MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL _

MUNICIPAL DE VALLE DE GUADALUPE,
JALISCO.




CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1

El presente Manual es de orden e interés publico y se fundamenta en lo dispuesto
por el articulo 115 fraccion | y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos vy los articulos 1,2, 36 fraccion X, 37 fraccion Xl y XX, 38 fraccion IV y
XVI, 40 fraccion I, 67 ter a sexies, 144 a 146 de la Ley del Gobierno y la
Administracion Pudblica Municipal del Estado de Jalisco. Es de observancia
general en el Municipio de Valle de Guadalupe, Jalisco; cuyo objeto es procurar
la racionalizacion y transparencia en el gasto publico, el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros.

Articulo 2

Corresponde a la Administracion Publica Municipal de Valle de Guadalupe,
Jalisco, realizar la fiscalizacién, control y evaluacién del Gobierno Municipal,
creando para tal efecto el Organo Interno de Control, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 37 fracciéon Xl, 38 fraccion IV de la Ley del Gobierno y la
Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 3.

El Objetivo del Organo Interno de Control Municipal es el de la fiscalizacién,
vigilancia y evaluacién del Gasto Publico, asi como:

l. La correcta aplicaciéon de las cantidades correspondientes a los
ingresos o los egresos con relacion a los conceptos, programas y
partidas respectivas.

Il. EI desempeno, la eficiencia y economia, en el ejercicio del gasto con
los indicadores aprobados en los presupuestos.

ll.Vigilar que de forma continua durante el ejercicio fiscal que
corresponda se corrijan y prevengan las desviaciones del resultado
de la gestién financiera de la Administracion Pablica Municipal; y

IV.Los resultados de la gestidn, situacién financiera y de operaciones.
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Articulo 4.
Para los efectos de este Manual, se entendera por:
* PRESIDENTE MUNICIPAL: El Presidente de la Administracion Pablica
Municipal de Valle de Guadalupe
* AYUNTAMIENTO: El Ayuntamiento de Valle de Guadalupe, Jalisco,
es el organo colegiado directivo de gobierno conformado por: el
Presidente Municipal, los Regidores y el Sindico, todos electos
popularmente.
» SINDICATURA: Es la institucién Juridica de representacion de la
Entidad Municipal en el nivel de Gobierno previsto por el Art. 115 de
la Constitucion General de la Republica, cuyo objeto es, el de
representar al mismo, en acatamiento a sus O6rdenes en la
celebraciéon de contratos, en controversias o litigios y en todo acto
en que sea indispensable su intervencion con las facultades que le
otorga la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco
OIC: Al Organo Interno de Control de la Administracion Publica
Municipal de Valle de Guadalupe, Jalisco, la cual es el departamento
encargado de analizar y revisar las funciones de la Administracion,
trabajando para hacer cumplir los deberes y responsabilidades de los
servidores publicos, fiscalizando y verificando la correcta aplicaciéon
del gasto en un marco de legalidad, con el objeto de garantizar una
Administracion Publica eficiente, transparente y ajustada a las
normas establecidas.
o TITULAR: Titular del C)rgano Interno de Control.
+» ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: La Administracion Publica
del Municipio de Valle de Guadalupe, Jalisco.

CAPITULO Il
DEFINICIONES

Para la interpretacién y efectos de este Manual, se establecen las siguientes
definiciones:

+ AUDITORIA: Revision o examen de la informacién econdémica,
financiera y administrativa que lleva a cabo un funcionario publico
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facultado para ello, haciendo constar por escrito el resultado de sus
observaciones.

+ AUDITOR: Profesional que, mediante procedimientos y técnicas
preestablecidas, verifica informacion econdémica, financiera vy
administrativa, emitiendo su opinién profesional sobre ella.

* INFORME TECNICO: Informe emitido, después de un proceso de
analisis, contable, administrativo y financiero, a una Dependencia
de la Administracion Pablica Municipal.

* DICTAMEN: Documento emitido, en el que se expresa una opinién
y juicio profesional en cuanto a los aspectos significativos que
guarda una Dependencia de la Administracién Pablica Municipal.

» GESTION FINANCIERA: Actividad dedicada a solventar las
necesidades financieras de la Administraciéon Publica Municipal,
mediante la busqueda, eleccién y control de los recursos financieros
necesarios para la consecucion de sus objetivos.

Articulo 5.
Las autoridades en materia de fiscalizacién, control, vigilancia y evaluacion del
Gasto Publico de la Administracion Puablica Municipal son:

l.  El Ayuntamiento.

Il. El Presidente Municipal.

Il. El Organo Interno de Control; y

Iv. La Sindicatura.
Articulo 6.
Para la designaciéon del Titular del OIC Municipal, se debera publicar
convocatoria, del resultado de la convocatoria el Presidente Municipal debera
proponer una terna al cabildo, para la designacion del cargo se debera aprobar
por la mayoria calificad. Los postulantes deben cumplir con los siguientes
requisitos:

. Ser ciudadano mexicano, por nacimiento, en pleno ejercicio de
sus derechos, y mayor de 21 anos;

Il. Ser persona de reconocida solvencia moral, tener un modo
honesto de vivir y la capacidad necesaria para desempenar el
cargo;

ll. Contar con licenciatura concluida, preferentemente como
abogado, contador publico, administrador publico o carreras
afines, con cédula profesional expedida y con al menos dos anos
de experiencia profesional;
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IV. No ser miembro de la dirigencia estatal o municipal de un partido
politico, ni haber sido candidato a cargos de eleccion popular, en
los ultimos tres anos previos a la designacion;

V. No ser pariente consanguineo en linea recta, colateral ni por
afinidad hasta el cuarto grado de algin miembro del
Ayuntamiento;

VI. No haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de
mas de un ano de prision; pero si se tratare de robo, fraude,
falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo,
cualquiera que haya sido la pena; y

Vil. No haber sido Presidente Municipal, Regidor, Sindico, Titular de la
Hacienda Municipal, o haber manejado las finanzas del municipio,
por un periodo inmediato anterior.

Articulo 7.

El titular del OIC, durante el ejercicio de su funcidén, no podra desempenar otro
cargo remunerado dentro de la Administracién Publica; no podra militar o formar
parte de algun partido politico, ni asumir otro cargo o comisién, salvo los
desempenados en asociaciones cientificas, docentes, artisticas o de beneficencia
y los no remunerados; en el ejercicio de su funcién publica.

CAPITULO Il
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Articulo 8.

El Organo Interno de Control, como Dependencia de la Administracion Publica
Municipal de Valle de Guadalupe, Jalisco, tiene a su cargo el ejercicio de las
funciones y el despacho de los asuntos que le atribuye y encomiende, el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el presente Manual y los demas
ordenamientos aplicables a la materia.

Articulo 9.

El Organo Interno de Control Municipal tendra las siguientes atribuciones:
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VI.

VII.

Implementar mecanismos para prevenir las faltas
administrativas y los hechos de corrupcién, asi como evaluar
anualmente estos mecanismos y sus resultados;

Investigar, substanciar y calificar las faltas administrativas;

. Resolver las faltas administrativas no graves e imponer y

ejecutar las sanciones correspondientes;

Remitir los procedimientos sobre faltas administrativas graves,
debidamente sustanciados, al Tribunal de Justicia
Administrativa para su resolucion;

Emitir, observar y vigilar el cumplimiento del Coédigo de Etica,
al que deberan sujetarse los servidores publicos del ente
publico, conforme a los lineamientos que emita el Sistema
Nacional Anticorrupcion;

Revisar la Cuenta Publica.

