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CAPITULO UNICO
INTRODUCCION

La presente Administracion Municipal, ha contemplado la conveniencia de crear un
documento que coadyuve en la ejecucion de acciones derivadas de las Leyes y
Reglamentos, que norman el desempefio de las funciones y objetivos de la Contraloria
Municipal, instrumentando para su logro el Reglamento Interno, que sirva como auxiliar
para programar adecuadamente las divisiones de trabajo de acuerdo con los objetivos,
politicas y procedimientos que se establecen en dicho documento.

El Reglamento Interno de la Contraloria Municipal, es un documento que ha sido elaborado
conforme a los lineamientos que sefiala el Reglamento Organico del Municipio de
Zapopan, y su elaboracion obedece a la necesidad e interés de perfeccionar los sistemas y
procedimientos internos que imperan dentro de este Organismo Gubernamental; por otra
parte la Administracion Pablica exige una 6ptima estructura organica de cada departamento
con el fin de cumplir con eficacia y excelencia los programas emprendidos.

Es importante sefialar, que el Reglamento es de aplicacion dentro del &mbito interno de la
Contraloria Municipal, la utilidad de su contenido impera en que se apegue a la realidad,
por tal motivo se revisaré en todo su contexto cada afio o cada vez que sufra modificaciones
el area administrativa, permitiendo de esa manera realizar las actualizaciones procedentes
las que se someteran a la aprobacién y autorizacion del titular de la Dependencia, asi como
de la Comision Colegiada y Permanente de Hacienda.

OBJETIVOS

e Presentar una visién global de la Contraloria Municipal.

e Servir de guia a los departamentos que la integran.

e Delimitar el grado de responsabilidad y competencia de los departamentos, para
detectar omisiones y evitar la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso
irracional de recursos.

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion hacia el personal que
labora en los departamentos e induccién al personal de nuevo ingreso.



e Servir de marco de referencia para establecer la distribucién del trabajo y evaluar su
desempefio.
¢ Fundamentar los requerimientos presupuestales de cada departamento.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco;

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco;
e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco;

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Jalisco; y

e Reglamento Orgéanico del Ayuntamiento del Municipio de Zapopan, Jalisco.

DisPOSICIONES GENERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115: Los Estados adoptaran, para su régimen interior la forma de gobierno
republicano, representativo y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa.

e Constitucion Politica Del Estado De Jalisco.

Articulo 69: El Municipio Libre es base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado de Jalisco, investido de personalidad juridica y
patrimonio propio, con las facultades y limitaciones establecidas en la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Articulo 2: Para los efectos de esta Ley, se consideran servidores publicos a los
representantes de eleccion popular; a los miembros del Poder Judicial del Estado e
integrantes del Tribunal de Arbitraje y Escalafon previstos en la Constitucion Politica del
Estado de Jalisco; a los miembros del Consejo Electoral del Estado; a los integrantes de la
Comision Estatal de Derechos Humanos, y en general, a toda persona que desempefie un
cargo o comision de cualquiera naturaleza en la Administracion Pablica del Estado o de los
municipios, asi como a quienes presten servicios en los organismos descentralizados,
fideicomisos publicos y empresas de participacion estatal o municipal mayoritaria, quienes
seran responsables por los actos u omisiones en que incurran por el desempefio de sus
respectivas funciones.

Articulo 3: Las Autoridades competentes para aplicar la presente Ley seran: ... IX. Los
ayuntamientos y dependencias municipales y sus descentralizados.

