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Introduccion.

El Ayuntamiento de Unién de Tvla, Jalisco a través del Organo Interno de Control
del Gobierno Municipal, Jalisco elabora el presente Manual de Operaciones con el
fin de proporcionar en forma ordenada y sistematica la informacion referente a las
disposiciones juridicas aplicables, respecto a los objetivos protocolarios de los
procedimientos que llevara a cabo el Organo Interno de Control del Gobierno
Municipal de Unién de Tvla, Jalisco.

Mision.

Vigilar, revisar y evaluar que las actividades de la administracion publica, el ejercicio
del gasto y la actuacion de los servidores publicos del municipio de Unién de Tvla,
Jalisco, se apeguen a la normatividad mediante acciones preventivas y correctivas.

Vision.

Ser una figura con enfoque preventivo, basada en la innovacioén, el apego y
cumplimiento a la normatividad mediante una comunicacién oportuna y permanente
con los servidores publicos del Gobierno Municipal de Union de Tvla.

Valores.

- Legalidad: Apego a los principios que rigen el actuar de todo servidor
publico.

- Honradez: Tomar buenas decisiones en cada accion realizada como
servidor publico.

- Lealdad: desempefar el cargo de servidor publico mediante un
comportamiento veraz hacia el Gobierno Municipal y sus integrantes.

- Imparcialidad: Atender con igualdad cualquier servicio solicitado.

- Eficiencia y Eficacia: Atender las tareas encomendadas en tiempo y forma
con resultados rapidos, éptimos y de calidad.

- Responsabilidad: Sabery hacer lo que se esperado de manera propia como
servidor publico.

- Compromiso: Asumir y realizar las tareas y encomiendas asignadas.

- Etica: Conjunto de principios morales que rigen la conducta en el desempefio
y funciones del ejercicio del servicio publico.

- Especializacién: Realizar el trabajo con esmero, calidad, técnico, evitando
improvisaciones, fallas, errores u omisiones por desconocimiento.

- Congruencia: pensar y hacer lo correcto.
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Objeto.

El presente Manual de Operacién ha sido creado para establecer el protocolo
sistematizado respecto al catalogo de servicios que otorga el Organo Interno de
Control de Unién de Tvla, Jalisco, asi como dar a conocer en qué consisten.

Este documento contempla en su contenido la base legal por la que se rigen y
expresa el inicio y seguimientos de los servicios y particularidades de los mismos.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones toda vez que puedan presentarse cambios presente cambios, esto
con la finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.

Metas.

Vigilar la correcta aplicacién de los recursos financieros del Ayuntamiento, asi como
evaluar las dependencias del Municipio asegurando el desarrollo y la mejora del
ejercicio de la funcién publica.

Llevar la administracién de quejas y sugerencias hechas al Ayuntamiento, asi como
revisién y analisis de la correspondencia recibida.

Auditar de manera administrativa cualquier dependencia interna del Ayuntamiento
y del Gobierno Municipal mediante dictaminacion, peritaje y revisién de obras y
reglamentacion.

Capacitar a los Servidores Publicos respecto a sus funciones y obligaciones, con el
fin de dar un correcto servicio a la comunidad.

Justificacion.

El Organo Interno de Control es dinamico, y en su evolucion debe dia con dia
transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad
en la prestacion de su funcién, por lo que se obliga a presentar el debido catalogo
de servicios que otorga, asi como el procedimiento secuencial al que deban
sujetarse a cada accién que corresponda.

A través de este Manual de Operacion es que se establecen de manera clara y
directa el ejercicio a seguir de manera ordenada que el Organo Interno de Control

debe realizar en su actuar.
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Marco Juridico.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 36, 41, 43,
108, 109, 115, 128, 133 y 134.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 3, 4, 6, 7, 9,10,
15, 16, 17, 18, 19, 20, 30, 31, 32, 33, 34, 36, 37, 38, 40, 41, 45, 46, 74, 75,
76, 77, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 99, 100, 101, 102, 115, 116, 127, 132,
142. 143, 151, 154, 155, 156, 158, 160, 162, 164, 170, 171, 172, 174, 176,
177,178, 179, 180, 181, 188, 189, 190, 194, 195, 199, 208 y 222.

- Constitucion Politica del Estado de Jalisco, Articulos 3, 73, 77, 85, 86, 90, 91,
92, 106, 108 y 111.

- Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
y sus Municipios, Articulos 1, 2, 3, 4, 45, 46, 48, 67 ter, 67 quater, 67
quinquies, 142, 144 y 146.

- Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco,
Articulos 1, 2, 3, 46, 48, 50, 51, 52, 23, 53 bis, 53 ter, 53 quater, 53 quinquies,
53 sexies, 54, 60 y 61.

- Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios, Articulos
1,2,3,7,14, 15, 16, 17, 18, 24, 25, 26, 27, 28, 29 y 31.

- Ley para los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
Articulos 1, 2y 3.

- Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, Articulos 1, 12, 13y 22.

- Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco, Articulos 1, 2, 43, 147, 149, 150
y 151.

- Reglamento de la Ley de Obra Publica para el Estado de Jalisco y sus
Municipios, Articulos 1, 13, 1565y 174.

- Presupuesto de Egresos para el Afio Fiscal correspondiente.

- Reglamento del érgano Interno de Control del Ayuntamiento de Unién de
Tvla, Jalisco.
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Catalogo de Servicios.

Procedimiento Entrega - Recepcién.

Auditorias.

Declaracion patrimonial.

Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

PN~

Descripcion de Operacion:

1. Procedimiento Entrega - Recepciéon. Procedimiento administrativo de
interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual un
servidor publico que concluye su funcion, hace entrega del despacho a su
cargo, mediante la elaboracién del acta administrativa de entrega-recepcion
al servidor publico que lo sustituye en sus funciones o a quien se designe
para tal efecto.

El procedimiento de Entrega - Recepcion tiene como finalidad:

I. Garantizar la continuidad de la funcidn publica, administrativa y de
gestion de las entidades mediante la transferencia ordenada, precisa y
formal de los bienes, derechos y obligaciones del que es titular;

II.  Documentar la transmisién del patrimonio publico;

IIl.  Dar certeza juridica del resguardo del patrimonio publico; y
IV. Delimitar las responsabilidades de los servidores publicos participantes.

El procedimiento de Entrega - Recepcion debera realizarse:

I.  Altérmino de un ejercicio constitucional, o legal de las entidades; y

II. Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban
separarse de su cargo, empleo o comisién los servidores publicos a
quienes obliga este ordenamiento.

Obligaciones de los Servidores Publicos en el procedimiento de
Entrega-Recepcion:

I. Es obligacién de los servidores publicos realizar el procedimiento de
entrega- recepcion tanto al inicio como al término de su encargo;

Il. Los servidores publicos tienen la obligacion de llevar a cabo el
procedimiento de entrega-recepcion en un plazo no mayor a cinco dias
habiles contados a partir del inicio formal de la funcién de que se trate;
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Involucrados en el Procedimiento de Entrega - Recepcion:
I.  El servidor publico titular saliente;
II.  El servidor publico titular entrante;
lIl.  Un representante del Organo Interno de Control; y
IV.  Un testigo por cada uno de los servidores publicos obligados.

Atribuciones del Organo Interno de Control en el Procedimiento de
Entrega - Recepcion:
I. Expedir los manuales, formatos de acta y formatos anexos;
II.  Auxiliar a los servidores publicos en el procedimiento de entrega-
recepcion;
lIl.  Coordinar el procedimiento de entrega-recepcion;
IV. Revisar y supervisar el cumplimento del procedimiento de entrega-
recepcion; y
V. Fincar las responsabilidades que correspondan.

2. Auditorias. Proceso sisteméatico, independiente y documentado para evaluar
objetivamente las operaciones, registros financieros, cumplimiento legal y
normativo de las areas que conforman el Gobierno Municipal de Union de
Tvla.

Las auditorias tienen como finalidad:
I.  Verificar la integridad de la informacion;
Il. Detectar riesgos; Asegurar el cumplimiento de estandares; y
. Proponer mejoras en los procesos.

Las auditorias deberan realizarse:
.  De manera aleatoria;
ll.  De manera periodica tratandose de informacién que asi se genere;
. De manera puntal cuando se emita una recomendacién por
observaciones de auditorias externas; y
IV. Cuando se sujete a verificaciones por programas que asi lo requieran.

Obligaciones de los Servidores Publicos en las auditorias:
|.  El Organo Interno de Control dara aviso al ente a auditar, fijando hora
y fecha;
Il.  Eltitular del ente a auditar debera estar presente el dia fijado;
Hl.  Eltitular del ente auditado debera nombrar dos testigos de asistencia;

y
IV. Acatar y cumplir las recomendaciones que surgan de dicha actuacion.
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Involucrados en el Procedimiento de Auditoria:

I.  Titular del Organo Interno de Control;
Il.  Autoridad Investigadora con funciones de Auditor,;
lll.  Servidor Publico Titular del ente auditado; y
IV. Dos testigos de asistencia designados por el Servidor Publico
auditado.

