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PRESENTACION

Transparentar y evaluar la actuacion de los servidores publicos en la
rendiciéon de cuentas y en su quehacer administrativo dentro de la funcion publica,
asi como dar certeza del correcto ejercicio de los recursos, es un compromiso que
la Administracion Municipal 2018-2021 ha asumido con la ciudadania de
Jocotepec.

Por ello, y con la finalidad de demostrar con acciones concretas ese
compromiso, se consideré necesaria la creaciéon de una Contraloria Ciudadana
que genere procesos que fomenten, incentiven y garanticen la rendicion de
cuentas. De igual manera, que promueva el involucramiento social en un sistema
que valore y promueva la transparencia y evaluaciéon constante en el quehacer
publico.

Una de las herramientas que contribuye a la planeacién y organizacion de
las funciones de la Contraloria Ciudadana, es el manual de organizacion; ademas
de servir de andlisis y revision de métodos y sistemas de trabajo, permite conocer
detalladamente las tareas y actividades que tienen asignadas las areas de trabajo
que conforman una dependencia.



OBJETIVO

Este manual de organizacion es un documento informativo que tiene como
objetivos los siguientes:

- Mostrar la organizacion de la estructura de la Contraloria Ciudadana.

- Delimitar las responsabilidades y/o competencias de todas las areas que
integran la Contraloria Ciudadana, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

- Actuar como medio de informacion para apoyar al personal de nuevo
ingreso o a ciudadanos interesados en el contexto del actuar de la
Contraloria Ciudadana.

- Sentar las bases para el desarrollo de los manuales de procedimientos
de auditoria.



MISION

Promover e impulsar mejores practicas privilegiando el control preventivo en
términos de legalidad, eficiencia y transparencia, fomentando el cumplimiento de
las responsabilidades de los servidores publicos de manera honesta y orientada a
la rendicion de cuentas, que incorpore la participacion y confianza de la
ciudadania a través de mecanismos de coordinacion, evaluacion, control y

modernizacién de la gestién publica.

VISION

Ser una Dependencia Municipal cuya actuacién represente un factor
importante en el marco de las actividades orientadas al combate a la corrupcion y
a la fiscalizacion de los recursos publicos a nivel municipal, que rija su labor por
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia; y que
coadyuve mediante instrumentos de control y evaluacién eficaces, al cumplimiento
de las responsabilidades de los servidores publicos, consolidando la confianza y
certidumbre de la ciudadania en el gobierno.



MARCO JURIDICO

Fundamento Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, Articulo 77.

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco,
Articulo 50.

Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco,
Articulo 37, Fraccion XI.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Jocotepec,
Articulo 38.
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ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Contraloria Ciudadana se encuentran
establecidas en el Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de
Jocotepec, en los siguientes articulos:

Articulo 38: Para cumplir con lo establecido en el articulo 37, fraccién Xl de la Ley
del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el
Ayuntamiento contara con una dependencia denominada Contraloria Ciudadana
responsable de realizar la fiscalizacion, control y evaluacién del gobierno y la
administracion publica municipal.

Al frente de esta dependencia habra como titular a funcionario publico denominado
Contralor Municipal, que es nombrado por el Ayuntamiento en base a la propuesta
que formule el Presidente Municipal, el cual tiene las facultades siguientes:

l. Vigilar y supervisar el sistema de control y evaluacién del gasto publico, en

relacion con el presupuesto de egresos, asi como de las politicas y los programas
aprobados por el Ayuntamiento;

Il. Fijar los criterios y controles de fiscalizacion, contabilidad, auditoria y vigilancia
que deben observar la administracion publica municipal;

lll. Realizar auditorias, visitas, inspecciones, solicitar informes, revisar libros y
documentos de la administracion publica municipal, tanto centralizada vy
descentralizada, 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;

IV. Intervenir en los actos de entrega-recepcion al tomar posesion del empleo,
cargo o comision de los funcionarios o servidores publicos que tengan la
obligacion de llevar a cabo dichos procesos, asi como en los casos de
funcionarios o servidores publicos en funciones que dejen el cargo sin que exista
un sustituto nombrado;

