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PROPOSITO DEL MANUAL

El presente manual tiene como propoésito contar con una guia rapida
y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades
del Organo Interno de Control diferentes del Municipio de Ocotlan,
Jalisco. Asi como el de servir como un instrumento de apoyo y
mejora institucional.

PRESENTACION

La auditoria del sector publico municipal, a cargo del organismo de
contraloria realiza una fiscalizaciéon previa o posterior de auditoria
interna al Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, siendo una labor
importante que contribuye a marcar la diferencia en la vida de los
ciudadanos generando un impacto positivo en la confianza de la
sociedad, puesto que hace que los responsables de la gestion y
ejecucion de los recursos publicos sepan como administrar dichos
recursos. Este conocimiento respalda los valores deseados y sustenta
los mecanismos de rendicién de cuentas, que a su vez conducen a
mejores decisiones. Asi mismo crear los principios basicos de
transparencia y rendicion de cuentas a las entidades gestoras y
ejecutoras con la finalidad de cumplir con las atribuciones de manera
plena y objetiva, claramente siguiendo la linea de valores de
integridad, independencia, objetividad e imparcialidad. Con el
presente manual de procedimientos veremos cémo esta integrada la
manera de operar de este dependencia municipal conociendo la
descripcion del procedimiento y el diagrama de flujo que es el que nos
indica mas detalladamente lo que se realiza en dicho departamento,
asi mismo conoceremos el objetivo, alcance y politicas del mismo.
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DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION EN EL
PERIODO DE LA ADMINISTRACION

ORGANOINTERNO DE CONTROL

SERVIDOR PUBLICOSALIENTE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

- INICO

l

Se da conocimiento al titular de OIC
el cambio del titular saliente.

Y

Se solicitanombres de las personas
de quien entrega y quien recibe a la
direccion de RH, asi como también
requiere inventario actualizado de
la dependencia por parte de
patrimonio Mpal.

¥

Acude ante el Servidor Publico
saliente y entrega para su vaciado
de datos:

rmatos Inventarios

Y

En caso de no existirtitularentrante, debera
Ilevarse a cabo el procedimiento ante el QIC.

Coteja Acta, formatos e inventarios y

se hace revision fisicamente en caso de
existir bienes.

Y

Esta correcto el
llenado?

Si No
|

l

Prepara la Documentacion y
archivos que seran Objeto de la
Entrega-Recepcion.

Y

Analizay determina los formatos
con el acta si son aplicables ala
unidad a administrativa a cargo.

'

Entrega la documentacidn al OIC ‘

Devuelve al servidor publico saliente
con las observaciones determinadas.

-

Revisalainformacion,
documentacion, bienesytodo
loreferenteasu area.

l

‘ Se Realizo la ,
\ entrega-Recepcion? /

Si (No )

3 Y

Se imprimen 3 Informaal

tantos que serdn | | geridor Pablico
entregados al OIC y Saliente que se

a las partes. Por presente en un
ultimo firma el acta plazo no mayor

Administrativa, de 15 dias
formatos e habiles

inventarios de
entrega- recepeion
en conformidad el
servidor  Publico
saliente,  servidor
Publico  entrante,
testigos y el titular
de OIC.

'

Se le informa del termino de 5
dias para aclaraciones
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SERVIDOR PUBLICOENTRANTE
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DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION POR LA
PRESUNTA RESPONSABILIDAD DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DE OFICIO, DENUNCIA, ¢ Datos, indicios que

O DERIVADO DE permitan advertir la
AUDITORIAS presunta resposabilidad
PRACTICADAS administrativa por la
INICIA comisién de Faltas Fisica o electrénica

administrativas

e Conocimiento de los

AVOCAMIENTO hechos
ETAPA DE -gililgenﬁiashnecgariasl pafra el 'es'clgreiimignw
—/ INVESTIGACION e los hechos (ejemplos: requirimientos de

informes, comparecencias

SR e INEXISTENCIA
INEXISTENCIA DE LA FALTA DE FALTA

/

/ EXISTENCIA DE

RESOLUT% FALTA

CALIFICACION
DE LA FALTA

SE REMITE A INFORME DE
AUTORIDAD RESPONSABILIDAD GRAVE
SUBSTANCIADORA ADMINISTRATIVA

NO GRAVE
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DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