Articulo 61: Todo servidor publico, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que debe observar en el desempefio de su empleo, cargo o
comision, y sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales, tendra las siguientes
obligaciones: ... XX. Supervisar que los servidores publicos sujetos a su direccion, cumplan
con las disposiciones del presente articulo y denunciar por escrito, ante el superior
jerérquico o autoridad administrativa interna, los actos y omisiones que en ejercicio de sus
funciones llegue a advertir respecto de cualquier servidor publico, que pueda ser causa de
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responsabilidad administrativa en los términos de esta ley. Cuando el planteamiento que
por escrito formule el servidor publico a su superior jerarquico deba ser comunicado al
organo de control competente, el superior procedera a hacerlo sin demora bajo su estricta
responsabilidad y debe hacer del conocimiento del tramite al subalterno interesado; XXI.
Entregar formalmente a quien le sustituya en el cargo, o a la persona que para tal efecto
designe el superior jerarquico, los recursos patrimoniales que haya tenido a sus disposicion,
asi como los documentos y una relacion de los asuntos relacionados con sus funciones. Esta
entrega deberé realizarse a mas tardar a los cinco dias habiles contados a partir de la fecha
en que renuncie o se le notifique su separacion del cargo, debiendo elaborar una acta
circunstanciada; XXII. Recibir, al entrar en posesion del cargo, los recursos y documentos a
que se refiere la fraccion anterior, verificar que correspondan al contenido del acta
circunstanciada, verificar los inventarios, informes y demas documentacion anexa. Debe de
solicitar las aclaraciones pertinentes dentro del término de cinco dias habiles contados a
partir del acto de entrega y recepcion; ...XXVI. Presentar con oportunidad y veracidad la
declaracion de situacion patrimonial ante los organismos competentes, quienes estén
obligados a ello en los términos que sefiala esta ley; y XXVII. Las demas que le impongan
las leyes y reglamentos.

Articulo 66: Las autoridades a que se refiere el articulo 3 de la presente Ley, seran
competentes para imponer las sanciones previstas en el capitulo 11 del presente titulo y las
previstas en el articulo 27 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, bajo las siguientes reglas: ...11l. La suspensién del empleo, cargo o comision y
la destitucion o cese de los servidores publicos de confianza, se aplicaré por el titular de la
entidad publica, secretaria, dependencia, o entidad paraestatal o municipal mayoritaria, o
por conducto de las contralorias u 6rganos equivalentes.

Articulo 67: Seran competentes para la aplicacion de sanciones: ...IV. En los gobiernos
municipales, incluyendo los organismos publicos descentralizados o asociaciones de
participacién municipal mayoritaria, los érganos y autoridades que establezcan sus propias
leyes y reglamentos;

Articulo 78: Tienen obligacién de presentar la declaracion de situacion patrimonial:
...IV. En los gobiernos municipales, ante el Congreso del Estado por conducto de Cabildo:
los presidentes municipales o presidentes de concejos municipales, vicepresidentes,
regidores o concejales, secretarios generales, sindicos, tesoreros, subtesoreros, directores,
jefes, subjefes de departamento, oficiales mayores, auditores, inspectores; y en las
descentralizadas, empresas 0 asociaciones de participacion municipal mayoritaria, los
presidentes, gerentes o directores; y los demas servidores publicos municipales que
determine el Congreso. ...VIIIl. En todas las entidades a que se contrae este articulo, los
jefes y subjefes de compras o quienes hagan sus veces ante los oOrganos que les
correspondan, de conformidad a las fracciones que integran este articulo.

Articulo 84: Los formatos en los cuales se debe presentar la declaracion de situacion
patrimonial, deberan ser proporcionados oportunamente a los servidores publicos obligados
a rendirla, por los 6rganos a cargo de los cuales esté el control, registro y verificacion de
situacion patrimonial.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.



Articulo 55: Son obligaciones de los servidores publicos: ..XXIV. Atender con
diligencia las instrucciones; requerimientos y resoluciones que reciba de la Contraloria,
conforme a la competencia de ésta.

e Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco.
Articulo 1: EI Municipio Libre es la base de la organizacion politica y administrativa y de
la division territorial del Estado de Jalisco. Es una institucion de orden publico, constituida
por una comunidad de personas establecidas en un territorio; autbnomo para su gobierno
interior y para la administracion de su hacienda; con las facultades y limitaciones
establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Particular
del Estado, y en esta Ley.

Articulo 2: Este ordenamiento regula la constitucion, fusion y extincion de los
Municipios; organizacion, funcion, suspencion y desintegracion de los Cabildos. Es
aplicable en todos los Municipios del Estado y en aquellos que llegaren a constituirse.

e Reglamento Organico del Ayuntamiento del Municipio de Zapopan Jalisco
Articulo 5: ElI Ayuntamiento para resolver los asuntos de su competencia y en ejercicio de
las atribuciones que le corresponden de conformidad a la normatividad Federal, Estatal y
Municipal, funcionara en pleno y a traves de Comisiones Edilicias nombradas por el
Cabildo. En el desarrollo de su actividad, se apegara a las disposiciones constitucionales, a
la Ley Orgéanica Municipal y a las normas contenidas en el presente ordenamiento.

