MANUAL DE OPERACION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Gobierno Municipal



http://portal.ocotlan.gob.mx/
http://portal.ocotlan.gob.mx/
http://portal.ocotlan.gob.mx/

ocottn MANUAL DE OPERACION

Contenido

TINDICE ...vvvvuvuuusessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 2
PRESENTACION ...oooovoveveeeesssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnssssssssssssssssssssssssssssansnee 3
ACCIONES DE MEJORA ..oovvvevveeenensesesssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 4
DE LOS VALORES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS .....ovooverssssssssscmsssssssssssssssesssssssssssssssssses 5
REGLAS DE INTEGRIDAD .....ccuuuumuivsvevesseesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseessssssssssssssssees 6
PRINCIPIOS QUE RIGEN A LOS SERVIDORES PUBLICOS. ...ovvvvvvvessssssssccssssssesssssssesssessssssss 8

TRANSITORIOS ...t 10



Ocotlan MANUAL DE OPERACION
PRESENTACION

Las Gestiones del Organo Interno de Control, dieron inicio a partir del dia 01
primero de octubre del afio 2018 dos mil dieciocho, previa aprobacién que existid
por parte del pleno de este H. Ayuntamiento Constitucional de Ocotlan, Jalisco.

Ahora bien para implementar las mejoras de este Gobierno Municipal se han
realizado diversas acciones, siempre tomando en consideracion objetivos asi
como la vision, que implica el disefio e implementacién de nuevos procedimientos
a partir de la supervision en las diferentes dependencias municipales, apegandose
a las disposiciones normativas aplicables, asi como a los presupuestos
autorizados, y al mismo tiempo incrementar la transparencia y la rendicion de
cuentas.

A partir de la primer actividad de trabajo en la revision de procesos y de las
dependencias, surge la deteccion de necesidades de nuevos integrantes dentro de
la oficina del Organo Interno de Control, los cuales deberia ser personal
capacitado y profesionista con perfil de Abogado y Contador Publico con
experiencia, y sobre todo comprometido con este Gobierno Municipal.

Ademas de las funciones que nos marca el art. 77 y 78 del Reglamento de la
Administraciéon Publica de Ocotlan, Jalisco, también participamos en diversas
acciones y/o de este H. Ayuntamiento del Municipio de Ocotlan, como es el
Comité de Compras y Adquisiciones, Comisién de Transparencia, como auxiliar en
la Comisién de Honor y Justicia, en el Comité de Obra Publica, en el Consejo
Municipal de Ocotlan, en el Comité de Compras y Adquisiciones del Centro
Universitario de la Ciénega, entre otros.
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ACCIONES DE MEJORA

Con la finalidad de cumplir con las metas de este Organo Interno de Control y
contribuir al desarrollo de las diferentes Dependencias de este Gobierno
Municipal, se realiza una verificacion exhaustiva de los procedimientos y
actividades que se venian desempefiando, donde se realiz6 una transformacion
de los procedimientos que se llevan a cabo con base a resultados.

Para realizar la transformacion se realizan acciones relevantes tales como:
diagnostico de las actividades y seguimiento a las mismas, reinvencién de los
procesos, determinacion o clasificacion de asuntos en proceso, concluidos, etc.,
creacion de tableros de control o bases de datos, asi como de observaciones y
recomendaciones practicadas por la Auditoria Superior del Estado, Federales y
Municipales.
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DE LOS VALORES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Los servidores publicos deberan regirse por los valores que se encuentran
inherentes a todos los seres humanos. Entendiéndose por valores los siguientes:

I. Respeto: Se conduciran bajo un comportamiento y lenguaje adecuado al
dirigirse a todas las personas, evitando malas conductas que afecten a quienes
se encuentran en su mismo entorno.

Il. Liderazgo: Ejerceran sus funciones, actuando como guia en el cumplimiento del
Codigo de Etica, la normatividad establecida para el buen desempefio de sus
atribuciones, siempre brindando el buen ejemplo y actuar dentro del servicio
publico.

lll. Respeto a los Derechos Humanos: Respetaran los derechos humanos y
asimismo, los garantizaran y protegeran, siempre en el sentido progresista y en
beneficio del ser humano.

