OTRA IRREGULARIDAD
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

de Hidige, Jaliscn.
Administeacidn 20102012

Nombre del formato: Acta circunstanciada de hechos

Caédigo del formato: F-CM-002

Nombre del procedimiento o instructivo en que se utiliza: Elaboracion de actas
circunstanciadas de hechos.

En el mumicipio de Tlajommleo de Zofiigs, Jalisco, siendo las horas

del dia de de .enla oficina que

ocupa la Confraloria Municipal, ubicada enla calle Porfirio Diaz No. 15, de este

muricipio, presentes a efecto de

hacer constarloshechos que se describen 2 confinnadén a fravés dela presente —

———

——————ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS —

—— El dia en gue salevanta la prezente, comparedd , el cual

sefiala que tiens su domicilio enla calle,

—— Be levanta la presente paralos fineslegales administrativos que resulten. ——

No habiendo nada mas que marifestar o m se cierra la prezente acta siendo las
horasdeldia de de finmando al calee los que

en ella intervinieron y quisieron hacerlo.
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Nombre del formato: Acta de entrega y recepcion.

Cédigo del formato: F-CM-003

Nombre del procedimiento o instructivo en que se utiliza: Control, respaldo y elaboracion de
los procesos de entrega y recepcion de las dependencias y servidores publicos del Gobierno
Municipal.

Axtz de Entregs ¥ Recepdion

MUKICIPIG DE TLAJOMULCO DE ZURIGA, JALISCO
ACTA DE ENTREGA ¥ RECEPCION

Br 1z Dobledién &0 Tlhjemolece e Zifiga  Jalisoo siende las  ——
dal iz dal 30418, estande
debidamants comstiteides en lez oficines gue ooupa la Dirscter gs Unidad de Plonescidn
Institmcional, vhicadsen la calls Porfirio Disz We. 43, =n complistiante da lo dispussto poe el
mﬁaﬁlﬁmmmym&hm@mm&lﬁa&sgwmmﬁ)hm@
Bstado de Talisoo v &l atimelo 15 35l Reglements dal Procese do Envwesa y Recspeitn para &l
anamaé#?lz_;mtﬂmﬁel&ﬁg&, Jalizoo. Aefeaoéeﬂe&*sramelmdemmy
TRCApCIAT, quisn hace antrazs dal carge &2 Dirctor d2
la TUmided de DPlapeaciém hxsﬁmeml y del  Ama  comsspopdients sl
. guien lo tecibe a pertir g el
pessente por sor msl dmismsdo mwmwn@ﬂedelmw identificindose oon
cadencial de  dscher v con oredencisl de dlacer
, peeme  manifiestsm  temer s dommicilio en
dal municipio da van dd
mmmpm @2 mﬁmmt.quaz@ manifiestan 1 snfraga ¥
scapiacién del cargo g pamtic de la facha sefislada

Dars los efoctoe do 1a misms 2= entenderd que ol servidos piblics sntrants 25 13 pamons gue
racibe v ol aurvidor piblics salisnte, o 4l que entropa.

Acte semidn los servidorss piblicos, mmtﬂ}éshmdﬁig:mm 1eatigns de msfstencia 8
. identificindose con ooxdencial de alecter

oo credancial deslector L Gienss
manifisstan tener sn domicilic en del mumiciple de
¥ enlacdlls el mrumdcigo

da | roepectivaments.

De conformidad con &l sticele 23 g4l Raplemente dal precess de Eutess v Recapcion para sl
Miumicipic 82 Tiajomulos de Zifips, Jaliscn, inbarviens an sste acto por parts de la Contraleda
Mumicipal, . para actuar de amwardo a les atrbocienes gos
le cnrrespomder

Aceditedss 1 personalidadss con que comparscsn los participantss, o procads 3 la Entreza ¥
Fecapcién de los tocumos humanos, materiales y financierss asignades para ol gjemicie de sus
atriveoionas logalas, asi come de los asuntos &2 su competencia por lo gue, gmaesmet’ecmge
Lxemuega@hsfmmvmmmmvammahﬂmm@ea
cortinmacion  se  mencions.
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RELACEGN DE ANEXOS Folio
Cantenido Folia___
1. Recursos Materisles
2. Recursas Homanox
3. Programas A Inversion de (fora Pubhca
4. Contratos ¥ Donvenios
& Provectns
. Asnnios sn tramife
7. Archive en General
3. Presupuestos delingrsos vy Egresns
¥ Recuros Fipsnceros

