o

SR
E

Juanacatlan

) ., junio 4
Direccion
de
Contraloria

Manual de Organizacidn, Servicios,
Procedimientos y Operaciones para la Administracién
Administracion Publica Municipal del 2015-2018
Municipio de Juanacatlan




o2 G SR SRR ¥ el OB e S ek

Spis _— .
L ool
sh
g e o =
SIoiRTHIo)

v el ahinosinggQ ob lsuneM

™ v 2ginaimibernq
f gadand chissviinimbA

sh aootouM



Juanacatlan

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

GOBERNACION
CONTRALORIA

1. PRESENTACION

CIUDADAND

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

El presente Manual quedara al resguardo del Contraloria; las revisiones y actualizaciones se haran
anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a la Comision Edilicia
correspondiente con su respectiva justificacion, previa autorizacién del Director General.

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual

04-JUNIO-2017

001

MO-CONTRA-2017

elaboracidn.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd vdlido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

g
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GOBERNACION CIUDADAND
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2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

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

l. MISION
Ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestacion de servicios publicos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atencién a los sectores mas
vulnerables de la poblacién para mejorar su calidad de vida. Lo anterior. sin perder el sentido de
calidez, y austenidad propias de un gobierno ciudadano.

1. VISION
Ser un municipio que brinde respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios publicos
de calidad, con espacios piblicos para el sano esparcimiento, con desarrollo arménico y sustentable,
con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Seré vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

GOBERNACION CIUDADAND
CONTRALORIA

3. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobiemo Municipal de Juanacatlan asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del &rea responsable de la elaboracién 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 autorizacion 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 Planeacién

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:
Fecha de actualizacion:

Numero de actualizacién:

Cédigo del manual:

Dia, mes y afio en que se elabord la 12 versién del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste seré el manual vigente.
Dia, mes y afio de la versién més reciente y vigente del manual para
las areas que lo actualicen.

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”.

Cadigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de una referencia a la direccion ya sea
nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y
finaliza con el afio en el que se elaboré el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de
revision y actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacién correspondientes.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual

04-JUNIO-2017 -

001 MO-CONTRA-2017

elaboracién.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

GOBERNACION CIUDADANDO

CONTRALORIA

4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
Mostrar la organizacion de Contraloria.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacién y medicién de su desempenio.

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 informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

Describir los procesos sustantivos de Contraloria, 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
realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién 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 Contraloria, especificando sus caracteristicas, requerimientos
y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la prestacion de los
servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Agregar la informacién de la organizacion del drea segun lo establecido en el reglamento organico
municipal por ejemplo:

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 158 del Reglamento Orgénico del Gobiemo y la
Administracion Publica del Municipio de Juanacatlan Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecido el Departamento de Impuesto Predial y Catastro como parte de la
Hacienda Publica Municipal.

La estructura aprobada para el Departamento de Impuesto Predial y Catastro es la siguiente:

. HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

a. Departamento de ingresos y egresos.

b. Departamento de Impuesto predial y Catastro.

c. Oficialia mayor de Padrén y Licencias.

d. Departamento de apremios.

e. Departamento de Mercados.

f.  Departamento de Patrimonio Municipal.
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

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

Presidente
Municipal

|
z
Contralor |
|
)
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

Il Mapa del Municipio
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MARCO NORMATIVO

Leyes Estatales:

NN =

© o

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24
25

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

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

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan, Jalisco vigente para el periodo
correspondiente.

Ley de Obra Pubica del Estado de Jalisco.

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

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios

Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco

Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco

Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohélicas del Estado de Jalisco
Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Jalisco

. Caodigo Civil del Estado de Jalisco

. Codigo Fiscal del Estado de Jalisco

Reglamentos Estatales:

2.

w

Reglamento de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de

Jalisco.

Reglamento de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Reglamento de la Ley de Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO
GOBERNACION CIUDADAND

CONTRALORIA

Juanacatlan

Las demds disposiciones normativas aplicables al municipio de Juanacatlan Jalisco.