IV. Tolerancia: Deberan respetar las acciones, creencias e ideas de todas las
personas.

V. Cooperacion: Los servidores publicos trabajaran en equipo, con el objetivo de
lograr un maximo desempefio en el cumplimiento de los programas que se
encuentren dentro del gobierno municipal y de los cuales puedan surgir resultados
positivos por el bien comun y de toda la Ciudadania.

VI. Entorno Cultural y Ecol6gico: Por ningin motivo desarrollaran conductas y/o
acciones que perjudiquen al patrimonio cultural y los ecosistemas, por lo que
siempre preservaran y respetaran el medio ambiente, contribuyendo en el ejercicio
de sus atribuciones a las mejoras para el bienestar ecoldgico.

VII. Igualdad y no Discriminacién: No realizaran distincion alguna respecto a sexo,
color de piel, creencias, condicion social o econdmica, edad, salud, discapacidad,
preferencias sexuales, o cualquier otro motivo que pueda impedir que exista un
trato igualitario a todas las personas.
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REGLAS DE INTEGRIDAD

Los servidores publicos, deberan dar cumplimiento al presente ordenamiento,
siempre considerando para ello la existencia de reglas que por ningin motivo
podran ser quebrantadas, y ademas coadyuvaran a un mayor avance respecto del
comportamiento de los servidores publicos dentro de la administracion publica.

I. Actuacion Puablica. Tendran un comportamiento adecuado, derivado de su cargo,
empleo o comision en la administracion publica municipal. Por lo que no ejerceran
conductas que puedan menoscabar los derechos de las personas.

II. Informacion Puablica. Cuando se requiera proporcionar informacion, se hara de
acuerdo a la normatividad aplicable, siempre que no sea reservada o confidencial.
Todas las personas podran solicitar por los medios idéneos la informacién
necesaria, y los servidores publicos estaran en toda la disposicion de
proporcionarla.

[ll. Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones.
Todos los rubros que aqui se mencionan se desarrollaran utilizando los
mecanismos aptos para obtener el fin deseado.

IV. Programas Gubernamentales. Para un buen funcionamiento de la
administracion publica municipal, los servidores publicos, deberan esforzarse
dentro del ambito de su competencia para ejercer los programas generados para
la implementacion de mejoras en el municipio. Aportando siempre ideas que
puedan ser susceptibles de estudio, y en su caso que dichas ideas puedan
ejecutarse.

V. Tramites y Servicios. Otorgaran a las personas usuarias de los servicios que
brinda el gobierno municipal un buen trato, con la finalidad de que exista agilidad,
y soluciones al momento de realizar cualquier procedimiento que se encuentre
aunado a la elaboracién de algun tipo de tramite.

VI. Recursos Humanos. El area responsable de recursos humanos que existe en
el municipio, tendra debidamente ordenada y resguardada la informacién que le
compete, y asimismo proporcionara dicha informacion a quien lo solicite, siempre
y cuando no se encuentre en el supuesto de considerarse informacion
confidencial, reservada o datos que deban conservarse en sigilo. Con la finalidad
de mantener un buen gobierno, y ademas, todos los servidores publicos
desempenfaran sus funciones adecuadamente, considerando que forman parte de
los recursos humanos dentro del gobierno municipal.
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VII. Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles. Los servidores publicos que
tengan bajo su resguardo bienes de cualquier naturaleza, deberan cuidar de ellos
y tener la responsabilidad sobre los mismos, procurando y evitando siempre que
no exista ningun dafio material sobre estos, tomando en consideracion que dichos
bienes son utiles para prestar servicios asi como para las mejoras de nuestro
municipio.

VIIl. Procesos de Evaluacion. Los servidores publicos, deberan ser evaluados
periédicamente por el personal idoneo para que tengan un mejor desempefio en
sus funciones.

IX. Control Interno. La contraloria desarrollard sus atribuciones conforme a lo
establecido en las leyes y reglamentos de su competencia, y a su vez, vigilara y
revisara que las demas dependencias que integran el gobierno municipal realicen
sus labores adecuadamente y que cumplan con la normatividad aplicable para
cada area.

X. Procedimiento Administrativo. Los servidores publicos, realizaran los
procedimientos administrativos con la finalidad de que exista un orden dentro de
sus funciones y dar seguimiento a todo lo que requiera procedimiento.