V. Intervenir en los procesos de entrega-recepciéon de bienes y valores que sean
propiedad del Municipio o se encuentren en posesion del mismo, en tanto se
verifique algiin cambio de titular de las dependencias o del gobierno municipal;

VI. 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 la legislacion, los ordenamientos municipales, especificaciones
aplicables y contratos respectivos;

VII. Inspeccionar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones en materia
de sistemas de registro y contabilidad, de contrataciéon y pago de personal, de



contratacién de servicios, de obra publica, de adquisiciones, de arrendamientos,
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;

VIII. 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 érgano fiscalizador
del Congreso del Estado de Jalisco;

IX. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores publicos del Municipio y sera el é6rgano interno de responsabilidad
quien resguardara la informacion.

X.Conocer a través del Departamento de Control Disciplinario y de
Responsabilidades 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 las investigaciones a las dependencias y
autoridades competentes;

XI. Recopilar y procesar la informaciéon que sea de su competencia,

XIl. Proponer a los auditores externos de las dependencias, organismos vy
entidades municipales, asi como normar y controlar su actividad,;

XIll. Preparar y rendir informes de evaluacion y seguimiento de los asuntos en que
intervenga;

XIV. Informar al Ayuntamiento, Presidente Municipal, Sindico Municipal, Secretario
General y Regidores de los resultados y avances en el cumplimiento de sus
facultades,

XV. Implementar sistemas de control administrativo y contable interno, y de
sistemas para prevenir actos ilicitos por parte de los funcionarios o servidores
publicos municipales;

XVI. 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;

XVIL. Integrar el expediente cuando los resultados de la revision resulten hechos
que puedan ser constitutivos de delito, remitiendo al Sindico Municipal los
expedientes que se integren para que se ejerciten las acciones juridicas a que
haya lugar;

XVIII. Rendir al Ayuntamiento el informe anual de las actividades realizadas;

XIX. Revisar la cuenta publica municipal, 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 algun subsidio de éste;



XX. Podra utilizar cualquier medio electronico y tecnolégico, para el mejor
desempefio de sus funciones;

XXI. Apoyarse del Departamento Interno de Disciplina y Responsabilidades, en la
atencién de quejas, denuncias e integracion del procedimiento de investigacion
administrativa previsto en la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas
del Estado de Jalisco; y

XXIl. Las demas previstas en la legislacién y normatividad aplicable, asi como
aquellas que le instruyan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o el Sindico.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA
ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Transparencia se encuentran
establecidas en el Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Jocotepec, en los siguientes articulos:

Articulo 39.- La Direccion Unidad de Transparencia tiene las siguientes
atribuciones:

l. Proponer a la Contraloria Ciudadana el Programa Anual de Transparencia,
procurando la promocién de la cultura institucional de transparencia, rendicién de
cuentas y proteccion de datos personales;

I. Establecer los mecanismos y buenas practicas para fortalecer la cultura
institucional de transparencia, rendicion de cuentas y proteccién de datos
personales, asi como para potenciar el derecho a la informacion:

Il Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica y a
las relativas al ejercicio de la accion de proteccién de datos personales;

IV.  Auxiliar a las y los usuarios en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacién asi como asesorarlos en los tramites para acceder a la informacion
publica;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacion;

VI.  Proteger los datos personales e Informacién Confidencial en posesién del
sujeto obligado;

VII.  Proporcionar a las dependencias del Gobierno Municipal el apoyo técnico
necesario en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de
datos personales;

VIIIl.  Verificar que la informacién solicitada a cada dependencia del
Ayuntamiento, sea entregada en tiempo y en forma;

IX.  Manejar de manera eficaz la informacién que se presenta por cada una de
las dependencias y trabajarla para el ordenamiento y presentacién de la misma;



X. Hacer del conocimiento del Contralor Ciudadano sobre la negativa de
servidores publicos para entregar informacion pulblica de libre acceso, asi como la
probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones en la ley de
transparencia correspondiente y en las disposiciones aplicables;

Xl.  Controlar y proveer la Informacion que se sube a la pagina web
gubernamental del Ayuntamiento, asi como la administracion de la misma,
cuidando la informacién interna y confidencial;