3. Declaracién patrimonial. Obligacién bajo protesta de decir verdad,
mediante la cual los servidores publicos informan ante el Organo Interno de
Control sobre su situacion patrimonial referente a bienes, ingresos, adeudos,
participaciones y posibles conflictos de interés. Su objetivo principal es
verificar la congruencia entre los ingresos licitos y la evolucion del patrimonio
durante el cargo.

La Declaracion de Situacion Patrimonial tienen como finalidad:

I.  Inscribir y mantener actualizadas en el sistema, las declaraciones de
situacién patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion de
la declaracion fiscal de los servidores publicos;

ll. Realizar investigaciones al servidor publico que incumpla con la
realizacion o presentacion de la declaracién patrimonial y de intereses
o bien se advierta una anomalia en ellas; y

Ill.  Expedir la constancia debida de cumplimiento.

La Declaracion de Situacion Patrimonial deberan realizarse:
I.  De manera inicial, al ingreso al servicio publico;
Il.  De manera anual, en el mes de mayo; y
Ill.  De manera final, al concluir el cargo en el servicio ublico.

Obligaciones de los Servidores Publicos en la Declaracién de Situacion
Patrimonial y de Intereses:
I.  Realizar la Declaracion Patrimonial y de Intereses al inicio, de manera
anual y al termino del cargo en el servicio publico;
Il.  Informar respecto al cambio en su residencia o situacion civil en su
titular del ente a auditar debera estar presente el dia fijado;
Ill.  Eltitular del ente auditado debera nombrar dos testigos de asistencia;

y
IV.  Acatar y cumplir las recomendaciones que surgan de dicha actuacion.

Involucrados en el Procedimiento de Auditoria:
I.  Titular del Organo Interno de Control; y
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[l.  Servidor Publico obligado de realizar y presentar la Declaracion
Patrimonial y de Intereses.Autoridad Investigadora con funciones de
Auditor,;

4. Procedimientos de responsabilidad. Mecanismo legal, basado en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, para investigar y sancionar a
servidores publicos o particulares que incurran en faltas graves o no graves.

El Procedimiento de Responsabilidad tienen como finalidad:

I.  Observar los principios de legalidad, presuncién de inocencia,
imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos;

Il.  Formular y ejecutar con legalidad las diligencias e investigaciones
cyando se presente una denuncia por alguna falta u omision en el
ejercicio del servicio publico; y

ll.  Emitir y aplicar la sanciéon debida respecto a la valoracion de las
investigaciones, pruebas y testimonios respecto a las faltas u
omisiones de los servidores publicos.

El Procedimiento de Responsabilidad debera realizarse:
I. De manera inicial, al recibir la denunica o inconformidad,
II. Despues se acuerda y radica;
Ill. Posteriormente se inicia con la etapa de investigacion;
IV. Una vez concluida la investigacion, se emite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
V. Se emite la resolucién y su ejecucion.

Involucrados en el Procedimiento de Responsabilidad:
|. Autoridad Investigadora;
Il.  El Servidor Publico sefialado como Presunto Responsable;
. El Particular, ya se apersona fisica o moral sefialado como Presunto
Responsable de faltas particulares;
IV. El Denunciante;
V. Los Terceros, que son aquellos afectados por la resolucion que se
dicte en el procedimiento de responsabilidad; Titular del Organo Interno
de Control; y
VI. El Titular del Organo Interno de Control, que coordinara las etapas del
Procedimiento.
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Responsabilidades.

Al Servidor Publico adscrito al Organo Interno de Control que incurra en alguna
omisién respecto a sus atribuciones, facultades, funciones y obligaciones asi como
en su actuar moral y de conducta, sera sujeto a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, a la Ley de Responsabilidades Politicas y
Administrativas del Estado de Jalisco, asi como al Cédigo de Etica, Conducta,
Reglas de Integridad y Prevencion de Conflictos de Interés para las Servidoras y
Servidores Publicos del Gobierno Municipal de Unién de Tvla, Jalisco.
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Aprobacion.

El presente manual ha sido creado para dar cumplimiento a la obligatoriedad que
debe existir en cuestion de las funciones que debe de contener el Organo Interno
de Control del Gobierno Municipal de Union de Tvla, Jalisco Administracion 2024-
2027.

Publiquese y apliquese debidamente.

Autorizo
: )
§\, 7
\ ‘7 \ D.‘:j.v}w’;‘y
W\ ADMINISTRACION
2024.2027

Maria Etther Torres Magana
- Presidenta Municipal
Ayuntamiento de Union de Tvia

ORiA 4,0
Do Ve
NiDOs Y

o e

/ Lic. Aristeo Batista Llamas
Titular del Organo Interno de Control
Gobierno Municipal de Unién de Tvla
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