Xl. Desempefio Permanente con Integridad. Deberdn llevar a cabo sus
atribuciones siempre de manera Optima, y dirigiéndose con respeto a todos los
ciudadanos, o cualquier otra persona con la que tengan comunicacion.

XIll. Cooperacion de la Integridad. Todas las personas coadyuvaran para que las
funciones de todos los servidores publicos se realicen de manera adecuada,
siempre haciendo uso de los valores que posee cada individuo.

Xlll. Comportamiento Digno. Se debera actuar debidamente, omitiendo cualquier
tipo de agresion hacia los demas compafieros, asi como a cualquier ciudadano,
desempefiando siempre buena conducta.
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PRINCIPIOS QUE RIGEN A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Para los efectos de dar cumplimiento a este ordenamiento, todos los servidores
Publicos del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, deberan observar ciertos
principios, los cuales son:

I. Legalidad: Ejerceran sus funciones unica y exclusivamente apegandose a la
normatividad aplicable, y siempre dando integro cumplimiento a lo establecido por
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

II. Honradez: Conducirse con probidad en sus actividades, evitando actos
ejercidos por si 0 a través de terceros, que vayan en contra de sus atribuciones,
asi como obtener beneficio propio con motivo del ejercicio de su cargo, empleo o
comision, no aceptara dinero, valores, bienes muebles o inmuebles, donaciones o
servicios.

lll. Lealtad: Deberan respetar la confianza brindada por su superior jerarquico o
cualquier otra persona que la demuestre, no ejerceran acciones u omisiones que
expongan la confidencialidad tratandose de asuntos que asi lo requieran, vigilando
siempre el bienestar social.

IV. Imparcialidad: Realizaran sus funciones sin que existan privilegios en el
cumplimiento de los deberes conferidos en el &mbito de su competencia a ninguna
persona u organizacion, tomando decisiones de manera objetiva.

V. Eficiencia: Desempefaran sus actividades, protegiendo y adecuandose a los
recursos y programas que obtenga el municipio, comprometiéndose a efectuar las
labores asignadas sin justificaciones inadmisibles.

VI. Economia: los servidores publicos velaran por los intereses del municipio,
atendiendo siempre a la prosperidad del mismo. Asimismo administraran el
ejercicio del gasto publico con austeridad, disciplina y legalidad todos los recursos,
preservando siempre el interés social.

VII. Disciplina: Ejerceran sus actividades de manera apropiada y perseverante
para un mejor desempefio dentro de la administracion publica municipal.

VIII. Profesionalismo: Se regiran bajo los principios del respeto, disciplina e
integridad, observando siempre una buena conducta, ignorando las diferencias
personales. Deberan otorgar un trato respetuoso a todas las personas, Yy
cumpliendo con las disposiciones juridicas que sean aplicables en el ejercicio de
sus atribuciones.
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IX. Transparencia: Practicaran la publicidad de todo lo que asi se requiera,
acatando en todo momento la legalidad de los ordenamientos instaurados en
materia de transparencia, promoviendo un gobierno accesible en informacion
publica, y protegiéndose siempre los datos que deban conservarse en sigilo.

X. Rendiciéon de Cuentas: Con motivo de su empleo, cargo o comision, los
servidores publicos, asumiran plena responsabilidad derivada de sus acciones u
omisiones a consecuencia de sus atribuciones y actos en desempefio de su
funcion, por lo que podran ser susceptibles de indagacion o reconocimiento por
parte de la ciudadania.

XI. Competencia por Mérito: Serdn seleccionadas para ejercer algun cargo o
puesto de acuerdo a la capacidad, habilidad y experiencia que presenten,
atendiendo al principio de equidad, preservando que exista igualdad de
oportunidades, y que a consecuencia de ello puedan desempefiar con mayor
eficiencia sus actividades.

XIll. Eficacia: Desempeiiaran sus actividades de manera que puedan lograr las
metas propuestas dentro del ambito de sus responsabilidades.

XIll. Integridad: Actuaran conforme a los principios y valores que les permita tener
una conducta adecuada para que a su vez puedan mostrar un trato digno a las
demas personas, y mostraran ser servidores publicos con ética.

XIV. Equidad: Los servidores publicos otorgaran a todas las personas justicia e
igualdad de oportunidad en todos los aspectos.



P MANUAL DE OPERACION

TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de

su publicacion.

Segundo. La publicacién del presente Manual de organizacién se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.
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