Inspeccionar el ejercicio del Gasto Publico y su congruencia
presupuestal.

Vill.Practicar Auditorias Financieras, Administrativas, Integrales y

Xl.

XIl.

de Gestion, en todas las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

Fiscalizar los recursos que ejerzan las Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal.

Pedir informaciéon o auditar cuando se presenten denuncias
debidamente fundadas o que por otras circunstancias se pueda
suponer el presunto manejo, aplicacion o custodia irregular de
recursos de la Administracion Publica Municipal de Valle de
Guadalupe, Jalisco, o su desvio.

Verificar que las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal que hubieren recaudado, manejado, administrado o
ejercido recursos de la misma, lo hayan realizado conforme a
las normas, politicas y programas aprobados en la Ley de
Ingresos Municipal y el Presupuesto de Egresos, respetando los
montos autorizados.

Revisar los apoyos que el Ayuntamiento otorga a los
estudiantes, personas de la tercera edad y otros.

Xll.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 aplicaciéon de fondos
y recursos de la Administracion Pablica Municipal.
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XIV.En los casos que considere pertinentes realizar las propuestas
que regulen los instrumentos y procedimientos de control de la
Administracién Publica Municipal, ante quien corresponda.

XV. Proponer normas en materia de programacion, presupuesto y
administracion de recursos humanos, materiales y financieros.

XvI.Establecer los criterios para las auditorias, procedimientos,
métodos y sistemas necesarios para la revision vy fiscalizacion
de la cuenta publica y en general de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Administracion Publica Municipal.

XVIl. Designar a los Auditores comisionados o habilitados a las
diversas Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal.

XVIl. Formular las observaciones y recomendaciones resultantes
de las auditorias practicadas y comunicarlas a las Dependencias
auditadas para su resolucion.

XIX.Integrar el expediente cuando de los resultados de la revision
resulten hechos que puedan ser constitutivos de delito, el cual
sera remitido al Sindico, para que realice las acciones juridicas
a que haya lugar.

XX. Determinar los danos y perjuicios que afecten el Patrimonio de
la Administracion Publica Municipal.

XXI.Informar al Pleno del Ayuntamiento de los resultados de las
auditorias practicadas.

XXIl. Recibir y en su caso, requerir, las declaraciones de situacién
patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion de la
declaracion fiscal de los servidores publicos, asi como
inscribirlas  y mantenerlas actualizadas en el sistema
correspondiente;

XXlll. Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones que
obren en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de
intereses y de declaraciéon fiscal con propédsitos de
investigacion y auditoria;

XXIV. Requerir a los servidores publicos las aclaraciones
pertinentes cuando sea detectado un aparente incremento
inexplicable de su patrimonio;

XXV. Establecer los lineamientos para la Entrega-Recepcion de las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

XXVI. Supervisar que se realicen los expedientes informativos de
entrega recepcion por cambio de titulares de las Dependencias
de la Administracién Puablica Municipal;
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XXVIl. Rendir al Pleno del Ayuntamiento informe anual de las
actividades;

XXVill. Control de los inventarios de los bienes que integran el
patrimonio municipal y

XXIX. Las demas que le sean conferidas por las Leyes vy
Reglamentos aplicables en la materia.

Articulo 10.

Para el Ejercicio de las funciones y el despacho de los asuntos que le competen,
el Organo Interno de Control, cuando el personal que labora en la dependencia
sea insuficiente, debera solicitar por oficio al Presidente Municipal que se asigne
a quien dara desahogo a los asuntos conforme a la falta de estructura organica
del OIC, no se podra asignar dichas labores a otros funcionarios publicos de la
administracion municipal.

El OIC por medio de su personal asignado conducira sus actividades en
forma programada, ajustandose a las politicas, estrategias, prioridades y
restricciones que para el logro de sus objetivos fije y establezca directamente el
Presidente Municipal junto con el Pleno del Ayuntamiento o a través del Titular.
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CAPITULO IV
DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 11.

La representacion del OIC, asi como el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia, corresponden originalmente al Titular, quien, para la mejor
distribucién y desarrollo de las actividades de la misma, podra delegar facultades
en los Servidores Publicos subalternos, salvo aquellas, que, en los términos de
este Manual u otra norma juridica, deban ser ejercidas directamente por él.

Articulo 12.

El Titular del OIC, previo acuerdo con el Presidente Municipal, establecera, las
bases y términos bajo los cuales llevara a cabo el cumplimiento de sus
actividades, en las diferentes Dependencias.

Articulo 13.

El Titular del OIC tendra las siguientes facultades y obligaciones no delegables:

. Definir, dirigir y conducir, las politicas del OIC, asi como aprobar
los planes y programas de conformidad con los objetivos y metas
que determine el Presidente Municipal junto con el Ayuntamiento.

Il. Ordenar la practica de auditorias, visitas de inspeccién vy
verificacion a las diferentes Dependencias.

ll. Someter a la consideracion del Ayuntamiento los asuntos de la
competencia del OIC que asi lo ameriten.

IV. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y demas disposiciones sobre asuntos de la
competencia del OIC.

V. Desempenar las comisiones y funciones que el Presidente
Municipal le confiera, manteniéndolo informado sobre el
desarrollo y ejecuciéon de las mismas.

VI. Expedir el Manual de Procedimientos de la Contraloria para el
mejor desempeno de la Dependencia, previa aprobacion del
Ayuntamiento

Vil. Designar a los auditores en las diferentes Dependencias.
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Vill.Informar a los Titulares de las Dependencias, sobre los resultados

Xl.

Articulo 14.

de las auditorias y visitas de inspeccién efectuadas, a efecto de
que se tomen las medidas pertinentes de caracter correctivo.
Dictar las normas, establecer los lineamientos, procedimientos y
fijar las bases generales que regulen el funcionamiento de los
programas minimos para la realizacién de sus auditorias o visitas
de inspeccion.

Definir los criterios en materia de interpretacion y aplicacién de
este Manual; y

Las demas que con el caracter de indelegable le confieran otras
disposiciones.

CAPITULO V
DE LOS AUDITORES Y AUXILIARES

El OIC Municipal comisionard una Unidad de Auditoria, la cual desarrollara las
siguientes funciones:

Articulo 15.

Las revisiones directas a efecto de vigilar que las operaciones de
caracter financiero que lleven a cabo las Dependencias sean
acordes a las disposiciones y condiciones trazadas en esta
materia.

Visitas de inspeccion a las Dependencias Municipales a efecto de
vigilar que las operaciones que se realicen, se ajusten a un estricto
criterio de eficacia administrativa conforme a la normatividad
vigente.

Corresponde a los Auditores y Auxiliares las siguientes facultades y
obligaciones comunes:

Acordar con el Titular del OIC el despacho de los asuntos
relevantes de su competencia.

Desempenar las funciones o comisiones que el Titular les delegue
y encomiende; manteniéndolo informado sobre su ejercicio y
realizacion.
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VI.

VII.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
conferidas de origen, que le sean otorgadas por delegacién o bien
conforme al régimen de suplencia o sustitucion.

. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean

encomendados por el Titular, en aquellos asuntos que sean
propios de su competencia.