9. ATRIBUCIONES
En esta seccion se colocaron las atribuciones de contraloria tomadas del ayuntamiento de Tlajomulco
para que sean adecuadas en el reglamento organico municipal del ayuntamiento de
Juanacatlan Jalisco

| 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, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, organismos y entidades publicas municipales;

i 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 Yy 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;

v 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 algan 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 contratacién y pago de personal, de contratacion
de servicios; de obra publica; de adquisiciones: de arrendamientos; conservacion, uso,
destino, afectacién, enajenacién 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;

Vi 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 oportunamente y en forma debida al Organo Fiscalizador del Congreso del
Estado;

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

Vil Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores
publicos del Municipio para su envio a la Oficialia Mayor del Congreso del Estado:;
IX 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:

X Recopilar y procesar la informacién que sea de su competencia;
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual
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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;
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 revisién 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 participacién municipal, asi
como de todos aquellos organismos o particulares que manejen fondos o valores del
municipio o reciban algin subsidio de éste:

Fungird como 6rgano de control disciplinario, en la atencién de quejas y denuncias e
integraciéon del procedimiento de investigacion administrativa previsto en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco;

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales y los acuerdos del Ayuntamiento.

10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

niraioria

Es La dependencia Municipal encargada del control, vigilancia, auditoria interna y evaluacién
de la administracién Municipal y sus entidades.

La Contraloria es la autoridad auxiliar del Sindico, encargada de auditar las cuentas publicas
del Ayuntamiento y de las entidades municipales y hacer del conocimiento del Pleno del
Ayuntamiento, los informes técnicos finales de auditoria.

[ Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017
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I. Observar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales vigentes;

Il.  Establecery operar un sistema de control y evaluacién 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,

IV.  Evaluar y vigilar el cumplimiento de los aspectos normativos, administrativos, financieros,
de desemperio y de control vigentes:;

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

VL. Verificar la correcta integracion de la cuenta publica municipal.

VIIl.  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;

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

IX.  Realizar auditorias a las distintas dependencias que conforman el Gobierno Municipal,
emitir las recomendaciones pertinentes y supervisar su correcta aplicacion;

X.  Supervisar y regular el correcto uso de los recursos financieros, materiales y humanos en
el Gobierno Municipal, bajo los principios de profesionalizacién, honestidad, anualidad,
posterioridad, definitividad, confiabilidad, legalidad, certeza, independencia, objetividad e
imparcialidad;

Xl. Coordinar la entrega y recepcion de las diferentes dependencias durante y al final de la
administracion, proporcionando los lineamientos, politicas y formatos para su realizacion:

Xll.  Investigar los actos u omisiones de los servidores publicos 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;

Xill.  Vigilar que el desarrollo de la obra publica en cualquiera de sus modalidades cumpla con
las disposiciones de los ordenamientos municipales y especificaciones autorizadas;

XIV.  Intervenir en la validacion 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;

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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GOBERNACION CIUDADAND

CONTRALORJA

Juanacatlan

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

XVI.  Verificar que los servidores publicos municipales obligados cumplan con su declaracién
patrimonial;

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

XVIIl.  Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales y los acuerdos del Ayuntamiento.

XIX.  Operar un sistema de control y evaluacion del gasto publico;

XX.  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 relacién con los sistemas de
registro y contabilidad; de adquisiciones; de arrendamiento; conservacion, uso, destino,
afectacion, 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;

XXI.  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;

XXII.  Vigilar que los procesos de licitacion, invitacion o adjudicacién 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;

XXIlIl.  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;

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

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

XXVI.  Evaluar 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;

XXVII.  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 algun cambio de titular de
las dependencias o del gobierno municipal;

XXVIII.  Vigilar que tanto los procesos de licitacién y adjudicacién de Obra Publica, como el
desarrollo de la misma se ajusten a las disposiciones de los ordenamientos municipales y
especificaciones autorizadas por el ayuntamiento;
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XXIX.  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;

XXX.  Recopilar, procesar, preparar y rendir informes de evaluacién y seguimiento de los
procesos en los que intervenga.

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

XXXIl.  Atender las quejas y denuncias que se deriven de la aplicacion de los programas sociales
municipales que se lleven a cabo con recursos propios.

' . DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién cuenta con los siguientes puestos autorizados para el

area:
Area Nombre del Nimero de Tipo de puesto Jornada en
Puesto puestos Confianza Base horas
Direccion de Director 1 X 30
Contraloria General
Totales 1 1 0

Ficha técnica y descripcién de los puestos

Datos del puesto

Nombre del puesto Contralor
Tipo de plaza Confianza
Corresponde al drea de Contraloria

Es La dependencia Municipal encargada del control, vigilancia, auditoria interna y evaluacidn de la
administracién Municipal y sus entidades; es la autoridad auxiliar del Sindico, encargada de auditar las
cuentas publicas del Ayuntamiento y de las entidades municipales y hacer del conocimiento del Pleno del

Ayuntamiento, los informes técnicos finales de auditoria.
Funciones sustantivas:

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
GOBERNACION
CONTRALORIA

CIUDADAND

# Principales actividades que realiza
1 | Acciones sustantivas de la Contraloria
2 | Procesos de licitacion que atiende la Contraloria
3 | Programa anual de trabajo elaborado.
4 | Auditorias programadas, auditorias no programadas
5 | Apertura de requisiciones
6 | Acompariiamientos y levantamiento de actas de entrega-recepcion de la administracion e intermedias.
7 | Sistemas de control administrativo y contable para prevenir actos ilicitos. (Circulares)
8 | Servidores publicos remitidos para procedimiento sancionatorio.
Licitaciones y Concursos por Invitacién, en los que se participa para verificar que se cumpla con la
9 | normatividad vigente.
10 | Estados Financieros de Organismos Publicos Descentralizados
11 | Procedimientos de Adquisiciones verificados.
Declaraciones patrimoniales de funcionarios publicos, recibidas y presentadas ante el Congreso del
12 | Estado.
Analisis técnicos de diversas areas (reportes, observaciones, recomendaciones, verificaciones o
13 | revisién de documentacién y procesos).
14 | Revision de cuenta publica anual vigente
15 | Revision de informe de avance de gestién financiera.
16 | Procedimiento de investigacién administrativa (por denuncia o de oficio)
17 | Asistencias a la Comision de Adquisiciones.
18 | Respuestas a solicitudes de informacién por parte de la Unidad de Transparencia.
19 | Informe anual de actividades
on Orga acio
Puesto al que reporta Presidente | Nimero de personas a su cargo } 0
Municipal g
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo f 0
cargo

Relaciones internas

A
Todas las dependencias del ayuntamiento de Juanacatlén Jalisco

Relaciones externas

Congreso del estado, auditoria superior del estado, instituciones bancarias,
proveedores y la ciudadania en general

| Rango de edad 25-70 Escolaridad Licenciatura
Especialidad Ingenieria, Administracién, Finanzas, derecho
Género Masculino l l Femenino l l Indistinto ! X
T 5
Tiempo 3 afios

¢En qué puestos?

Administracién Publica Municipal o privada

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual
MO-CONTRA-2017
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Competencias:

Conocimientos Administrativos Habilidades Amabilidad
/ Aptitudes e Financieros / Actitudes | - Honestidad
e Programasy - Disponibilidad
sistemas basicos - Responsabilidad
- Objetividad
- Imparcialidad
- Discrecionalidad
- Liderazgo

- Trabajo bajo presidon
- Solucion de problemas
- Inteligencia emocional
- Manejo de personal
- Habilidad de negociacién
- Facilidad de palabra
- Toma de decisiones
Ambiente y Condiciones de 60% oficina, 20% Gestidn, 20% Actividades de auditoria
Trabajo

l l I l

13. SERVICIOS

didi0g0 de dervicios

Servicios y Tramites

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal lo que deberdn preservario
exceientags condiciones. Serd vélido Gnica wpc;rmon?zaqén regnsgo as&sonae;
elaboracién. ' '

Pagina 16 de 32



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO
GOBERNACION CIUDADAND

CONTRALORIA

Juanacatlan

! CiOoS
*** en esta seccion se debe de llenar la ficha técnica que describe cada uno de los servicios de la tabla

anterior por ejemplo***

Nombre del Servicio o )
***nombre del servicio 1%¥*

Tramite:

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:
Domicilio: Teléfono:

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Requisitos:

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

Politicas:

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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14. PROCESOS

I. Modelo de Procesos

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

GOBIERNC

CIUDADAND

&

e Necesidades,
Requerimientos,
Propuestas de los
ciudadanos o
usuarios internos
y/0 externos

e Normatividad

e Encuestas

e Plan de Desarrollo
Municipal
2015-2018

* Plan de desarrollo
Metropolitano

/

é:/

A

=

Servicios publicos
eficientes
Administracion
eficientes

Obras Publicas de
Calidad
Legitimidad de la
Administracidn
Municipal
Transparencia

