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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROPOSITO DEL MANUAL

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapiday especifica que incluya
la operacién y desarrollo de las actividades del Organo Interno de Control diferentes del
Municipio de Ocotlan, Jalisco. Asi como el de servircomo uninstrumento de apoyoy mejora

institucional.

INTRODUCCION
La auditoria del sector publico municipal, a cargo del organismo de contraloria realiza

una fiscalizacion previa o posterior de auditoria interna al Gobierno Municipal de
Ocotlan, Jalisco, siendo una labor importante que contribuye a marcar la diferencia en
lavida de los ciudadanos generando unimpacto positivo en la confianza de la sociedad,
puesto que hace que los responsables de la gestion y ejecucién de los recursos
publicos sepan cémo administrar dichos recursos. Este conocimiento respalda los
valores deseados y sustenta los mecanismos de rendicion de cuentas, que a su vez
conducen a mejores decisiones. Asi mismo crear los principios basicos de
transparencia y rendicién 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 coOmo estd 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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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito describir la operaciéony
desarrollo de cada una de las funciones del Organo Interno de Control Municipal para
servir como un instrumento de apoyo. El Manual permite conocer el objetivo, alcance,
referencias, responsabilidades, definiciones, insumos, resultado, politicas,
desarrollo, diagramaciéon, medicidon, formatos e instructivos y simbologia de cada

procedimiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan
dentro del Organo Interno de Control, haciendo referencia a otros documentos
utilizados en la realizacion de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementaciéon de los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidon, control y
evaluacion de las actividades.

e Apoyaren lainduccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la
descripcioén de los procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos
con otras Dependencias Municipales para la realizacién de las funciones

asignadas.
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FUNDAMENTO LEGAL
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 febrero 1917y
sus reformas y adiciones.

Constitucion del Estado libre y Soberano de jalisco.

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de Jaliscoy
Sus municipios.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Planeacioén del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas y adiciones.
Art. 19 El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo
expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener
informacidén sobre la estructura organica de la dependenciay las funciones de
sus unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicaciény
coordinacién y los principales procedimientos administrativos que se
establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo
interno deberan mantenerse permanentemente actualizados.

Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan, Jalisco. Reformado el 03
octubre de 2019, articulo 96 “Los manuales de organizacion y procedimientos
de las dependencias deben ser propuestos por los titulares de estas,
autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de
Administracidon e Innovacion Gubernamental y Servicios Municipales y en
consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales”.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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PROCEDIMIENTOS

PR-OIC-01

Fecha: 20 abril 2025
Version: 00
Procedimiento: 1 de 3

Procedimiento de
Entrega-Recepcion
Unidad administrativa: Responsable:
Organo Interno de Control Titular del Organo Interno de Control
1.1 Propésito del procedimiento.
Realizar el proceso de entrega-recepcion del despacho, documentacion, bienes muebles
y personal que conforma la Administracidn Puablica Municipal
1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a los titulares de las diferentes areas del Gobierno
Municipal de Ocotlan, Jalisco.
1.3 Referencia.
Manual de organizacién del Organo de Control Interno. Ley General de
Responsabilidades administrativas, ley de entrega Recepcién del Estado de Jalisco y sus
Municipios, Ley de responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad del Titular del Organo Interno de Control gestionar la entrega
recepcion de las areas que conforman la administracién publica municipal, ademas de
participar en los actos de Entrega- Recepcién de los Organismos Publicos
descentralizados de la administracidn Publica Municipal.
1.5 Definiciones.
Acta de entrega recepcion: Instrumento Juridico que formaliza el proceso y acto de
Entrega-Recepcidn, entre la persona servidora publica entrante y saliente, sobre los
recursos asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como la informacién
documental y electrdnica que tenga a su disposicion, junto con sus formatos y anexos
respectivos.
Administracion Publica Municipal: Ayuntamiento, sus dependencias, Unidades
Administrativas y entidades de la Administracidon Publica Municipal.
Anexos: Conjunto de documentos impresos y/o electronicos que acompaiian las actas
y/o formatos autorizados derivados de los actos de Entrega-Recepcion
Entrega-Recepcion: Proceso y acto administrativo de interés publico de cumplimiento
obligatorio y formal, mediante el cual una persona servidora publica obligada que
concluye su empleo, cargo o comisién, hace entrega del despacho a su cargo y hace de
conocimiento a la persona servidora publica entrante sobre los recursos asignados,
programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado que guardan, asi como
de la informacion y documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades de la unidad administrativa.
Persona Servidora Publica Saliente: titular de la dependencia o unidad administrativa
o encargada del despacho de éstas o responsable obligada que concluye su empleo,
cargo o comision, que hace entrega a la persona servidora publica entrante de los
recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones, asi como de la
informacién y documentos y hace de su conocimiento lo inherente a las atribuciones,
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funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa, asi como del estado que

guarda.