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Titular,
los proyectos de manuales de organizacién, procedimientos y
servicios correspondientes a la Unidad a su cargo.

Proporcionar la informacion, los datos y cooperaciéon técnica que
le sean requeridos por otras Dependencias, tratandose de
informacion confidencial, ésta se suministrara por acuerdo del
Titular.

Emplear los medios de apremio previsto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado; y

Vill. Solicitar a las Dependencias la informacién y documentacién que

Articulo 16.

se requiera para el cabal cumplimiento de sus obligaciones.

CAPITULO VI
DE LA CUENTA PUBLICA

Para los efectos de este Manual la Cuenta Publica estara constituida por:

3 Estado de Ingresos, Egresos e Inversiones.
b) Estado de Situacion Patrimonial; y
) Estado del Ejercicio Presupuestal.

Para los efectos del presente Manual se entiende por:

Estado de Ingresos, Egresos e Inversiones: el documento contable
que muestra el resultado de las operaciones de la Administracién
Publica Municipal en un periodo de- terminado, muestra la
diferencia entre el total de los ingresos en sus diferentes
modalidades: Participaciones Federales, Impuestos,
Contribuciones, Derechos, Productos, Aprovechamientos y Otros;
y los egresos representados por Gastos, Costo de Servicios, Obras
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Articulo 17.

VI.

Publicas, asi como las inversiones hechas en propiedades equipos
de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal,
Deuda Publica, Fondos de Aportaciones Federales y demas
erogaciones en un periodo determinado; y cuya diferencia de
aumento o disminuciéon se muestra en el Estado de Situacién
Patrimonial.

Estado de Situacion Patrimonial: Es un documento contable que
refleja la situaciéon patrimonial de la Administracion Publica
Municipal a una fecha determinada y que per- mite efectuar un
analisis comparativo de la misma; incluye el activo, pasivo y
patrimonio.

Estado de Ejercicio Presupuestal: Es un documento que muestra
el presupuesto ejercido por programa o concepto del gasto en un
periodo determinado, por una Entidad, el cual nos permite evaluar
el cumplimiento de programas, objetivos y metas institucionales a
largo, mediano y corto plazo. Refleja la medicion de la eficiencia
de las operaciones y la delimitacién de responsabilidades.

. Auditoria Administrativa: Es el examen comprensivo y contractivo

de la estructura organizacional de una Entidad, en cuanto a sus
planes y objetivos, métodos y controles, su forma y operacién. El
resultado de esta auditoria es una opinién sobre la eficiencia
administrativa de toda la Entidad o parte de ella.

Auditoria Financiera: Es el examen y comprobacion de que las
operaciones, registros, informes y los estados financieros de una
Entidad correspondientes a determinado periodo, se hayan hecho
de conformidad con las disposiciones legales, politicas, de
fiscalizacion y demas normas aplicables relativas a la revision y
evaluacién del control interno establecido. Incluye la revision,
analisis y examen de las transacciones, operaciones y requisitos
financieros de una Entidad con objeto de determinar si la
informacién financiera que se produce es confiable, oportuna y
atil.

Auditoria de Desempefo: Es el examen para verificar si las
actividades administrativas y operativas, de las Dependencias de
la Administracién Publica Municipal se realizaron con oportunidad
para el logro de los objetivos y metas programadas en relacion
con el avance del ejercicio.
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El OIC Municipal en ejercicio de sus facultades de fiscalizaciéon podra realizar
visitas y auditorias durante el Ejercicio Fiscal en curso, respecto de los programas
0 procesos reportados como concluidos.

Articulo 18.

El OIC Municipal, tendra libre acceso a los datos, libros y documentos
justificativos y comprobatorios relativos al ingreso y gasto publico de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, asi como a toda aquella
informacion que resulte necesaria para realizar la revision.

Articulo 19.

Las auditorias, visitas e inspecciones que se efectlen en términos de la
normatividad gubernamental, se practicaran por el personal expresamente
comisionado o habilitado para tal efecto por el OIC Municipal.

Articulo 20.

Los funcionarios de la Administracién Publica Municipal tienen la obligaciéon de
otorgar las facilidades a los auditores para llevar a cabo el ejercicio de sus
funciones, asi como proporcionar la documentacién que se les solicite.

Articulo 21.

Durante sus actuaciones los habilitados o comisionados que hubieren
intervenido en las revisiones deberan levantar acta de inicio en presencia de dos
testigos, emitiendo posteriormente el dictamen correspondiente.

Articulo 22.

Es obligacion del Titular del OIC, asi como del personal que participa en el
Sistema de Fiscalizacién Municipal, guardar estricta reserva sobre la informacion
o documentos que con motivo de su funcién conozcan, asi como sus
observaciones y conclusiones. La violaciéon de esta disposicidon sera considerada
como falta grave y serd motivo de responsabilidad del funcionario o trabajador
que incurra en ella.

Articulo 23.
La Revisién y Fiscalizacion de la Cuenta Publica tiene por objeto determinar:

. Si los programas y su ejecucion se ajustan a los términos y
montos aprobados.
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Articulo 24.

VI.

Si  aparecen discrepancias  entre las  cantidades
correspondientes a los ingresos y egresos, con relacion a los
conceptos y las partidas respectivas.

El desempeno, eficiencia, eficacia y economia, en el
cumplimiento de los programas con base en los indicadores
aprobados en los presupuestos.

Si los recursos provenientes de financiamiento se obtuvieron
en los términos autorizados y se aplicaron con la periodicidad
y forma establecida por las normas gubernamentales y demas
disposiciones aplicables, asi como si se cumplieron los
compromisos adquiridos en los actos respectivos.

En forma simultanea o posterior a la conclusiéon de los procesos
correspondientes, el resultado de la gestion financiera de las
Dependencias de la Administracion Puablica Municipal, que asi
corresponda.

Revisar en conjunto con las demas autoridades en materia de
fiscalizacion, si la gestion financiera se realiz6 conforme a las
normas gubernamentales, reglamentos y demas disposiciones
aplicables en materia de sistemas de registro y contabilidad;
contratacion de servicios, obra, adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenaciéon y baja de
bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos vy
recursos materiales entre otros.

Tratandose de la Verificacion y Control de Obra Publica tendra las siguientes

funciones:

L.

IL.

Requerir de la Direccién de Obras Publicas, la informacién y
documentacién necesaria.
Analizar y evaluar la informacién y documentacion recibidas.

[II.Vigilar, verificar y evaluar, la observancia de las normas,

politicas, planes, programas, presupuestos, procedimientos y
demas lineamientos de la obra publica que realice la Direccién
de Obras Publicas, practicando para ese efecto las auditorias,
visitas de inspeccién y verificacion que sean necesarias.
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Articulo 25.

IV.

VI

VIL

Vigilar la correcta aplicacién y ejercicio del presupuesto que
para la obra publica sea asignado a la Direccion de Obras
Publicas del Municipio.

Establecer los medios de verificacidon a que deba sujetarse la
obra, y vigilar su observancia.

Revisar las actas que le hayan sido turnas, relativas a las
inspecciones practicadas. Derivar a la Sindicatura o Jefatura
Juridica, atendiendo en cada caso a la competencia, los
expedientes que se integren con motivo de las verificaciones y
de los cuales se desprenden hechos que puedan ser
constitutivos de responsabilidad de algun servidor publico. En
tal caso se tendra que precisar los presuntos responsables vy
anexar los documentos en que se funde la presuncién a efecto
de que se proceda conforme a derecho.