’z
]
/

del Municipio de Juanacatldn Jalisco
e Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018

Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
® Mecanismos de Participacidn Ciudadana
* Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales
aplicables

® Reglamento Orgédnico de la Administracién Publica

® Lleyde Transparencia y Acceso a la Informacidn

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual
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15. POLITICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

*** Metodologia mediante la cual se realizaran todos los procedimientos del drea***

16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Pagina
Auditoria financiera y administrativa
Auditoria de Obra Publica

Acta circunstanciada de hechos
Actas de comparecencia

Acta de entrega y recepcion
Declaracién de situacién patrimonial
Revision de la Cuenta Publica

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del proceso Auditoria Administrativa
Nombre del Procedimiento Auditoria y fiscalizacién administrativa,
Objetivo y alcance del Proceso, Realizar los procesos de auditoria y fiscalizacidn de los
Procedimiento o Instructivo diferentes programas y procesos de las dependencias que
conforman el Gobierno Municipal y los Organismos
Publicos Descentralizados, para asegurarse que los
mismos se efectlien de conformidad con la legislacién
aplicable.
Dependencia, Direccién General o Contraloria
Coordinacién
Direccién de Area responsable del Contraloria
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Contralor
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A utilizado
1 Establece los criterios de X variable
seleccién y programacion de
auditorias a realizar en el afio.
2 Elabora el programa anual de X variable
auditorias.
3 Revisa y autoriza el programa X variable
anual de auditorias.
4 Desarrolla la inspeccidn, X variable
revision y supervision de las
areas a auditar y emite las
respectivas observaciones.
5 Prepara el informe sobre el X variable
resultado del desarrollo de la
auditoria.
6 Revisa el informe de resultados, X variable
remitiéndolo a la dependencia
auditada y si existieren
observaciones a solventar sefiala el
plgzo para la resolucion de las
mismas.
7 Supervisa la resolucion de las X variable
observaciones emitidas.
8 Verifica la resolucién de las X variable
observaciones emitidas.
Tiempo total del procedimiento | dd | hh [ mm
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
:;;cg::f:iegmcondicione& Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

A Pégina 20 de 32




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

GOBERNACION CIUDADAND
CONTRALORIA
Juanacatian e
[x [x [x ]
Politicas del procedimiento o 1. Las auditorias se realizaran en apego al programa
Instructivo anual de auditorias, sin embargo, pueden realizarse de

forma selectiva y no programadas con previa autorizacién
del Contralor Municipal

2. Los ajustes en la programacién de las auditorias,
asi como los tiempos de realizacién de las mismas
deberan ser justificados y autorizados por el Contralor

Municipal.
Resultados Esperados.
Indicadores del Proceso. Auditorias realizadas vs auditorias programadas
Indicadores de Exito. Auditorias realizadas
Documentos de Referencia. - Ley de Gobierno y Administracién Publica

Municipal del Estado de Jalisco.

- Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

- Ley del Procedimiento Administrativo del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

- Reglamento Organico para la administracién
Publica del Municipio de Juanacatlén, Jalisco.

- Manuales de organizacién de las dependencias
que conforman el Ayuntamiento de Juanacatldn Jalisco

- Programa anual de auditorfas

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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Nombre del proceso Auditoria de obras Publicas
Nombre del Procedimiento Auditoria y fiscalizacién administrativa,
Objetivo y alcance del Proceso, Auditoria general de los procesos de autorizacion,
Procedimiento o Instructivo aprobacion, licitacion, contratacion, anticipo, pago de

estimaciones, finiquito, entrega y recepcion de obra
publica contratada por el Gobierno Municipal.

Dependencia, Direccién General o Contraloria

Coordinacién

Direccién de Area responsable del Contraloria

Procedimiento

Clave de Responsable de actividad A: Contralor

No. | Descripcidn de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A utilizado

1 Establece los criterios de seleccion X variable

y programacion de auditorias a
realizar en el afio.

2 Elabora el programa anual de X variable
auditorias.

3 Revisa y autoriza el programa X variable
anual de auditorias.

4 Desarrolla la inspeccion, revisiony | variable

supervision de las areas a auditar y
emite las respectivas

observaciones.