Articulo 38: La Contraloria Municipal es el Organo Técnico de la Comision Colegiada
y Permanente de Hacienda del cabildo, que bajo sus instrucciones, vigilancia y supervision,
la auxilia en los siguientes asuntos:

a) En la revision mensual de los informes de la Tesoreria Municipal sobre los
movimientos de ingresos y egresos, por el periodo del mes anterior, incluyendo un
extracto de los movimientos de cada subcuenta.

b) En la vigilancia de todos los contratos de compraventa, de arrendamiento o de
cualquier naturaleza que impliquen aspectos financieros que afecten los intereses
del Ayuntamiento, para que se lleven a cabo en los términos méas convenientes para
éste.

c) En la elaboracion de medidas, planes y proyectos y la realizacion de los estudios
necesarios para el mejoramiento y fortalecimiento de la Hacienda Municipal.

d) En la supervision y auditoria de los programas especificos de las diferentes
dependencias del Ayuntamiento, a efecto de verificar que los recursos econémicos,
fisicos y humanos se manejen con el maximo de eficiencia, rectitud y operatividad.

e) En la atencion de los demas asuntos que la Comision Colegiada y Permanente de
Hacienda le encomiende, en el ambito de su competencia.

La Contraloria Municipal podra servir de enlace entre la Administracion Municipal y la
Contaduria Mayor de Hacienda.



Articulo 39: Al frente de esta unidad habra un profesionista, que se denominara
Contralor Interno, servidor publico que serd& nombrado por el Cabildo en base a la
propuesta que formule la Comision de Hacienda. En el supuesto de que el Cuerpo Edilicio
rechazare el candidato propuesto, la Comision de Hacienda sometera una terna de personas
propuestas para el cargo y de entre sus integrantes se efectuara el nombramiento por parte
del Cabildo, ocupando el cargo la persona que obtenga el mayor nimero de votos.

Articulo 40: EI Contralor Interno debera reunir los siguientes requisitos:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos y mayor de 21
afios; ser persona de reconocida solvencia moral, tener un modo honesto de vivir y la
capacidad necesaria para el desemperiar dicho cargo;

a) Poseer titulo legalmente expedido en alguna carrera profesional de las ciencias
econdémicas y administrativas o de abogacia.

b) No ser pariente consanguineo en linea recta en cualquier grado, o en linea colateral
hasta cuarto grado, ni afinidad, del Presidente Municipal.

c) No presentar antecedentes criminales, relativos a haber sufrido condena por delito
intencional de caracter patrimonial o condena superior a dos afios de prision por
delito intencional diverso.

d) No ocupar cargo directivo en ningan partido politico, salvo que se hubiere separado
de él al menos ciento ochenta dias antes del nombramiento.

Articulo 41: La Contraloria Municipal contara con los recursos humanos, materiales,
presupuestales y técnicos suficientes para el adecuado cumplimiento de sus funciones y que
permita el presupuesto de egresos.

Articulo 42: El Reglamento Interior de la Contraloria Municipal debera ser propuesto al
Cabildo para su aprobacion a través de la Comisién Colegiada y Permanente de Hacienda,
juntamente con el manual de organizacion, dentro de los tres primeros meses de la
administracion.

Articulo 62: Intervenir con el Tesorero Municipal en la formulacién del proyecto de
Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del Municipio:

a) Revisar mensualmente los informes de la Tesoreria Municipal sobre los
movimientos de ingresos y egresos, por el periodo del mes anterior, incluyendo un
extracto de los movimientos de cada subcuenta, pidiendo al Tesorero o al Contralor
Interno las aclaraciones y ampliaciones a la informacion que juzguen conveniente.
Visaran con su firma una copia de los mencionados documentos.

b) Vigilar, conjuntamente con la Comision de Patrimonio Municipal, que todos los
contratos de compraventa, de comodato, de arrendamiento o de cualquier naturaleza
que impliquen aspectos econdémicos o financieros que afecten los intereses del
Ayuntamiento se lleven a cabo en los términos mas convenientes para éste.