=g,

.+ bajo prodesta de decir verdsd mandfiests hubher
#in omision alguna todos loz slementos pecesarios para la Smularién de la
plesente SR
La poezante entrega oo m@mhbmmﬂm&w&h@awm&mﬂm&a

datermyiner por la mueddsd compatanta, con pocterioridad por la antwacisn an &l pariede qus
et o fonciones, que fize dal

. Teciba com lss sessrvas de ley, instalacionss,
motdlisto, apuips de oficing ¥ domemantos s se pracissn on ol coptenido de la peosats agta ¥
S5 HILEOE. Mm:mywnﬁamed@m@emhmdmmwbhm&mg
werificer inventsrios ¥ netificard los Siltantse 2 la Simdicstuns.

En eaps acto , en sz codlided de
axhorts &l tinder sotents v osslisnte a possendar au
Tsaclaraciae de Siteacidn Pabimondal, en los termimoe gus astablars ta Ley fs Haaponsahilidatos
de log Sarvidores Piblicos dal Estade da Jalisoo.

Previa lachers dala presente 7 no habiewds mas bechos que laoar constar ze da por conduida 1
msmaalm——hﬁmdelmaenqma&nimﬁs,ﬁm&ammmayﬁaéﬂam,el
magen v 4 caloz les gus = =lla interviniscn.
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15. GLOSARIO

Acta circunstanciada de hechos: Instrumento o pieza escrita, en el cual el redactor de la misma
refiere circunstanciadamente un hecho o acto juridico, relatando la forma de su acontecimiento, el
lugar y la fecha en que acontecio, el estado de las cosas o las manifestaciones de voluntad de las
personas que participaron en él. '

Auditoria: Proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias
relacionadas con informes sobre actividades econdmicas y otros acontecimientos relacionados en
todas aquellas dependencias que administren valores publicos, cuyo fin consiste en determinar el
grado de correspondencia del contenido informativo con las evidencias que le dieron origen, asi
como establecer si dichos informes se han elaborado observando los principios y reglas
establecidos para el caso.

Cuenta Publica: el informe que los organismos publicos a que se refiere el articulo 1 de la Ley de
Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, rinden sobre su
gestion financiera, a efecto de comprobar que la recaudacion, administracion, manejo, custodia y
aplicacion de los ingresos y egresos o activos y pasivos estatales y municipales, durante un
ejercicio fiscal comprendido del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio, se
ejercieron en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables, conforme a
los criterios y con base en los programas aprobados.

Fiscalizacion: riguroso ejercicio de verificacion y aprobacion del desempefio de los 6rganos,
dependencias y entidades del Gobierno Municipal conforme a los principios de profesionalizacion,
honestidad, anualidad, posterioridad, definitividad, confiabilidad, legalidad, certeza,
independencia, objetividad e imparcialidad; asi como la planeacion democratica y para el
desarrollo, la proporcionalidad y orientacion estratégica de los recursos publicos.

Sistema de evaluacién del desempeifio: conjunto de elementos metodologicos que permiten
realizar una valoracién objetiva del desempefio de los programas bajo los principios de
verificacion del grado de cumplimiento de metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos
y de gestion que permitan conocer el impacto social de los programas y proyectos.
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16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Mtro. Agustin Araujo Padilla

Titular de la Coordinacién Politica Contralor Municipal

ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION

Lic. Alberto Ramirez Martinez Mtro. Agustin Araujo Padilla
Director de Ia Unidad de Planeacién Contralor Municipal
) . e 79 de 80 N T
Fecha de Febrero | Fechade | i Ntmero de ;} 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | 2011 | actualizacion: | | actualizacion: | " Mo-cm

S

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por-lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de'su autorizacion; reglstro; asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

CONTRALORIA MUNICIPAL

Gobiemo dw:TlapuwlLo
e T, Jabisco.
Admihiseadidn 2010-2012

PARTICIPANTES

CONTRALORIA MUNICIPAL
Mtro. Agustin Araujo Padilla
Contralor Municipal

Lic. Ana Lilia Gonzalez Mosqueda
Jefa de Auditoria Financiera

C. Aymeé Yalitza de Loera Ballesteros
Jefa de Fiscalizacion a Programas y Procesos

Lic. Mariano Orozco Manriquez
Auditor de Procesos

ASESORIA

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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