Implementar las acciones tendientes al mejoramiento de la
capacidad, y preparacion de los Servidores de |la
Administracion Publica, procurando, ante todo crear en ellos
conciencia del compromiso con el quehacer publico; y

VIII. La verificacion fisica de la obra publica directa y la realizada

con recursos convenidos, con el objeto de vigilar el
cumplimiento de la normatividad de la materia, asi como el
cumplimiento de los programas y convenios celebrados con la
Federacion, el Estado y el Municipio.

En materia de Evaluaciéon Gubernamental, tendra las siguientes funciones:
Efectuar revisiones a través de auditorias a las Dependencias, que
conforman la Administracién Publica Municipal, tendientes:

L.

Verificar que sus actos se ajusten a las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Comprobar la racionalidad de su informacion financiera.
Supervisar el desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones, asi
como la congruencia de su organizacién, sistemas,
procedimientos, recursos, atribuciones y acciones, con sus
objetivos y responsabilidades; e

Investigar y comprobar, en la via administrativa, las
irregularidades en que incurran los servidores publicos de las
mismas.

PAGINA 14| 37



IL.

Formular, en base a los resultados de las auditorias y evaluaciones
realizadas, observaciones y recomendaciones a los responsables
o Dependencias, con el objeto de eficientar sus operaciones,
pudiendo practicar visitas de verificacion y seguimiento a las
mismas, a efecto de constatar la debida observancia de las
instrucciones.

[II.Efectuar revisiones directas a efecto de vigilar el cumplimiento de

IV.

las disposiciones y condiciones en materia de financiamiento y de
subvenciones y subsidios, en su caso.

Proponer medidas tendientes a incrementar la eficiencia y
congruencia administrativa en la actuacién de las Dependencias
Municipales; y

Turnar al titular del OIC las actas relativas a la investigacion y
auditorias practicadas. Asi mismo, derivar al OIC, los expedientes
integrados con motivo de las mismas y de los cuales se
desprendan hechos que puedan ser constitutivos de
responsabilidad de algun servidor publico, debiendo senalarse en
tal caso quienes son los presuntos responsables, y adjuntar los
documentos probatorios con el objeto de que se proceda
conforme a derecho.
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CAPITULO VII
DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA

Articulo 26.

La auditoria interna de la Administracién Publica Municipal, podra iniciar en
cualquier momento del ejercicio fiscal vigente, cuando a juicio del OIC lo estime
conveniente para lo cual debe notificar, al Presidente Municipal y al Responsable
de la Dependencia a auditar, cuando menos un dia antes del inicio de la
inspeccion. Dicha notificacion debera comprender:

[. Tipo de auditoria.

II. Periodo a revisar.

[1I.Personal comisionado para llevarla a cabo.
IV. Disposiciones legales aplicables y

V. Demas datos que se consideren necesarios.

La Contraloria Municipal podra, ampliar o modificar cualquiera de los rubros a
revisar sefialados en la orden de auditoria respectiva, previamente por escrito al
titular de la Dependencia. Asi como suspenderla con la justificacién del caso. Asi
mismo podran realizar auditorias que no correspondan al ejercicio fiscal del que
se trate, Unicamente cuando queden comprendidos en un mismo periodo de
Administracion.

Articulo 27.
La Hacienda Municipal, pondra a disposicion del OIC las cuentas publicas.
Articulo 28.

La entrega de la notificacion a la Dependencia de la Administracion Publica
Municipal, que vaya a ser auditada, debera ser:

[. Enforma personal y debera contener las actividades, areas, rubros
documentos y operaciones a revisar.

II. Al iniciarse la visita de inspeccion se debe de notificar la orden al
titular de la Dependencia.

[II.En caso de no encontrarse el titular de la Dependencia a visitar,
los auditores deberan levantar acta circunstanciada y dejar

citatorio senalando dia y hora a la que habran de regresar los
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auditores. En caso de encontrarse el titular de la Dependencia y
entenderse con él mismo, éste senalara a la persona responsable
con quien habrd de entenderse la diligencia, ya sea por asi
contemplarlo sus reglamentos interiores, o en su ausencia, por ser
la persona encargada de la custodia y resguardo de los
documentos o bienes a revisar; y

IV.Si el titular de la Dependencia no se encuentra el dia y hora
senalada en el citatorio, los auditores procederan a iniciar la visita,
entendiéndose con la persona que se encuentre en el lugar.

Articulo 29.

Al dar inicio a la visita de inspeccién, los auditores deben de identificarse con la
persona con quien se entienda la diligencia, requiriéndole designe a dos testigos:
Si estos no son designados o los designados no aceptan desempenarse como
tales, los auditores lo haran constar en el acta circunstanciada que al efecto se
levante al inicio de la inspeccion.

Asimismo, solicitar a la persona con quien se entienda la diligencia senale otros
testigos; y en el caso de no haber mas personas que designar o las que se han
sefalado no quisieran actuar como testigos, los auditores podran designar o
sefalar a quienes deben atestiguar el desarrollo de la inspeccién. La no
aceptacion de las personas sefaladas como testigos, no invalida la diligencia a
realizarse.

En caso de ser necesario el traslado de los auditores a otro lugar distinto a la
Dependencia a auditarse, en virtud que parte de la informacién requerida en la
orden de visita se encuentra en otras oficinas, se hara constar tal hecho en el acta
circunstanciada que se levanta, sin necesidad de una nueva orden para dirigirse
al lugar senalado y continuar con la inspeccién. Las opiniones que realicen los
auditores a consulta de servidores publicos de la Dependencia auditada, no
constituyen resoluciones que otorguen derechos a las mismas, pero los hechos
asentados en las actas por los auditores haran prueba de su existencia.

Articulo 30.

Una vez concluida la revision a la Dependencia auditada, el personal
comisionado o habilitado elaborara el Informe de Resultados debiendo contener:

a) Tipo de observaciones o salvedades.
b) La solicitud de los documentos, motivos o fundamentos aclaratorios.
c) Consecuencias legales y contables en caso de no aclarar; y
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d) Recomendaciones preventivas y correctivas.

Articulo 31.

El Contralor Municipal notificara al titular de la Dependencia auditada el Informe
de resultados y el pliego de observaciones y recomendaciones. En dicha
notificacion otorgara un plazo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de
su notificacion, para que el titular de la Dependencia realice los comentarios,
aclaraciones y solvente las observaciones y recomendaciones contenidas en el
Informe de Resultados, anexando los documentos que acrediten su solvencia.

Articulo 32.

La Contraloria Municipal revisara y valorara las pruebas, los comentarios,
aclaraciones y documentos proporcionados por el titular de la Dependencia
auditada, y realizara las acciones que considere necesarias para verificarla.

Articulo 33.

En caso de que el titular de la Dependencia auditada no haya solventado, dentro
del plazo establecido en el articulo 31 de este ordenamiento, la totalidad de las
recomendaciones y observaciones, la Contraloria Municipal debera exigir su
solvencia y notificar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento.

Articulo 34.

El OIC emitira el Informe Técnico final de la auditoria y debera contener el
resultado de las revisiones y auditoria, en su caso de las cuentas publicas
comprendiendo invariablemente los ingresos, egresos, patrimonio y deuda
publica, asi como los documentos e informacién necesaria que soporte la
opinién emitida.