c) Proponer al Cabildo el nombramiento del Contralor Interno, en los términos del
articulo 39 de este Reglamento.

d) Vigilar los programas especificos de las diferentes dependencias del Ayuntamiento,
a efecto de verificar que los recursos econdmicos, fisicos y humanos se manejen con
el maximo de eficiencia, rectitud y operatividad.

e) Proponer vy dictaminar conjuntamente con las Comisiones Edilicias de
estacionamientos, de Calles y Calzadas y Mercados, comercio y Abasto, lo
conducente en relacion a las directrices de la politica municipal en materia de las
zonas o lugares en que se a autorizado tanto el estacionamiento de vehiculo en la via
publica, los horarios correspondientes, asi como el ejercicio del comercio que se
ejerce en la via publica.

f) En general las medidas, planes y proyectos y la realizacion de los estudios
necesarios para el mejoramiento y fortalecimiento de la Hacienda Publica.

La Comision de Hacienda, para el cumplimiento de las atribuciones que le corresponden,
contara con el auxilio del 6rgano técnico a que se refiere el numeral 39 de este Reglamento.

CAPITULO |
REVISION DE LA CUENTA PUBLICA MUNICIPAL

Fundamento Legal

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 201: Gasto Publico Municipal: Conjunto de erogaciones por concepto de gasto
corriente, inversion fisica, inversion financiera, asi como pagos de pasivos o deuda publica
que realice el Ayuntamiento.

Articulo 205: La Tesoreria Municipal respecto del gasto publico tendra las siguientes
atribuciones: ... 1V. Vigilar la estricta ejecucion del gasto publico y dictar las normas a que
deba sujetarse; V. Autorizar, previamente los pagos o erogaciones de fondos que deban
hacerse con cargo al gasto publico y con las excepciones que sefiale esta Ley asi como
establecer la forma de justificar y comprobar los pagos a su cargo.

Conceptos Generales

Cuenta Pablica: Son los movimientos detallados de fondos ocurridos en el transcurso de un
mes; es decir, movimientos de ingresos, egresos y cuentas en administracion, las cuales
deben de remitirse dentro de los 15 dias siguientes al cierre del mes al Congreso del Estado,
con fundamento en el articulo 39, fraccion 1, inciso 4) de la Ley Organica Municipal del
estado de Jalisco; y antes del dia ultimo de julio la cuenta pablica del primer semestre; y
antes del dia ultimo de enero, la general del afio inmediato anterior.

La cuenta publica es autorizada por las siguientes personas:

a) Presidente Municipal.
b) Secretario del Ayuntamiento.



¢) Sindico Municipal.

d) Comisionado de Hacienda.
e) Tesorero Municipal.

f) Contador General.

La cuenta publica se compone de:

a) Recibo de entrega emitido por la Contaduria Mayor de Hacienda.

b) Oficio de entrega del H. Ayuntamiento al Contador Mayor de Hacienda del H.
Congreso del Estado.

c) Estado de Origen y Aplicacion de Recursos.

d) Pdliza de Ingresos.

e) Pdliza de Egresos.

f) Listado de gastos.

g) Reporte de movimientos de cuentas de administracién (ingresos, egresos).

Revision de Ingresos: La revision de ingresos comprendera los impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones, conforme a las tasas, bases y tarifas que
establece la Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Solicita a la Tesoreria Municipal los legajos de ingresos del mes a revisar y se coteja
por nimero de cuenta los ingresos en la cinta de proporcionada por la oficinas
recaudadoras, contra los recibos expedidos por las mismas. De ésta manera se suman las
cantidades de cada oficina recaudadora y se revisa con lo expresado en la cuenta publica,
asi como sus fichas de deposito.

Procedimientos de Auditoria:

a) Cotejado cinta de contra recibos oficiales.

b) Cotejar importe y nimero de cuenta de recibos contra cinta de auditoria.
c) Que el recibo se encuentre con todos los datos informativos completos.
d) EIl nimero de cuenta corresponda al concepto del recibo.

