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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

CONCEPTO

El presente manual de Organizacién tiene como objetivo proporcionar a la Contraloria Municipal
de El Arenal Jalisco, un instrumento normativo que le permita definir su estructura organica y
delimitar sus funciones, atribuciones y responsabilidades que la integran. En este documento se
definen las funciones de la Contraloria, se puntualizan las relaciones jerdrquicas que guardan entre
si, las diversas dreas que la conforman y las funciones asignadas a cada una de ellas. Este trabajo
fue elaborado sustentdndose en las funciones y atribuciones que lo confiere la Ley del Gobierno y

la Administracién Pdblica Municipal.

El @mbito de difusion del presente documento serd en todo el H. Ayuntamiento de El Arenal,
Jalisco asi como en la propia Contraloria, se recomienda, permanezca en dicha dependencia
porque se considera que por su informacién constituyente un recurso fundamental para la

operacion de la misma.

Este documento requiere de una revisién periédica a fin de ser de utilidad permanente, por lo que
deberan de incorporarse las modificaciones las modificaciones o adecuaciones del caso; y para
que este se lleve con una mayor coordinacion, se solicita que las sugerencias y observaciones se

hagan llegar a la Contraloria Municipal.

OBJETIVOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

I.-Verificar que los ingresos se deriven de la aplicacién de la Ley de Ingresos;
Il.- Comprobar que el gasto puablico se ajuste al presupuesto de Egresos;

.- Ve.riﬁcar que se cumplan los programas aprobados por el Ayuntamiento;
IV.- Comprobar las variaciones al Patrimonio Municipal:

V.- Estar enterado del comportamiento de la Deuda Publica;

VI.- Comprobar el Registro Contable de todos los movimientos;

VII.- Verificar el envio y el cumplimiento oportuno de la cuenta;



MISION

La Contraloria Municipal tuene como misién fundamental: La concientizacién del servidor publico,
para lograr la optimizacion en el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales, con
criterios de honestidad y eficiencia, proviniendo acciones afecten el patrimonio municipal.

La Contraloria Municipal, a través de diversos programas de revision, evaluacién y mediante el
establecimiento de procedimientos de control interno, promueve entre la administracion
municipal el respeto y cumplimiento de las normas que regulan el uso y destino de los recursos
patrimoniales, humanos y financieros de municipio.

Para lograr su misién, la Contraloria Municipal contempla dentro de sus programas de trabajo,
acciones de verificacién a los procedimientos operativos que realizan las diferentes dependencias
municipales, promoviendo ademds, el establecimiento de controles y medidas que aseguren
trasparencia y eficiencia con que se emplean los recursos asignados.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: CONTRALOR AREA: EL Arenal, Jalisco.

Reglamento General interno del Municipio de El Arenal Jalisco. La Contraloria Municipal es la
responsable de verificar que el manejo de los recursos financieros y patrimonio del municipio se
realicen con transparencia, legalidad, y con criterios de racionalidad, garantizando que los
procesos se lleven a cabo en forma objetiva y con estricto cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia. Para el ejercicio de las obligaciones y facultades,
tendrd a su cargo el despacho de los siguientes asuntos:

Planear, organizar, coordinar y operar el sistema de control y evaluacién gubernamental; asi como
inspeccionar el ejercicio del Gasto Publico municipal y su congruencia con el presupuesto de
egresos autorizado.

Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de
control de la Administracion Pablica Municipal y requerir a las dependencias competentes en el
rubro de que se trate, la documentacién e informacién necesarias para el ejercicio de sus
facultades, que aseguren un eficaz control de las diversas actividades que tiene encomendadas.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos se apegue estrictamente a las Leyes y
Reglamentos vigentes; asi como que las Dependencias, Organismos y Entidades de la
Administracion Publica Municipal cumplan estrictamente con las normas de control y fiscalizacién

aplicables en la materia.

Vigilar el cumplimiento por parte de las Dependencias, Organismos y Entidades Publicas
Municipales, de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia de planeacion, presupuestacién, ingresos, financiamiento, inversién, deuda,
patrimonio, fondos y valores propiedad del Ayuntamiento.