5 Prepara el informe sobre el X variable
resultado del desarrollo de la
auditoria.

6 Revisa el informe de resultados, X variable

remitiéndolo a la dependencia
auditada y si existieren
observaciones a solventar sefiala el
plazo para la resolucién de las

mismas.

7 Supervisa la resolucion de las X variable
observaciones emitidas.

8 Verifica la resolucion de las X variable

observaciones emitidas.

Tiempo total del procedimiento | dd | hh [ mm

00 | 00 | 00
Politicas del procedimiento o 1. Las auditorias serdn de forma selectiva y por
Instructivo muestreo.
2. Los ajustes en la programacion de las auditorias

asi como los tiempos de realizacidn de las mismas
deberan ser justificados y autorizados por el Contralor
Municipal.

3. Toda auditoria debera estar respaldada por un

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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oficio dirigido al drea a auditar por parte del Contralor
Municipal.

4, Toda auditoria debera tener un informe de
resultados y observaciones, si estas se presentaran.

Resultados Esperados.

Indicadores del Proceso. Auditorias realizadas vs auditorias programadas
Indicadores de Exito. Auditorias realizadas
Documentos de Referencia. . Ley de Gobierno y Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco.
. Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Pdblica
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
J Ley del Procedimiento Administrativo del Estado
de Jalisco y sus Municipios.
o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas.
. Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco.
o Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Reglamento Orgénico para la administracidn Publica del
Municipio de Juanacatlan, Jalisco.

- Manuales de organizacién de las dependencias
que conforman el Ayuntamiento de Juanacatln Jalisco
- Programa anual de auditorias

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa y
elaboracién.
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Nombre del proceso Acta Circunstanciada de Hechos y Acta de Comparecencia
Nombre del Procedimiento Elaboracién del documento (actas circunstanciadas de
hechos) derivado de una revision, investigacion,
fiscalizacién o auditoria en el que se hacen constar los
hechos.
Objetivo y alcance del Proceso, Realizar actas circunstanciadas de hechos que respalden
Procedimiento o Instructivo la formalizacidn de observaciones y deslinde de
responsabilidades a los servidores publicos, asi como
realizar las actas de comparecencia de todas aquellas
personas que sean citadas a comparecer.
Dependencia, Direccién General o Contraloria
Coordinacidn
Direccién de Area responsable del Contraloria
Procedimiento
Clave de responsable de actividad A: Contralor B:director de area
No. | Descripcidn de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Recibe oficio de la dependencia X variable
que solicita la elaboracion del acta
circunstanciada de hechos,
respecto de anomalias, omisiones,
faltas o irregularidades en el
desarrollo y desempefio de los
servidores publicos.
2 Analiza los hechos que dan motivo X variable
a la peticién del levantamiento del
acta circunstanciada de hechos,
turnando la realizacién de la misma
ala jefatura encargada de la
dependencia que realiza la peticion.
3 Lleva a cabo la realizacion del acta X variable
circunstanciada de hechos,
designando dado sea el caso al
auditor que la elaborara,
archivandola y entregando copia a
la dependencia correspondiente.
4 Elabora el acta circunstanciada de X variable
hechos y/o el acta de
comparecencia
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
00 | 00 | 0O
Politicas del procedimiento o 1. Se podra realizar un acta circunstanciada de
Instructivo 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
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

elaboracién.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal,
excelentes condiciones. Seré vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de

por lo que deberdn preservario en
Su autorizacién, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal, asi como en el desarrollo de la obra
publica en el municipio.

2. En el levantamiento del acta de comparecencia se
asienta la versién propia del compareciente..

Resultados Esperados.

Indicadores del Proceso. Actas circunstanciadas de hechos levantadas.
Acta de comparecencia
Indicadores de Exito. Actas circunstanciadas de hechos levantadas.
Acta de comparecencia
Documentos de Referencia. e Reglamento Organico para la administracién

Publica del Municipio de Juanacatlan, Jalisco.

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de
Jalisco y sus Municipios

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco.

* Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

® Manuales de organizacién de las dependencias
que conforman el Ayuntamiento de Juanacatlan
Jalisco

® Programa anual de auditorias

Nombre del proceso Acta de Entrega y Recepcién

Nombre del Procedimiento Control, respaldo y elaboracidn de los procesos de
entrega y recepcion de las dependencias y servidores
publicos del Gobierno Municipal.