Revision de Egresos:

a) Gastos Generales: Los contrarecibos son emitidos por la Direcciéon de Contabilidad
General en las instalaciones de la Proveeduria Municipal. El proceso continua con
la codificacién, para después ser turnados a la Contraloria Municipal para ser
revisados los documentos y dar el visto bueno (Vo. Bo.) en el reverso de la factura
acompafiado con la firma del Contralor Interno, los cuales se remitiran a la
Direccion de Egresos y Presupuestos para la emision del cheque y autorizacion del
Tesorero Municipal.

b) Gastos Indirectos: EIl contrarecibo es emitido por el Departamento de Pagaduria. El
proceso continua con la codificacion, para después ser turnados a la Contraloria
Municipal para ser revisados los documentos y dar el visto bueno (Vo. Bo.) en el
reverso de la factura acompafiado con la firma del Contralor Interno, los cuales se



remitirdn a la Direccion de Egresos y Presupuestos para la emision del cheque y
autorizacion del Tesorero Municipal.

El procedimiento para revisar la documentacion es el siguiente:

a) Requisicion a la Proveeduria Municipal.

b) Cuadro comparativo de cotizaciones: Con un minimo de 2 proveedores, para su
seleccion se tomaran en consideracion los factores que menciona el articulo 22 del
Reglamento de Adquisiciones que sefiala lo siguiente:

El mejor precio del bien o servicio.

Su calidad, seriedad y responsabilidad.

El servicio que ofrece cada proveedor.

Las condiciones de la compra.

La garantia que se ofrece.

Que este inscrito en el Padron Municipal de Proveedores.

c) Factura: Se revisa que cumpla con los requisitos fiscales establecidos en el Cadigo
Fiscal de la federacion, Articulo 29-A:

Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal
y clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida (cédula
de identificacion del contribuyente impresa).

Contener impreso el nimero de folio.
Fecha y lugar de expedicién.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien
se expide (H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan).

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero
y letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las
disposiciones fiscales deban trasladarse y retenerse, en su caso.

Ndmero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se
realizo la importacion, tratdndose de ventas de primera mano en mercancias
de importacion.

Los contribuyentes que realicen operaciones con el pablico en general deberan expedir
comprobantes simplificados en los términos que sefiala el reglamento de este Cadigo.

En estos tres documentos ademas de la revision respectiva se debera verificar que cumplan
con las firmas y sellos correspondientes.



En su caso, si se realiza el oficio de comision.

Normatividad Interna para las Autorizaciones:

e Reglamento de Adquisiciones Municipales:
Articulo 21: En compras urgentes en plaza se autoriza al Proveedor Municipal a
adquirir bienes o servicios hasta por un monto diario de:

Puesto uDI’S
Proveedor Municipal 4,000
Tesorero Municipal 8,000
Presidente Municipal 12,000
Comité de Adquisiciones +12,000

Procedimientos de Auditoria de Egresos antes de la Elaboracion del Chegue:

a) Que exista requisicion a la Proveeduria Municipal

b) Firma del solicitante.

c) Firma de Autorizacion.

d) Evidencia de Cotizacion.

e) Comité de Adquisiciones.

f) Que el comprobante cumpla con los requisitos fiscales.

g) Verificar la extension aritmética del comprobante.

h) Que el proveedor este inscrito en el Padron Municipal de Proveedores.

1) En caso de servicios continuos, honorarios, arrendamientos, se encuentren en el
listado de contratos y/o convenios del H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan.

j) Constancia de recepcion de los bienes o servicios adquiridos, a satisfaccion del
solicitante en cuanto a calidad y cantidad.

Claves para Calificar los Procedimientos:

a) No hay evidencia de requisicion a la Proveeduria Municipal.
b) EI comprobante no retne requisitos fiscales.

c) No fue hecha la verificacion aritmética del comprobante.

d) No esta inscrito el proveedor.

e) No existe contrato y/o convenio.

f) N/A No Aplica.

CAPITULO 11
VIGILANCIA DE CONTRATOS Y CONVENIOS CELEBRADOS POR EL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ZAPOPAN

Objetivos

Asegurarnos que todo contrato o convenio celebrado por el Ayuntamiento, sea elaborado
con las especificaciones requeridas de tal manera que los derechos del Ayuntamiento y las



obligaciones de terceros se estipulen con la claridad suficiente, de tal forma que al auditar
su cumplimiento sea factible detectar cualquier deficiencia en perjuicio del Patrimonio
Municipal.