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las Dependencias, Organismos
y Entidades Publicas Municipales.

Realizar auditorias y evaluaciones a las Dependencias, Organismos y Entidades Piblicas
Municipales, con el objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

Vigilar 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 ptblica; de
adquisiciones; de arrendamientos; conservacién, uso, destino, afectacién, enajenacién y baja de
bienes muebles e inmuebles; asi como del manejo vy disposicion de los bienes contenidos en los
almacenes, activos y demas recursos materiales y financieros pertenecientes a la Administracion

Publica Municipal.



Opinar previamente a su expedicion, sobre los proyectos de normas de contabilidad y de control
en materia de programacion, presupuestacién , administracién de recursos humanos, materiales v
financieros que elaboren las Dependencias, Organismos y Entidades Publicas Municipales.

Designar a los auditores internos de las Dependencias, Organismos y Entidades Municipales; asi
como normar y controlar su actividad.

Coordinarse con la Contaduria Mayor de Hacienda del Congreso del Estado para el
establecimiento de los procedimientos administrativos necesarios, que permitan el debido
cumplimiento y aplicacién de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de

Jalisco y sus Municipios.

Informar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre el resultado de las revisiones de las
Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracién Pablica Municipal, que hayan sido
objeto de fiscalizacidn, e informar a las autoridades competentes del resultado de dichas
revisiones si le fuere requerido.

Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos municipales, para
sefalar las responsabilidades administrativas correspondientes y aplicar las medidas que sean
procedentes, debiendo notificar en caso de la comisién de algtn ilicito a las autoridades

competentes.

Vigilar el cumplimiento de las normas internas de la Contraloria Municipal; asi como constituir las
responsabilidades administrativas de su personal, aplicdndoles las sanciones que correspondan; y
presentando ante las autoridades competentes las denuncias a que hubiere lugar; y [ Las demds
que le encomienden las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia,

los acuerdos del Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

RANGO DE EDAD: De 24 afios en adelante. ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS:

LIC. EN CONTADURIA PUBLICA, LIC. EN ADMINISTRACION O AFIN

NATURALEZA DEL PUESTO:

DIRECTIVO ANALITICO PERMANENTE
TIPO DE TRABAJO:

dFICINA CAMPO AMBOS



HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:
Manejo de computadora e impresora.

Manejo de medios de comunicacién y redes sociales.

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO:
Capacidad de planeacion, organizacién y prevision.
Sentido comun y juicio practico.

Trabajo en equipo.
Manejo de personal.
Manejo de conflictos.
Relaciones interpersonales.
Delegar funciones.
Trabajo bajo presion.

Facilidad de la palabra y actitud de servicio.

FUNCIONDES DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

1.- Colaborar en la formulacién, realizacién y evaluacidon de planes, programas y proyectos
institucionales, de acuerdo con los lineamientos que para el caso se establecen.

2.- Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién administrativa y financiera

de conformidad con las disposiciones aplicables;

3.- Opinar, cuando sea requerido por las autoridades competentes, sobre los proyectos de
normas de contabilidad y de control en materia de programacion presupuestal y administracion

de recursos humanos, materiales y financieros;

4.- Proponer y en su caso, establece las bases, criterios y lineamientos generales para la practica

de auditorias internas en el Ayuntamiento.

5.- Inspeccionar el ejercicio del gasto ptblico y su congruencia presupuestal;

6.- Proporciona informacion a la Dependencia correspondientes sobre el resultado de las
auditorias administrativas y financieras practicadas y a su vez a las Autoridades Municipales que

los soliciten.



7.- Designar por conducto de su Titular, a los auditores internos, comisionados a las diversas
dependencias del Ayuntamiento. 8.- Vigila el cumplimiento oportuno de la presentacion de la
declaracién patrimonial ante el Organo Técnico De Responsabilidades, por parte de los
funcionarios del Ayuntamiento obligados;

10.- Elabora los informes, reportes o estudios que se requieran para evidenciar los rganos y
evaluaciones de su funcionamiento:

11.- Las demds que le asigne la normatividad aplicable.