Las cuentas publicas que el OIC senale que deben fincar créditos fiscales en
contra de servidores publicos conforme las leyes en la materia, deberan remitirse
a la Sindicatura, a efecto de que someta ante el Pleno del Ayuntamiento, el
proyecto de dictamen que finca créditos fiscales en contra de los servidores
publicos que resulten deudores fiscales ante el erario publico, conforme los
resultados del informe técnico final, el presente Manual y demas ordenamientos
en la materia.
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Los dictamenes que finquen créditos fiscales, son exigibles a partir del dia
siguiente de su notificacion a los deudores.

Las responsabilidades civiles o penales se extinguen conforme los
ordenamientos en la materia.

Cualquier inconformidad respecto a los dictamenes que resuelvan sobre el inicio
de procedimientos administrativos disciplinarios o de rendicién de cuentas, sélo
podran impugnarse a través del juicio de nulidad en el Tribunal Administrativo,
en los términos de los ordenamientos aplicables a cada procedimiento
jurisdiccional; y

Los créditos fiscales en contra de los servidores publicos de la Administracién
Publica Municipal o sus Dependencias prescriben en todos sus efectos en un
lapso de cinco anos a partir de la notificacion del informe técnico final a los
deudores y en los términos de la Legislacion Fiscal.

CAPIiTULO VIII
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS EN MATERIA DE FISCALIZACION

Articulo 35.

Seran obligaciones de los funcionarios Publicos de la Administracién Publica
Municipal de Valle de Guadalupe, Jalisco, en materia de fiscalizacion, permitir la
practica de visitas de inspeccidén necesarias para la revisién y auditoria de las
cuentas publicas. Durante el desarrollo de una visita los auditores para asegurar
los libros, registros, sistemas de contabilidad, documentos comprobatorios y
aclaratorios de las operaciones, correspondencia o bienes, podran
indistintamente sellar o colocar marcas en dichos documentos, bienes o
inmuebles, archiveros u oficinas donde se encuentren, asi como dejarlos en
calidad de depdsito al titular de la Dependencia o con quien se entienda la
diligencia, previa formulacién de inventario. En caso de que uno o varios
documentos que se encuentre en los muebles, archiveros y oficinas que hayan
sido sellados, se requieran para realizar las actividades de la Dependencia, se les
permitira extraerlos ante la presencia de los auditores, quienes obtendran copias
de los mismos. Si la persona con quien se entiende la diligencia o titular de las
Dependencias, asi como cualquier servidor publico responsable de la
conservacion y custodia de los documentos, se niega a proporcionar la
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informacién o documentacién solicitada por el Titular del OIC o los Auditores que
realizan una visita de inspeccién, o no se permite la revisién de libros,
documentos comprobatorios o aclaratorios del ingreso y gasto publico, o la
practica de visitas de inspeccion, el Titular del OIC hara del conocimiento del
Presidente Municipal para que este inicie el procedimiento de rendicién de
cuentas previsto en este Manual.

Articulo 36.

Las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, mantendran en sus
oficinas los documentos que les son propios y entregaradn los que les sean
solicitados a través de la notificacién de la visita de inspeccién, a disposicion de
los auditores desde el momento de la iniciacién de la visita. Los servidores
publicos municipales estan obligados a proporcionar al personal del OIC, los
actos, convenios y contratos de los cuales resulten derechos y obligaciones
directas o contingentes que tengan efecto sobre el ejercicio de sus presupuestos
o la administracién del patrimonio. Asi mismo deberan:

[. Observar Ilas disposiciones en materia de planeacion,
programacion, presupuestario, control, supervision y fiscalizacién
de la Administracion Publica Municipal.

II. Atender, en forma directa o por conducto de quien designe, al
Titular del OIC o al personal comisionado por el OIC para la
realizacion de una auditoria.

[lI.Dar facilidades y condiciones al personal que realice visitas,
inspecciones y auditorias. Proporcionar en los plazos establecidos
la informacién y documentaciéon requerida por el Titular del OIC o
al personal comisionado por el OIC, o en su caso manifestar por
escrito las razones que le impidan presentarla.

IV. Revisar el informe de resultados y el Pliego de Observaciones y
Recomendaciones que se les notifique con motivo de una
auditoria;

V. Contestar en el plazo establecido el Pliego de Observaciones y
Recomendaciones, realizando los comentarios y aclaraciones que
considere convenientes, anexando los documentos que prueben
sus aseveraciones.

VI. Solventar en su totalidad, en los plazos establecidos por el OIC, las
Observaciones y Recomendaciones que se le hubieren realizado
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VIL. Comparecer ante el OIC en el lugar y fecha en que sea
requerido por ésta; y Las demas establecidas por las Leyes y
Reglamentos aplicables en la materia.

CAPITULO IX
DE LAS RESPONSABILIDADES EN LA RENDICION
DE CUENTAS

Articulo 37.

Los servidores publicos de la Administracion Puablica Municipal y sus
Dependencias son responsables por los actos u omisiones en que incurran con
motivo de sus funciones de acuerdo al presente ordenamiento y en materia de
revision, auditoria y cuenta publica.

Articulo 38.

Las responsabilidades de rendicién de cuentas son imputables a los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal por las siguientes causas:

[. La aplicacion indebida de las partidas presupuestales, falta de
documentos comprobatorios o aclaratorios de ingresos y egresos.

II. Falta de entrega de sus cuentas publicas mensuales, semestrales
y corte anual conforme lo establecido en este Manual.

[II.Omitan remitir o no proporcionen al OIC, los documentos o
informacién aclaratoria requerida.

IV. Impidan la realizacion de las visitas de inspeccion a que se refiere
este Manual; y

V. No cumplan con hacer la entrega recepcién a las administraciones
entrantes sobre las cuentas publicas y del estado que guarda la
administracién publica.

Articulo 39.

Los servidores publicos del OIC seran responsables en la rendicién de cuentas
publicas, cuando:
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[. Omitan formular las observaciones sobre las irregularidades que
encuentren en la revision o auditoria de la cuenta publica.

II. Revelen a otros servidores publicos sujetos de revision y auditoria,
informacién o hechos relevantes, datos o circunstancias de que
tengan conocimiento en el desempeno de su trabajo.

[II.Incurran en notoria negligencia.

IV. En su actuacioén se les compruebe hechos, actos u omisiones que
pongan en duda la autonomia, imparcialidad y profesionalizacién
del OIC; y

V. Su actuacion contravenga el procedimiento de rendicién de
cuentas previsto en este ordenamiento.

Articulo 40.

En caso de encontrarse alguna falta administrativa imputable a un servidor
publico, el titular del OIC debera designar en su personal a quien dara
seguimiento para el inicio del procedimiento administrativo, en caso de no contar
con la estructura organica necesaria debera proceder conforme al articulo 10 del
presente ordenamiento.

Articulo 41.

Los procedimientos de responsabilidad administrativa se deberan llevar
conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Politicas vy
Administrativas del Estado de Jalisco y la Ley General de Responsabilidades
administrativas, en caso de que el OIC no cuente con la estructura organica
necesaria debera proceder conforme al articulo 10 del presente ordenamiento.

Articulo 42.

Se deroga.

Articulo 43.
Se deroga.
Articulo 44.