Persona Servidora Publica Entrante: Ila que recibe la dependencia o unidad
administrativa como titular o encargada del despacho los recursos asignados,
programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado que guardan, asi como
de la informacién y documentos inherentes a las atribuciones, funciones, facultades y
actividades de la unidad administrativa.

Descripcion de actividades

1 Direccioén de
Administracién vy
Recursos
Humanos

2 Personal del
Organo Interno de
Control

3 Servidor Publico
Saliente

4 Servidor  Publico
Entrante

5 Titular del Organo

de Control Interno,
Servidor  Publico
Saliente y servidor
Publico Entrante.

Elabora y entrega oficio dirigido a la Contraloria Municipal,
mediante el cual solicita la participacion de la autoridad
competente en el acto de Entrega- Recepcion, del area
administrativa correspondiente y obtiene acuse de recibo.
Recibe y analiza la solicitud para conocer el area administrativa
que sera sujeta de Entrega-Recepcién y brinda fecha y hora para
realizar el acto.

Prepara la documentacion y archivos que seran objeto de la
entrega-Recepciony elabora el acta de entrega recepcién en tres
tantos.

Revisa la informacién, documentacion, bienesy todo lo referente
al area que recibe, asi como el actay los anexos que contenga.

Se realiza la firma del acta de Entrega-Recepcién por parte del
Titular del Organo de Control Interno, Servidor Publico Saliente y
servidor Publico Entrante, asi como sus testigos, se entrega un
tanto a cada una de las partes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de flujo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-OIC-02

Fecha: 20 abril 2025

Procedimiento de Version: 00

Invest1gac10n Procedimiento: 2 de 3
Unidad administrativa: Responsable:
Organo Interno de Control Titular del Organo Interno de Control

1.1 Propésito del procedimiento.
Tener acceso a toda la informacidn necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con
el fin de que al término de las diligencias de investigacion se proceda al andlisis de los
hechos y de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa y en su caso,
determinar su calificacion como grave o no grave.

1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todo el personal del Gobierno Municipal de Ocotlan,
Jalisco.

1.3 Referencia.
Ley General de Responsabilidades administrativas, ley de entrega Recepcién del Estado
de Jalisco y sus Municipios, Ley de responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco.

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad del Titular del Organo Interno de Control recibir las quejas y
denuncias que se formulen por la probable comision de faltas derivadas de actos u
omisiones de los servidores publicos municipales.

1.5 Definiciones.
Autoridad Investigadora: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control, encargada
de la investigacidon de las faltas administrativas.
Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control, que en el
ambito de su competencia dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y hasta la conclusidn de la audiencia inicial.
Autoridad Resolutora: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control, que en el
ambito de su competencia resuelve el procedimiento responsabilidades administrativas
Denunciante: Persona fisica, colectiva o el servidor publico que denuncia actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, ante la Autoridad
Investigadora.
Denuncia: Manifestaciones por comparecencia voluntaria o mediante escrito, con el
cual hace de conocimiento a la Autoridad Investigadora la presunta comisidn de una
falta administrativa.
Expediente: Constancias que integra la Autoridad cuando tiene conocimiento de algin
acto u omisién que presuntamente constituye falta administrativa.
Falta Administrativa no grave: Falta administrativa atribuible a los servidores publicos,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Jalisco y
Municipios,
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que la
Autoridad Investigadora describe los hechos relacionados con la falta administrativa que

10
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sefiala la ley, exponiendo de manera cronoldgica, debidamente fundamentado vy
motivado, enunciando las pruebas que sustentan el mismo.

Descripcion de actividades

1 Autoridad Recibe la denuncia de manera fisica o electrénica
Investigadora

2 Autoridad Emite acuerdo de radicacion de la denuncia.
Investigadora

3 Autoridad Dentro de la etapa de investigacion; realiza las diligencias

Investigadora necesarias para determinar la existencia o inexistencia de la falta
administrativa.