La Contraloria Municipal es la responsable de verificar que el manejo de los recursos financieros
y patrimonio del municipio se realicen con transparencia, legalidad, y con criterios de
racionalidad, garantizando que los procesos se lleven a cabo en forma objetiva y con estricto
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia. Para el
ejercicio de las obligaciones y facultades, tendré a su cargo el despacho de los siguientes

asuntos:

I Planear, organizar, coordinar y operar el sistema de control y evaluacién gubernamental; asi
como inspeccionar el ejercicio del Gasto Publico municipal y su congruencia con el presupuesto

de egresos autorizado.

Il Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de
control de la Administracion Publica Municipal y requerir a las dependencias competentes en el
rubro de que se trate, la documentacion e informacién necesarias para el ejercicio de sus
facultades, que aseguren un eficaz control de las diversas actividades que tiene encomendadas.

Il Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos se apegue estrictamente a las Leyes y
Reglamentos vigentes; asi como que las Dependencias, Organismos y Entidades de la
Administracion Publica Municipal cumplan estrictamente con las normas de control y

fiscalizacion aplicables en la materia.

IV Vigilar el cumplimiento por parte de las Dependencias, Organismos y Entidades Puiblicas
Municipales, de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia de planeacién, presupuestacién , ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimonio, fondos y valores propiedad del Ayuntamiento.

V Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las Dependencias,
Organismos y Entidades Ptblicas Municipales.

VI Realizar auditorias y evaluaciones a las Dependencias, Organismos y Entidades Piblicas
Municipales, con el objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

VIl Vigilar 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 publica; de adquisiciones; de arrendamientos; conservacion, uso, destino, afectacidn,
enajenacién y baja de bienes muebles e inmuebles; asi como del manejo y disposicion de los



bienes contenidos en los almacenes, activos y demds recursos materiales y financieros
pertenecientes a la Administracion Publica Municipal.

VIl Opinar previamente a su expedicion, sobre los proyectos de normas de contabilidad y de
control en materia de programacién, presupuestacion, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros que elaboren las Dependencias, Organismos y Entidades Publicas

Municipales.

IX Designar a los auditores internos de las Dependencias, Organismos y Entidades Municipales;
asi como normar y controlar su actividad.

X Coordinarse con la Contaduria Mayor de Hacienda del Congreso del Estado para el
establecimiento de los procedimientos administrativos necesarios, que permitan el debido
cumplimiento y aplicaciéon de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Piblicos del Estado de

Jalisco y sus Municipios.

Xl Informar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre el resultado de las revisiones de
las Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracion Publica Municipal, que hayan
sido objeto de fiscalizacién, e informar a las autoridades competentes del resultado de dichas

revisiones si le fuere requerido.

XIl Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores puiblicos municipales,
para seialar las responsabilidades administrativas correspondientes y aplicar las medidas que
sean procedentes, debiendo notificar en caso de la comision de algtn ilicito a las autoridades

competentes.
Xl Vigilar el cumplimiento de las normas internas de la Contraloria Municipal; asi como

constituir las responsabilidades administrativas de su personal, aplicindoles las sanciones que
correspondan; y presentando ante las autoridades competentes las denuncias a que hubiere

lugar;

XIV Las demas que le encomienden las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la
materia, los acuerdos del Ayuntamiento o el Presidente Municipal.



RELACION DE PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN LA CONTRALORIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL JALISCO.