Se deroga
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Articulo 45.

Las sanciones aplicables por responsabilidades en la rendicién de cuentas son
las mismas que prevé el capitulo de sanciones administrativas del presente
cuerpo normativo.

CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES EN RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.

Articulo 46.

Las sanciones tratandose de responsabilidades administrativas se aplicaran en
cada caso, atendiendo a lo dispuesto por la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco, y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, y se debera tomar en consideracion:

[. Lajerarquia del empleo, cargo o comision del servidor publico. La
gravedad de la infraccion.

II. El monto del dafno de la infraccion cometida, y en su caso;

[II.El grado de intervenciéon por parte del servidor publico en el acto
u omision que dieron motivo al procedimiento.

Articulo 47.

Las sanciones administrativas, se aplicardan de conformidad a lo dispuesto por
los articulos 61 al 65 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios, y consistiran en:

[. Apercibimiento por escrito.

I[I. Amonestacién por escrito.

[II.Suspensién en el empleo, cargo o comisién, hasta por treinta dias.

IV. Destitucion.

V. Destitucién con inhabilitacibn hasta por seis ahos para
desempenar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico;

y
VI. Sancién pecuniaria.
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Articulo 48.

El procedimiento para la aplicacion de las sanciones administrativas se
establecerd de conformidad a lo senalado en los articulos 69 al 77 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

CAPITULO X
DE LOS INVENTARIOS.

Articulo 49.

Es responsabilidad de los directores, titulares o responsables de las
dependencias que integran el Ayuntamiento, el resguardo y correcto uso de los
bienes muebles, inmuebles y materiales propiedad de la administracion
municipal.

Articulo 50.

El OIC debera llevar un control de los inventarios de bienes muebles, inmuebles,
obras de arte y vehiculos propiedad y/o comodatos con que cuenta el Municipio,
diferenciados por cada una de las dependencias del Ayuntamiento.

Articulo 51.

El OIC podra realizar verificaciones aleatorias de los inventarios en las
dependencias del Ayuntamiento y en la OPD del DIF Municipal, si encontrara
alguna irregularidad en el proceso de revisién, debera hacer la observacion al
Director de la dependencia para que esta sea subsanada, en caso de tratarse de
alguna falta administrativa grave o no grave, debera proceder a levantar el
procedimiento administrativo correspondiente.

Articulo 52.

Los directores de cada una de las dependencias del Ayuntamiento deberan tener
registro de préstamo de los bienes con que cuenta la dependencia, ya sea a otras
dependencias del ayuntamiento o bien a entidades externas al mismo. En este
formato deberd de plasmarse la fecha de préstamo, la fecha de devolucion, el
estado en que se entrega y recibe el bien, asi como el nombre y firma del
solicitante. El director de la dependencia es completamente responsable de los
bienes otorgados en préstamo desde su dependencia.
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Articulo 53.

El titular del OIC debera hacer entrega del archivo digital de los inventarios al
Director de la Unidad de Transparencia, para que estos sean publicados en el
sitio oficial del ayuntamiento. Esta informacién se entregara de forma mensual,
omitiéndose cuando no haya cambios en el mes inmediato anterior.

Articulo 54.

En caso de detectarse algun faltante en los bienes que se deben tener en
resguardo dentro de la dependencia, el director debera hacer la reparacion de la
falta cubriéndola con recursos propios.

Articulo 55.

En el caso de los consumibles, por su naturaleza, debera haber registro de su
uso y destino, y se proveeran desde las dependencias que el Presidente
Municipal y/o el Cabildo destinen para tales actividades. EI OIC puede en
cualquier momento hacer una revision en el uso y gasto de consumibles de las
diferentes dependencias del Ayuntamiento y del OPD DIF Municipal.

Articulo 56.

El OIC debera tener una relacion de las Altas, Bajas y Transferencias de forma
anual.

Articulo 57.

Para los procesos de Altas en el inventario se debera proceder de la siguiente
manera:

I.  El Director, Titular o Encargado de cada una de las dependencias del
ayuntamiento cuando adquiera algun bien (No consumible), ya sea por
medio de Oficialia Mayor o Hacienda Municipal, debera solicitar al
Oficial Mayor el oficio de Resguardo del mismo, haciendo la entrega de
la factura.

II. En el caso de los bienes que llegan por donacién, debera solicitar por
oficio al Oficial Mayor que se elabore el resguardo del bien donado.

[ll.  El oficial mayor debera entregar copia del oficio de resguardo del bien
al Titular del OIC, para que este lleve a cabo el proceso de alta en los
inventarios, entregando junto al resguardo copia de la factura de
adquisicion o el oficio de donacion del bien.
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VL.

VII.

El Titular del OIC debera solicitar al director de la dependencia
fotografias detalladas del bien que se dara de alta; para el caso de los
objetos electronicos y maquinarias, las fotografias deberan detallar el
numero de serie, marca y modelo del bien en cuestion.
Una vez recabada la informacion, el Titular del OIC procedera a realizar
el formato de alta el cual debe contener al menos la siguiente
informacion:
Folio Identificador del Alta
Fecha
Dependencia que adquiere el bien
Nombre del bien
Ubicacion del bien
N° de Inventario
Marca, Modelo y Numero de serie (Si aplica)
Persona que solicita el alta
Motivo de requisiciéon
Observaciones (Si las hubiera)
Firma y sello del Director o Responsable de la dependencia
Firma y sello del Titular del OIC
. Firma y sello del Presidente y Sindico Municipal
. Anexar la factura, resguardo y fotografias del bien.
chho formato es exclusivo para las adquisiciones o
donaciones al ayuntamiento, debe estar paginado en su
totalidad y firmado de visto bueno por el titular del OIC en
cada una de sus paginas.
Para la codificacion del Folio identificador de las altas se usara el
siguiente formato A,-000..,/aaaa. significando:
a. A:lInicial de la palabra alta
b. 000..: Nimero consecutivo correspondiente al alta
c. aaaa: Ano en que se registra el alta en el inventario
En un folio se pueden dar de alta varios bienes siempre y
cuando provengan del mismo resguardo, factura y/o
dependencia.
Para la codificacion del NUmero de Inventario de los bienes se usara el
siguiente formato VGP.,/AAAA,/NNN_./00...4 cuando son adquisiciones
propias del Ayuntamiento, significando:
a. VGP: Iniciales del Municipio de Valle de Guadalupe.
b. AAAA: El ano en que se adquirio el bien, se celebré el comodato,
o se hizo la transferencia.
c. NNN: Abreviatura propia de la dependencia en que se ha
asignado el bien (Ejemplo: CON=Organo Interno de Control,
HAC=Hacienda Municipal, etc).
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d. 000..: Numero consecutivo correspondiente a la adquisicion, el
cual debe reiniciarse de forma anual, ya sea en adquisiciones,
transferencias y comodatos los cuales seran independientes

entre si.
VIIl.  ElI OIC debera tener una relacién anual de las altas, donde se incluya lo
siguiente:
a. Folio Identificador del Alta
b. Fecha del Alta
c. Numero de Inventario
d. Descripcion del Bien
e. Ndmero de Serie
f. Oficina Asignada
IX. Larelacion de las altas debera publicarse junto a los inventarios en el
archivo digital que se entrega a la Unidad de Transparencia.
Articulo 58.