Objetivo y alcance del Proceso, Intervenir en los cambios de los funcionarios de las
Procedimiento o Instructivo dependencias del Gobierno Municipal, con el fin de
supervisar la entrega y recepcidn de bienes, valores y
documentos, tanto intermedios y finales

Dependencia, Direccién General o Contraloria
Coordinacién
Direccidn de Area responsable del Contraloria
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Contralor B:Director de drea
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Recibe la solicitud de la X variable
dependencia para la intervencion
en el acta de entrega y recepcion.
2 Determina qué tipo de acta se X variable
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservaro en
excelentes condiciones. Seré vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

elaboracién.
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realizara: intermedia o final,
asignando a la jefatura que llevara
a cabo el proceso.
3 Supervisa la realizacion del acta de | x variable
entrega y recepcion.
4 Lieva a cabo la realizacion del acta X variable

de entrega y recepcion, asi como la
elaboracion del acta
circunstanciada de hechos que de
soporte al proceso.

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

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

00 | 00 | 00
Politicas del procedimiento o 1. Los procesos de entrega y recepcidn sera
Instructivo realizados a peticién de las diferentes dependencias que
conforman el Gobierno Municipal.
2. La asesoria técnica y capacitacidn en los procesos

de entrega y recepcidn sera llevada a cabo por la
Contraloria Municipal.

Resultados Esperados. Acta de entrega y recepcidn
indicadores del Proceso. Auditorias realizadas vs auditorias programadas
Indicadores de Exito. Auditorias realizadas
Documentos de Referencia. . Ley del Procedimiento Administrativo del Estado
de Jalisco y sus Municipios
. Ley de Gobierno y la Administracidn Publica
Municipal del Estado de Jalisco.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco.
. Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.
. Ley de Entrega-Recepcidn del Estado de Jalisco y
sus Municipios
J Reglamento de la Ley de Entrega-Recepcién del

Estado de Jalisco y sus Municipios

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
excelentes condiciones. Seréd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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Nombre del proceso

Declaracidn de situacidn patrimonial.

Nombre del Procedimiento

Asesoria y control del proceso de declaracién de situacion
patrimonial de los servidores publicos obligados a
presentarla ante el Organo Técnico de Responsabilidades
del Congreso de Estado de Jalisco.

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Asesorar y dar seguimiento al cumplimiento al articulo 78,
fraccidn IV, de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco, sirviendo como
enlace entre los funcionarios obligados a presentar su
declaracién de situacion patrimonial y el Organo Técnico
de Responsabilidades del Congreso del Estado de Jalisco

Dependencia, Direccién General o
Coordinacién

Contraloria

Direccidn de Area responsable del
Procedimiento

Contraloria

Clave de Responsable de actividad

A: Contralor

No.

Descripcidn de la Actividad

Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo

A utilizado

Solicita quincenalmente a la
Oficialia Mayor Administrativa el
padrén de altas, bajas y cambios
de los servidores publicos
obligados a presentar la
declaracion patrimonial.

X variable

Actualiza quincenalmente el padrén
de obligados a presentar la
declaracion patrimonial.

X variable

Envia el padrén de obligados al
Organo Técnico de
Responsabilidades del Congreso
del Estado de Jalisco, de forma
mensual.

X variable

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

X variable

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

X variable

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

X variable

Tiempo total del procedimiento

dd | hh | mm

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién Codigo de Manual

04-JUNIO-2017 -

001 MO-CONTRA-2017

elaboracién.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservano’ en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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Politicas del procedimiento o 1. La Contraloria Municipal establecera un terminé

Instructivo

para la recepcion asesoria y envio de las declaraciones
patrimoniales.

2. No se recibird ninguna declaracién fuera del
termind y lugar de trabajo de la Contraloria Municipal.
3. En caso de que se incumpla la presentacién de la

declaracién patrimonial, la Contraloria Municipal
sancionara como lo establece la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Resultados Esperados.

Acta de entrega y recepcion

Indicadores del Proceso.

Declaraciones entregas contra el padrén de funcionarios
publicos obligados a presentarlas.

Indicadores de Exito.

Declaraciones entregas contra el padrén de funcionarios
publicos obligados a presentarlas.