HOJA DE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: CONTRALORIA MUNICIPAL
ACTIVIDAD: AUDITORIA A DEPENDECIAS DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Colaborar en la formulacion, realizacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
institucionales. De acuerdo con los lineamientos que para el caso se establecen

2.- Realizar revisiones directas o visitas de inspeccion a las dependencias, a efecto de verificar
que las operaciones realizadas se ajusten a un estricto criterio de eficiencia y eficiencia
administrativa, supervisado la correccién de su organizacion y los procedimientos establecidos,

con los objetivos que persigue;
3.- Analizar y evaluar los resultados de las revisiones efectuadas y presentar al H. Ayuntamiento

el informe respectivo, con las observaciones detectadas, asi como proponer medidas correctivas
para la prevencidn y solvencia de las irregularidades cometidas por las dependencias auditadas;

4.- Solicitar a las dependencias auditadas, verificar los avances en la solvatacion de las

observaciones efectuadas;

5.-Realizar visitas de seguimiento a las dependencias auditadas, para verificar los avances en la

solvatacion de las observaciones efectuadas;

7.- Coadyuvar a la consecucion de los objetivos del H. Ayuntamiento a través de una adecuada
organizacion del sistema de control interno y evaluacion que permita garantizar la correcta
administracion de los recursos que constituyen el patrimonio del municipio; 8.- Llevar los
controles internos sobre la practica de auditorias, sus resultados y demas funciones de su
competencia; 9.- Elaborar los informes, reportes o estudios que requieren para evidenciar los
rasgos y avances de su competencia; 10.- Los demds que le asigne la normatividad aplicable.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: CONTROL DE DECLARACIONES PATRIMONIALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Actualizar el padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracion de su

situacion patrimonial;
2.- Asesorar en el llenado de la declaracion de situacion patrimonial;

3.- Informar con tiempo al servidor publico que se encuentra dentro del padrén de obligados, la
fecha limite para dar cumplimiento oportuno en la presentacion de su declaracion inicial;

4.- Avisar oportunamente a los servidores publicos, la fecha en que deberia presentar la

declaracion anual;

5.- Presentar cuando asi lo soliciten los obligados sus declaraciones en el Organo Técnico de
responsabilidades del Congreso de Estado.

6.- Elaborar los informes, reportes o estudios que requieran para evidenciar los rasgos y avances
de su funcionamiento; y

7.- Las demas que asignen la normatividad aplicable.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: CEDULA DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Elaborar las cedulas de trabajo conteniendo notas al calce de las observaciones que resulten
del analisis de la informacién asentada en las mismas;

- Anotar en a cedula el nombre del auditor que la formulo y la fecha;

- Utilizar los marcos e cruzamiento de la revisién entre las cedulas y los documentos que fueron

objeto de la revision;

- Adjuntar los documentos soporte que respalden las observaciones del auditor;

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: ELABORACION DEL INFORME DETALLADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Como resultado del andlisis a los papeles de trabajo se emitiria un informe y objetivo, cuyo
contenido debe mostrar verdaderos criterios de seleccidn y sintesis de los resultados con la
finalidad de ayudar a solventar las anomalias detectadas.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: ELABORACION DE REPORTE DE OBSERVACION RELEVANTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Incluye las principales deficiencias encontradas y la normatividad que no se aplico,
caracterizandose por su relevancia, claridad, conclusion u objetividad.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: ELABORACION DE REPORTE DE SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Contiene las principales definiciones y desviaciones
encontradas, asi como las recomendaciones que se proponen para superarlas y/o corregirlas. A
través de este documento, el Titular de la Dependencia debera comunicar la implementacion de
las medidas correctivas, asi como la fecha y responsable de realizarlas.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTIVIDAD: ENVIAR EL INFORME A LA DEPENDENCIA AUDITADA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Verificar que respuesta de la Dependencia y el reporte de
seguimiento de medidas correctivas se devuelvan en los plazos establecido, firmadas por el
responsable de la Dependencia. Remitir el informe, los reportes de seguimiento y de
observaciones relevantes y la integrar el expediente de la revisién, como los documentos que

integran la revision, de acuerdo al indice establecido.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auxiliar
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El presente Manual de Procedimientos ha sido expedido por:

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL JALISCO, JAL. 2018-2021

ING. JORGE ABEL HERMOSILLO PULIDO, con fundamento en lo establecido por los articulos 40 y
41 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del estado de Jalisco.
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