Xll.  Manejar los lineamientos de informacién que se deben de cumplir segun los
estatutos del Ayuntamiento;
XIl.  Manejo y creacién de estadisticas de la informacién recabada; y

XIV. Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas, y las que
correspondan a la dependencia a su cargo, asi como aquellas funciones que les
encomiende el Contralor Municipal.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Transparencia se encuentran
establecidas en el Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Jocotepec, en los siguientes articulos:

Articulo 40.- El Departamento de Auditoria tiene las siguientes atribuciones:

A) En materia de Auditoria Financiera posee las siguientes responsabilidades:

l. Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias en las
dependencias, organismos y entidades publicas municipales;

Il. Revisar el presupuesto y vigilar el ejercicio de los recursos financieros y
patrimoniales del Gobierno Municipal, sus dependencias, de sus organismos
descentralizados, fideicomisos, empresas de participacién municipal y de todos
aquellos organismos y entidades que manejen o reciban fondos o valores del
Gobierno Municipal, ya sea a través de administraciones de la Tesoreria Municipal
o de las contribuciones que directamente reciben;

lll. Practicar auditorias y visitas periédicas de inspeccion a las dependencias y
organismos publicos centralizados y descentralizados a efecto de constatar que el
ejercicio del gasto publico sea congruente con las partidas del presupuesto de
egresos autorizado y de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
IV. Verificar en cualquier tiempo, que las obras y servicios relacionados con la
misma se realicen conforme a la normatividad aplicable;

V. Cotejar y revisar los informes financieros de los organismos publicas
descentralizados;

VI. Vigilar que las funciones y procesos que realizan las dependencias y



entidades se lleven a cabo con criterios de sustentabilidad, austeridad y
transparencia;

VIl. Proponer, a través de la Contraloria Ciudadana, a las dependencias y
entidades, medidas preventivas, de control y correctivas respecto de su
funcionamiento, tendientes a la mejora continua, derivado de las auditorias
practicadas;

VIIl. Requerir a las dependencias y organismos publicos descentralizados
cualquier documentacién e informacion necesarias para el ejercicio de sus
facultades;

IX. Supervisar, en la practica de auditorias e inspecciones, que las dependencias
y organismos publicos centralizados y descentralizados cumplan con sus
obligaciones en materia de planeacion, programacién, presupuestacion, ejecucion
y control, asi como con las disposiciones contables de recursos.

X. Las demas que determinen las leyes y reglamentos aplicables a la materia.

B) En materia de Auditoria de Obras Publicas tiene las siguientes
responsabilidades:

I. Planear, coordinar y supervisar los proyectos y programas de la obra publica
municipal,

Il. Gestionar y dirigir la vinculacién interinstitucional entre la Contraloria y sus
Unidades, con las demas dependencias que integran la administracion publica
municipal,

lll. Formar parte del comité de adjudicacion de obra.

IV. Revisar y observar los expedientes técnicos de obra que sean congruente Con
la normatividad vigente.

V. Verificar que los proyectos y presupuestos estén conforme a lo ejecutado en
obra.

VI. Revisién de los concursos de obra y toda la documentacion soporte que
conforman el expediente técnico unitario.

VII. Inspeccionar y dar seguimiento a las obras en proceso, que cumplan con las
especificaciones y normas de calidad contratadas.

VIIl. Comparar los avances fisicos y financieros en obra, con los reportados por la
Dependencia.

IX. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones en base a los
resultados de las auditorias, para su cumplimiento.

X. Revisar y dar seguimiento a los proyectos autorizados de obra publica e
informar al Contralor sobre el avance de los asuntos de su competencia;

Xl. Informar a la Contraloria, los avances de sus actividades, y resultado de
analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Unidad



en los términos y condiciones que indique su titular;
XIl. Las demas que establezca la normatividad aplicable.
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Nombre del puesto: Contralor Ciudadano
Tipo: Confianza
Dependencia: Contraloria Ciudadana
Adscripcion: Contraloria Ciudadana
Reporta a: Presidente Municipal

Funciones generales:

e Emitir normas de calidad, control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria,
encaminadas a la mejora continua de las dependencias que forman parte del
Gobierno Municipal;