Para los procesos de Bajas en el inventario se debera proceder de la siguiente

manera.

El Director, Titular o Encargado de cada una de las dependencias del
ayuntamiento cuando tenga un bien en mal estado sin posibilidad de
reparacioén, si la reparaciéon es mas costosa o si el bien esta obsoleto
debera solicitar la baja al OIC entregando a este el bien en cuestién.
Para los objetos electrénicos de alto valor, asi como maquinarias y
vehiculos se deberd contar con un oficio de evaluacién de un
profesional experto, que certifique el mal estado y la imposibilidad de
reparacion.

El Titular del OIC deberd consultar con el Presidente y Sindico
Municipal la aprobacion y el visto bueno para la baja.

Una vez autorizada la baja, el Titular del OIC procedera a realizar el
formato de baja el cual debe contener al menos la siguiente
informacion:

Folio Identificador de la Baja

Fecha

Dependencia que entrega el bien

Nombre del bien

Ubicacién del bien

N° de Inventario (Si aplica)

Marca, Modelo y Numero de serie (Si aplica)

Persona que solicita la baja

Motivo de la baja
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VL.

VII.

VIIL.

Observaciones (Si las hubiera)
k. Firma y sello del Director o Responsable de la dependencia
I. Firmay sello del Titular del OIC

m. Firma y sello del Presidente y Sindico Municipal

n. Anexar el dictamen técnico (en caso de haberlo) y fotografias del
bien.

Dicho formato debe estar paginado en su totalidad y
firmado de visto bueno por el titular del OIC en cada una de
sus paginas.
Para la codificacion del Folio identificador de las bajas se usara el
siguiente formato B,-000..,/aaaa, significando:

a. B: Inicial de la palabra baja

b. 000..: Numero consecutivo correspondiente a la baja

c. aaaa: Ano en que se registra el alta en el inventario

En un folio se pueden dar de baja varios bienes siempre y
cuando provengan de la misma dependencia.
El OIC debera tener una relacién anual de las bajas, donde se incluya
lo siguiente:

a. Folio Identificador de la Baja

b. Fecha de la Baja

c. Numero de Inventario

d. Descripcion del Bien

e. Dependencia que solicita la baja

La relacion de las bajas deberd publicarse junto a los inventarios en el
archivo digital que se entrega a la Unidad de Transparencia.

Una vez realizada la documentacién, el titular del OIC debera solicitar
al Cabildo la aprobaciéon de las bajas.

Una vez aprobada la baja por Cabildo se realiza la depuracién de los
bienes tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Cuando se trate de Sellos institucionales, deberan ser destruidos
de manera que su impresion sea imposible, una vez destruidos
se podran reciclar en caso de que los materiales lo permitan o
ser confinados al vertedero municipal.

b. Cuando se trate de aparatos electréonicos, se deberan destinar a
su destruccién a alguna empresa que realice un procedimiento
ecologico responsable con los mismos.

c. Para maquinaria y equipos no electrénicos, podran desarmarse
resguardando las piezas que pudieran servir para reparaciéon de
bienes homologos

d. Los materiales que sean objeto de reciclaje deberan confinarse

para este fin.

—
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e. Los materiales que no tengan ninguno de los fines antes
mencionados deberan desecharse en el vertedero municipal.

Articulo 59.

Para los procesos de Transferencia en el inventario se debera proceder de la
siguiente manera:

El Director, Titular o Encargado de cada una de las dependencias del
ayuntamiento cuando tenga en sus inventarios un bien que no utiliza,
pero se encuentre en buen estado y sea de utilidad para otra
dependencia debera solicitar el cambio de resguardo al OIC, previo
acuerdo con el director de la dependencia que recibira el bien y bajo la
aprobacion del Presidente Municipal.

El director de la dependencia debera entregar el bien en cuestion al
director de la dependencia en la cual se resguardara a partir de esa
fecha, informando al titular del OIC del cambio del bien.

El Titular del OIC debera solicitar al director de la dependencia
fotografias detalladas del bien que se transfiri6, para el caso de los
objetos electrénicos y maquinarias, las fotografias deberan detallar el
numero de serie del bien en cuestion.

Una vez recabada la informacioén, el Titular del OIC procedera a realizar
el formato de alta el cual debe contener al menos la siguiente
informacion:

a. Folio Identificador de la Transferencia

b. Fecha

c. Nombre del bien

d. Estado fisico del bien

e. Marca, Modelo y Numero de serie (Si aplica)

f. Dependencia que entrega el bien

g. Dependencia que recibe el bien

h. N° de Inventario anterior

i. N°de Inventario nuevo

j. Persona que solicita el cambio

k. Motivo de re-ubicacion

I. Firma y sello del Director o Responsable de la dependencia que
entrega

m. Firma y sello del Director o Responsable de la dependencia que
recibe

n. Firmay sello del Titular del OIC
o. Firmay sello del Presidente.
p. Anexar fotografias del bien.
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Dicho formato debe estar paginado en su totalidad y
firmado de visto bueno por el titular del OIC en cada una de
sus paginas.
V. Paralacodificacion del Folio identificador de las transferencias se usara
el siguiente formato T,-000..,/aaaa. significando:

a. T: Inicial de la palabra Transferencia

b. 000..: Numero consecutivo correspondiente a la transferencia

c. aaaa: Ano en que se registra el cambio en el inventario.

En un folio se pueden transferir varios bienes siempre y
cuando provengan de la misma dependencia y sean
transferidos a la misma dependencia.
VI.  Paralacodificacién del Niumero de Inventario de los bienes transferidos
se usara el siguiente VGP,/AAAA,/TRA,/NNN./00..., significando:

a. VGP: Iniciales del Municipio de Valle de Guadalupe

b. AAAA: El ano en que se transfirié el bien

c. TRA: las iniciales de la palabra

d. NNN: Abreviatura propia de la dependencia a la que se ha
transferido el bien (Ejemplo: CON=0rgano Interno de Control,
HAC=Hacienda Municipal, etc).

e. 000..: Numero consecutivo correspondiente a la transferencia, el
cual debe reiniciarse de forma anual, siendo independiente de
los comodatos y adquisiciones.

VII.  El OIC debera tener una relacion anual de las transferencias, donde se
incluya lo siguiente:

Folio Identificador de la transferencia

Fecha del cambio

Numero de Inventario anterior

Numero de Inventario nuevo

Descripcién del Bien

Ndmero de Serie

Oficina que entrega

Oficina que recibe

VIIl.  La relaciéon de transferencias debera publicarse junto a los inventarios
en el archivo digital que se entrega a la Unidad de Transparencia.

S@ ™o o0 T

Articulo 60.

Para los bienes procedentes de Comodatos en el inventario se debera proceder
de la siguiente manera:

I.  El Director, Titular o Encargado de cada una de las dependencias que
celebre un comodato de bienes muebles, debera entregar copia al OIC
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donde se identifique la relacién de los bienes en cuestién, la ubicacién
de los mismos y la dependencia a la que fueron destinados.

II. El Titular del OIC debera solicitar al director de la dependencia
fotografias detalladas del bien que se dara de alta; para el caso de los
objetos electrénicos y maquinarias, las fotografias deberan detallar el
numero de serie, marca y modelo del bien en cuestion.

[ll.  Una vezrecabada la informacion, el Titular del OIC procedera a realizar
la relacion de comodatos la cual debe contener al menos la siguiente
informacion:

mo oo o

g.