4 Autoridad De no reunir elementos de prueba; cierra etapa de investigacion,
Investigadora elabora acuerdo de conclusién y archivo del expediente.

5 Autoridad De reunir elementos de prueba; cierra etapa de investigacion y
Investigadora emite la calificacion de la falta.

6 Autoridad Elabora el IPRA y turna el expediente integro a la Autoridad
Investigadora Substanciadora.

11
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Diagrama de flujo
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PR-OIC-03

Fecha: 20 abril 2025

Procedimiento de Version: 00

Auditorias Procedimiento: 3 de 3
Unidad administrativa: Responsable:
Organo Interno de Control Titular del Organo Interno de Control

1.1 Propésito del procedimiento.
Realizar auditorias para verificar que se cumpla con el marco de actuacién de las
dependencias que forman parte de la Administracion Municipal y principalmente de
aquellas que por la naturaleza de sus funciones manejan recursos o valores, y con ello
contribuir a la mejora del Municipio.

1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todos los titulares de las diferentes areas del
Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco.

1.3 Referencia.
Ley General de Responsabilidades administrativas, ley de entrega Recepcién del Estado
de Jalisco y sus Municipios, Ley de responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco.

1.4 Responsabilidades.
El Organo Interno de Control Municipal, es el area responsable de llevar a cabo
Auditorias Administrativas a las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados
de la Administracién Municipal.

1.5 Definiciones.
Acta de Inicio: Documento por el cual se formaliza el comienzo de la auditoria, donde
se indica niumero y fecha de oficio de comision, persona que lo remite, base juridica que
lo sustenta, aclaraciones del responsable del drea auditada, hora de cierre, nombre,
cargos y firma de los presentes, entre otros elementos.
Acta de Cierre: Con este documento se dan por concluidos los trabajos de auditoria de
una manera mas formal, al ser rubricadas cada una de las hojas que la integran, por los
responsables de atender la auditoria. También se garantiza el cumplimiento de los
compromisos contraidos para la solventacion de las observaciones pendientes y la
aplicacion de las sugerencias y/o recomendaciones.
Auditoria: Verificar que la informacion financiera, operacional y administrativa que se
presenta sea confiable, veraz y oportuna; revisar que los hechos y operaciones se den
en la forma como fueron planeados, que las politicas y lineamientos establecidos hayan
sido observados y respetados, asi como las obligaciones fiscales, juridicas vy
reglamentarias; en sintesis, es evaluar la forma como se administra y opera la entidad
teniendo el maximo aprovechamiento de los recursos.
Resultados de la Auditoria: Consiste en continuar con el procesamiento y emisidn de
deducciones, con el acta de cierre, informe de notificacion de resultados, solventacion
de observaciones, informe final.
Validacion de Observaciones: Analizar la documentacidon turnada por la unidad
administrativa auditada, con el propdsito de valorar si es suficiente y con ello solventar
las observaciones formuladas.
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Descripcion de actividades

Titular del Organo Interno
de Control

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Autoridad Investigadora

Director de la
Dependencia que se
auditara

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Dependencia Auditada

Personal habilitado de
Organo Interno de
Control.

Habilita al personal adscrito al Organo Interno de Control
para realizar auditorias a las areas que conforman la
administracién publica municipal.

Elabora propuesta de Programa Anual de Auditoria a
realizar, analizando y determinando el objetivo de cada una,
y lo presenta al contralor municipal para su aprobacién.

Se selecciona la dependencia que se auditara.

Se notifica el acta de inicio de auditoria.

Recibe Oficio de Inicio de Auditoria, en donde se da a
conocer eldiay hora en el cual se presentara el personal del
Organo Interno de Control Municipal para dar inicio con el
procedimiento.

Solicitud de informacidny o cuestionario de control Interno.

Se desarrolla la auditoria.

Se elaboran y documentan papeles de trabajo.

Se elabora informe.

Se notifica a la dependencia el resultado.

Si hay observaciones se solicita a la dependencia
solventarlas.

Se realizan las recomendaciones correspondientes.

Se solventan las observaciones.

Se elabora el actade cierre de auditoriay termina el proceso.

14
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Diagrama de flujo
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TRANSITORIOS

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

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

mismo dfa de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

/\W\ \

LIC. DEYSI NALLEf[YANC‘\EL HERN)&NDEZ /

PRESIDENTA Ml{NICIPAL/
N

o e CESARARMANDO SOLORIO CUEVAS

,,,,,

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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