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

e 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;

o Verificar la correcta integracion de la cuenta publica municipal.

e Verificar la correcta integracién 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;

e 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;

e 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;

¢ 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;

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

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

e 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;

» Observar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales vigentes;

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



Nombre del puesto: Auditor Financiero

Tipo: Confianza

Dependencia: Departamento de Auditoria
Adscripcion: Contraloria Ciudadana
Reporta a: Contralor Ciudadano

Funciones generales:

e Supervisar, mediante la realizacién de auditorias, el destino y aplicaciéon de los
recursos asignados a una Dependencia.

o Verificar, que los gastos efectuados por las Dependencias, cuenten con el
debido respaldo documental para su comprobacién.

o Verificar, que los comprobantes de gastos cumplan con los requisitos
establecidos por la Hacienda Municipal para su reembolso.

e Emitir de acuerdo a los resultados de auditorias, normas de calidad, control,
fiscalizacién, contabilidad y auditoria, encaminadas a la mejora continua de las
dependencias que forman parte del Gobierno Municipal.

¢ |dentificar y verificar la correcta integracion y razonabilidad de los estados
financieros de las entidades auditables municipales.

e Formular recomendaciones dirigidas a mejorar el control interno, contribuir al
fortalecimiento de la gestion publica y promover su eficiencia por medio de
estrategias preventivas

Nombre del puesto: Auditor de Obra

Tipo: Confianza

Dependencia: Departamento de Auditoria
Adscripcion: Contraloria Ciudadana
Reporta a: Contralor Ciudadano

Funciones generales:

o Revisar y observar los expedientes técnicos de obra que sean congruentes con
la normatividad vigente.

e Verificar que los proyectos y presupuestos estén conforme a lo ejecutado en
obra.

e Revision de los concursos de obra y toda la documentaciéon soporte que
conforman el expediente técnico unitario.

e Inspeccionar y dar seguimiento a las obras en proceso, que cumplan con las
Especificaciones y normas de calidad contratadas.

e Comparar los avances fisicos y financieros en obra, con los reportados por la
Dependencia.

e Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones en base a los
resultados de las auditorias, para su cumplimiento.



Nombre del puesto: Director de Transparencia

Tipo: Confianza

Dependencia: Direccién de Transparencia
Adscripcion: Contraloria Ciudadana
Reporta a: Contralor Ciudadano

Funciones generales:

Administrar al personal a cargo en la Unidad de Transparencia, asi como tener la
facultad de delegar funciones y/o atribuciones.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de cada direccion en cuanto a la publicacion
de la informacién.

Dar seguimiento a los procedimientos de Recursos de Revisién.

» Planear y organizar capacitaciones en el tema de transparencia.

e Analizar la informacién solicitada, previa a la entrega.

e Llevar el control y calendarizacion de las sesiones del comité de transparencia

e Requerir a los sujetos obligados cuando tengan omisién de la publicacion de la
informacién fundamental, para canalizar el procedimiento de responsabilidad a
contraloria Ciudadana.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Tipo: Base

Dependencia: Direccion de Transparencia

Adscripcion: Contraloria Ciudadana

Reporta a: Director de Transparencia

Funciones generales:

Atencion Ciudadana

Recepcion, requerimiento de informacién y contestacion de solicitudes de acceso a la
informacion publica municipal. (Fisico, INFOMEX y/o Medios Electrénicos)

Archivo General.

Administracion de Plataformas digitales: PNT, CIMTRA Y SIRES

Enlace entre dependencias (Requerimiento de obligaciones para mantener la pagina web al
100%)

Estadistica y diagnosticos de evaluacion.



Nombre del puesto: Secretaria

Tipo: Base

Dependencia: Contraloria Ciudadana
Adscripcioén: Contraloria Ciudadana
Reporta a: Contralor Ciudadano

Funciones generales:

e Atencién Ciudadana y recepcién de documentos
* Archivo de la dependencia

¢ Manejo de agenda

® Enlace entre dependencias

BERTHA MARCELA GONGORA JIMENEZ
CONTRALORA CIUDADANA