SELECCION DE
LA DEPENDENCIA
QUE SE
AUDITARA

'

SE NOTIFICA
ACTA DE INICIO
DELA AUDITORIA

'

ELABORACION SOLICITUD DE
DE LA INFORMACION
PLANIFICACION > Y/O > SE DESARROLLA
DE LA AUDITORIA CUESTIONARIO AUDITORIA
DE CONTROL
INTERNO

SE ELABORAN Y

DOCUMENTAN 5| SEELABORA
PAPELES DE INFORME
TRABAJO

NO

SE NOTIFICA A
DEPENDENCIA

SE NOTIFICA A
—» DEPENDENCIA

HAY
OBSERVACIONES

RESULTADO EL
DE RESULTADO
y
SE SOLICITA SE REALIZAN
SOLVENTAR — | RECOMENDACIONES

OBSERVACIONES
A DEPENDENCIAS

NO
Sl
SE SOLICITA SE SOLVENTAN [S)EF',\‘SNTIIDESQQ TERMINA EL
SOLVENTAR - OBSERVACIONES EL — | PROCESO
NUEVAMENTE RESULTADO
OBSERVACIONES

!

SE SOLVENTAN
OBSERVACIONES

v

ACTA DE CIERRE
DE AUDITORIA Y
TERMINA EL

PROCESO 7
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DE LAS REVISIONES FISICAS

SELECCION DE
LA DEPENDENCIA

A REVISAR
INICIO
VISITA FiSICA A METODO DE
i LA DEPENDENCIA OBSERVACION A
SELECCIONADA » INSTALACIONES,
PERSONAL Y/O
DOCUMENTOS
scesonaty | [[sceumons
» INFORME
PAPELES DE
TRABAJO l
2o =
OBSERVACIONES OBSERVACIONES NOTIFICA A
DEPENDEN
A DEPENDENCIAS
CIA
SE REVISAN Y SE REALIZAN
SOLVENTAN RECOMENDACIONES
—
OBSERVACIONES
TERMINA EL
PROCESO
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DE LAS DECLARACIONES PATRIMONIAL Y DE INTERESES
(DE INICIO, DE MODIFICACION Y DE CONCLUSION)

Declaracion de Declaracion de
Declaracion de situacion situacion
_S|tua§:|0f'| - patrimonial patrimonial
patrimonial inicial Modificacion Conclusiéon
Inicio

El Servidor Publico debera presentarse en los siguientes plazos:

Art. 33 LRA
Al termino del cargo
Ingreso al Durante el mes de g

servicio Publico Mayo de cada afo. dentro de los 60 Dias
naturales de la

por primera vez -,
conclu sion.

Reingreso al servicio
Publico después de
los 60 Dias naturales
de su ultimo encargo

El Servidor Publico debera acudir a las oficinas del OIC en un plazo no mayor de 5 dias
para recibir los formatos en fisico e instrucciones precisas del llenado.

Manifestara sololas Se manifiestantodos los
s ifiestan tod modificaciones al patrimonio, bienes con fechay valor
e manifiestantodos e
I bi fech con fecha y valorde la de la adquisicion
os IeneIS.- Zon| echa adquisicion, se anexara incluyendo constancia de
valorde la . . ;
:d uisicién constancia de percepciones percepciones anuales que
q : anuales que proporciona la proporciona la Hacienda
Hacienda Municipal. Municipal.
La

Si No

presento

Se El servidor publico en caso de ser Omiso, se
archiva le girara oficio por parte del OIC para que la
presente en dentro de treinta dias naturales.

Volvio a ser OMISO

Se le impondrd unasancion prevista
en el articulo 75 LGRA
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TRANSITORIOS

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

Segundo. La publicacion del presente Manual de organizacion se realizard el

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