Documentos de Referencia.

o Ley del Procedimiento Administrativo del Estado
de Jalisco y sus Municipios

. Ley de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco.

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

Reglamento Organico para la administracién Publica del
Municipio de Juanacatldn Jalisco

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

04-JUNIO-2017 =

001 MO-CONTRA-2017

elaboracién.

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

g
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Nombre del proceso Revision de la Cuenta Publica Municipal.
Nombre del Procedimiento Revision y supervision de la elaboracién y entrega de la

Cuenta Publica Municipal, en sus formatos: mensual,
semestral y anual.

Objetivo y alcance del Proceso, Dar seguimiento al cumplimiento de los articulos 51, 52,
Procedimiento o Instructivo 53, 54,55y 57, de la Ley de Fiscalizacidn Superior y
Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Dependencia, Direccién General o Contraloria
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Contraloria
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Contralor B:Tesorero
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Establece los lineamientos de X variable

revision y supervision de la cuenta
ptblica municipal.
2 Elabora conjuntamente con el X X variable
Contralor Municipal, el proceso de
revisién y supervision de la cuenta
publica municipal.

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

4 Supervision del proceso de revision | x X variable
de la cuenta publica municipal.

5 Elaboracion del informe de revision | x variable
de la cuenta publica.

6 Aprobacion del informe y/o X variable

dictamen de la cuenta publica.
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm

00 | 00 | 00
Politicas del procedimiento o 1. La Contraloria Municipal establecerd un termind
Instructivo para la recepcion asesoria y envio de las declaraciones
patrimoniales.
2. No se recibird ninguna declaracién fuera del
término y lugar de trabajo de la Contraloria Municipal.
Resultados Esperados. Acta de entrega y recepcion
Indicadores del Proceso. Declaraciones entregas contra el padrén de funcionarios
publicos obligados a presentarlas.
Indicadores de Exito. Declaraciones entregas contra el padrén de funcionarios
publicos obligados a presentarlas.
Documentos de Referencia. . Ley del Procedimiento Administrativo del Estado

de Jalisco y sus Municipios.

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

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

elaboracién.
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. Ley de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco.

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

. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
o Ley de Fiscalizacidn y Auditoria Financiera del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

. Cddigo Fiscal del Estado de Jalisco.

Reglamento Orgénico para la administracién Publica del
Municipio de Juanacatlan Jalisco

18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

*** en caso de que el drea utilice formatos para realizar trdmites internos, gestiones o procedimientos
internos, se agregan a esta seccion los formatos (algunas areas del ayuntamiento no aplican en esta

seccion***

19. 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 acontecid, el estado de las cosas o las
manifestaciones de voluntad de las personas que participaron en él.

Acta de comparecencia: Instrumento o pieza escrita, en el cual el redactor de la misma
asienta la manifestacion de la voluntad del compareciente, asentando, lugar, fecha, hora y
circunstancias de modo, tiempo y lugar.

Auditoria: Proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias
relacionadas con informes sobre actividades econémicas y ofros 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 Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,
rinden sobre su gestiéon financiera, a efecto de comprobar que la recaudacion,
administracién, manejo, custodia y aplicacion de los ingresos y egresos o activos y
pasivos estatales y municipales, durante un ejercicio fiscal comprendido del primero de

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que dd:eréq pr&servano' en
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
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CONTRALORJIA

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 desemperio de los
organos, dependencias y entidades del Gobierno Municipal conforme a los principios de
profesionalizacién, 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 desempefio: conjunto de elementos metodoldgicos que
permiten realizar una valoracion 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.

20. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

J. Refugio Velazquez Vallin Susana Meléndez Veldzquez
Presidente Municipal Secretario General

Nombre del director
Director del Area

Luis Sergio Venegas Suarez
Sindico Municipal

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Codigo de Manual
04-JUNIO-2017 - 001 MO-CONTRA-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que_qeberén preservario' en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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EL PRESENTE MANUAL DEL AREA DE CONTRALORIA FUE APROBADO EN LA
Il SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA CON FECHA DEL
18 DE DICIEMBRE DE 2017

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberadn prservanq en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN.
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DEL AREA DE CATASTRO FUE APROBADO EN LA
lll SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA CON FECHA
DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL
PARA SU DIFUSION.
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