Fecha de Alta

Ndmero de Inventario Interno
Descripcion del bien

Estado Fisico

Oficina a la que fue asignada

Ndmero de inventario del comodante
Comodante

IV. Para la codificacion del Nimero de Inventario interno de los bienes se
usara el siguiente VGP,/AAAA,/COM.,//NNN,/000..,, significando:

a.
b.

VGP: Iniciales del Municipio de Valle de Guadalupe.

AAAA: El aho en que se adquirié el bien, se celebré el comodato,
o se hizo la transferencia.

COM: las iniciales que hacen referencia a que es comodato.
NNN: Abreviatura propia de la dependencia en que se ha
asignado el bien (Ejemplo: CON=Organo Interno de Control,
HAC=Hacienda Municipal, etc).

000..: Numero consecutivo correspondiente a la adquisicion, el
cual debe reiniciarse de forma anual, ya sea en adquisiciones,
transferencias y comodatos los cuales seran independientes
entre si.

V. Larelacién de los comodatos debera publicarse junto a los inventarios
en el archivo digital que se entrega a la Unidad de Transparencia.

CAPITULO XI

DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL.

Articulo 61.
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Es obligacion y responsabilidad de cada servidor publico presentar la
Declaracion Patrimonial y de Intereses conforme a lo que la Ley senala en la
materia.

Articulo 62.

Deberan presentar declaraciéon completa aquellos servidores publicos que se
desempenen como Directores de las dependencias, los que desempehnan
puestos de eleccion popular, y los auxiliares administrativos de las dependencias
que generan ingresos (Agua Potable, Catastro y Hacienda) y aquellos que tengan
un sueldo superior a los $400,000.00 pesos anuales. Los deméas presentaran
solamente la versién simplificada.

Articulo 63.

Las declaraciones patrimoniales del Ayuntamiento de Valle de Guadalupe, asi
como las de la OPD DIF municipal deberan presentarse ante el C)rgano Interno
de Control a través del sistema SiDeclara.

Articulo 64.

El Ayuntamiento debera dotar al OIC de las necesidades tecnoldgicas para el
desarrollo del software del sistema SiDeclara.

Articulo 65.

El Oficial Mayor y el director de Seguridad Publica deberan informar al Titular del
OIC cuando se registre el alta o baja de un servidor publico, para que este prepare
el sistema para la declaracion.

Articulo 66.

Para las declaraciones de Modificacion que se realizan en el mes de mayo el
Oficial Mayor debera hacer entrega de la Plantilla del Personal activo al Titular
del OIC a mas tardar el 15 de abril del afo en cuestion.

Articulo 67.

El titular del OIC puede realizar una calendarizacién para la presentaciéon de las
declaraciones durante el mes de mayo, para asi dar un desahogo oportuno al
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sistema por las limitaciones que pueda presentar, los directores de las
dependencias deberdn promover con sus auxiliares y operativos su asistencia en
la fecha y hora asignadas.

Articulo 68.

Una vez presentadas las declaraciones, el titular del OIC debera entregar la
version publica de las mismas al Director de la Unidad de Transparencia para que
sean publicadas en el sitio oficial del ayuntamiento conforme a lo que establece
la normativa. En el caso de los elementos de seguridad publica debera tener el
cuidado de censurar la informacién de caracter reservado.

Articulo 69.

Las versiones publicas de las declaraciones patrimoniales de la OPD del DIF
Municipal, deberan ser entregadas al responsable de la Unidad de Transparencia
de la OPD para su publicacién en el portal oficial.

Articulo 70.

El titular del OIC debera realizar de forma anual después del mes de mayo la
verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales, en caso de detectar
irregularidades en el incremento de bienes de algun servidor publico debera
levantarse el debido proceso.

Articulo 71.

Es responsabilidad del Titular del OIC el resguardo y respaldo de la Informacién
del Sistema SiDeclara.

Articulo 72.

El titular del OIC debera propiciar la actualizacién y mantenimiento del Software
a través de las dependencias estatales que proveen estos servicios.

Articulo 73.

El titular del OIC es responsable de la entrega de los archivos y medios para la
interconexion del sistema SiDeclara con la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Articulo 74.
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En caso de que algun servidor Publico no cumpla con la obligacién de presentar
su declaracién patrimonial en cualquiera de sus modalidades, el Titular del OIC
debera proceder conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y sus Municipios y de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO XII
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION.

Articulo 75.

Es responsabilidad de Titular del OIC emitir el Manual de Entrega-Recepcion,
cuando menos 6 meses antes del proceso de entrega Constitucional, donde se
plasmen todos los lineamientos para el proceso de entrega conforme a lo
establecido en la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus
Municipios. La emision de este Manual debera realizarse por periodo
administrativo, y deberé ser aprobado por el Cabildo municipal.

Articulo 76.

El Titular del OIC debera capacitar al personal de la Administracién Publica para
realizar los procesos de Entrega-Recepcidn constitucionales.

Articulo 77.

El Titular del OIC debera emitir los formatos de las Actas de Entrega-Recepcion,
asi como los diferentes formatos de anexos que aseguren la preservacion del
patrimonio municipal, del archivo municipal y el correcto cambio administrativo
tomando en cuenta los asuntos en tramite.

Articulo 78.

Es responsabilidad de los Directores de las Dependencias la entrega de los
formatos editables de aquellos tramites o servicios que se realizan dentro de las
mismas.
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Articulo 79.

Los Directores de las Dependencias deberan hacer entrega de los formatos
editables correspondientes a la carga de informacién de Transparencia en la

Plataforma Nacional de cuando al menos el mes inmediato anterior a su retiro
del cargo.

Articulo 80.

Cualquier procedimiento, acto o diligencia relacionada con los procesos de
Entrega-Recepcion deberan hacerse conforme a lo establecido en la Ley de
Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como del Manual
de Entrega Recepcion Municipal que se encuentre vigente.
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TRANSITORIOS

Articulo primero.

Este Manual entrara en vigor el tercer dia posterior a su publicacion en los
medios electronicos del H. Ayuntamiento de Valle de Guadalupe.

Articulo segundo.

Una vez publicado el presente Manual, remitase a la Biblioteca del Honorable
Congreso del Estado, en los términos del articulo 42 fraccion VIl de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo tercero.

Este Manual abroga al aprobado en el Acta N° 74 de la Sesién Ordinaria de la
Administracion 2015-2018 celebrada el 11 de julio del 2018 por el H.
Ayuntamiento de Valle de Guadalupe, Jalisco. Se cambia el nombre de la
dependencia de Contraloria Municipal a Organo Interno de Control Municipal. Se
sustituye el termino Contralor Municipal por Titular del OIC.

Articulo cuarto.

Se derogan los Articulos 42, 43 y 44 y se reforman el articulo 6,9, 40y 41 en base
a los cambios aplicados en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y sus
Municipios y la Ley de Gobierno y Administracién Publica del estado de Jalisco.

Articulo quinto

Se agregan los capitulos X, Xl y Xll que describen las actividades propias y de
las que es responsable el OIC.

Articulo sexto

El presente Manual fue aprobado en sesién ordinaria nimero 71 del Cabildo
Municipal de la administraciéon 2021-2024 el dia 23 veintitrés de septiembre del
ano 2024 dos mil veinticuatro.
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