Oportunidad

La Contraloria Municipal, participara en la revision de todo tipo de convenios y contratos a
celebrarse en los que el Ayuntamiento intervenga, con la finalidad de comprobar que
contenga todas aquellas clausulas requeridas que le den la transparencia suficiente y que a
la vez permitan darle el seguimiento necesario hasta su total cumplimiento, asi como
asegurarnos de la correcta intervencion de las dependencias involucradas, la asignacion de
un coordinador responsable de dar el seguimiento requerido para su cumplimiento, y se
busquen las mejores opiniones previamente a su asignacion.

Alcance

La Contraloria Municipal auditara todo contrato o convenio celebrado, vigilando que los
bienes o servicios sean prestados con oportunidad en los términos especificados en el
contrato respectivo. Cualquier incidencia detectada en perjuicio del Ayuntamiento, sera
causal de incumplimiento del convenio o contrato, procediendo a la instauracion de los
procedimientos requeridos tendientes a resarcir los dafios ocasionados al Patrimonio
Municipal.

CAPITULO 111
PLANES Y PROYECTOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA HACIENDA PUBLICA
MUNICIPAL

Seguimiento a los proyectos encaminados al fortalecimiento de la Administracion
Municipal, propuestas por Oficialia Mayor Administrativa y las diversas dependencias que
por iniciativa propia propongan medidas y procedimientos que a su juicio aporten un mejor
funcionamiento para el desempefio de las funciones que les han sido encomendadas.

La Contraloria Municipal dard el apoyo necesario en el proceso de elaboracion,
implementacidn y supervision de su ejecucion de los sistemas operativos que previamente
hayan sido aprobados por las Direcciones u Oficialias correspondientes.

CAPITULO IV
SUPERVISION Y AUDITORIA A DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO

Supervision permanente a las diversas Direcciones, Oficialias y Dependencias en base a
programas especificos de auditoria enfocados a verificar el correcto cumplimiento de las
funciones asignadas por el Reglamento Organico Municipal.

La realizacion de auditorias se llevara a cabo mediante la programacion previa de visitas a
la Direcciones, Oficialias y Dependencias con la frecuencia requerida, la que se
determinara en base al grado de deficiencias operativas y/o administrativas, o bien en base
al grado de riesgo que por la magnitud de sus actividades, requerird de una constante
vigilancia que garantice la eficiencia de sus funciones asi como el uso razonable de los
recursos materiales y la eficiencia de los recursos humanos.
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Como resultado de las auditorias realizadas, se entregard al titular de la dependencia, un
informe en el que se haran saber las deficiencias e irregularidades encontradas asi como las
recomendaciones tendientes a eficientar las funciones de su competencia.

CAPITULO V
COORDINACION CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES

Existe una coordinacion permanente con ciertas entidades gubernamentales, tales como:

I. Contraloria del Congreso del Estado de Jalisco: Se mantiene informada a la
entidad, actualizando el Padron de obligados a presentar Declaracion de
Situacion Patrimonial con referencia de altas, bajas, conclusiones y cambios de
servidores publicos obligados;

Il. Contaduria Mayor de Hacienda: Se entrega la informacion requerida para que
se realicen las aclaraciones de las observaciones detectadas en la revision de las
cuentas publicas, por los auditores de la Contaduria Mayor de Hacienda: y

I11. Contraloria del Estado: Secretard de Contraloria y Desarrollo Administrativo
(SECODAM). Se entrega la informacion necesaria a los auditores de Obras
Publicas de esta entidad, para realizar una revision fisica conjunta de las obras
realizadas con fondos federales (ramo 33), resolviendo posibles contingencias
y/0 observaciones.

CAPITULO VI
ACTIVIDADES DIVERSAS

I.Area de Responsabilidades.

Procedimiento Administrativo de Responsabilidad:

a)

b)

Se recibiran actas y/o quejas directas de ciudadanos o servidores publicos a los que
se abrira un numero de expediente por caso o procedimiento iniciado.

Se procedera a realizar un citatorio al presunto infractor del servicio publico, el
mismo con copia al representante del sindicato segun el caso.

Una vez hecho lo anterior se elaborara un acuerdo de inicio de procedimiento donde
se le entregaran las copias que lo involucran firmando el presunto de recibido dicho
acuerdo.

Una vez transcurrido el término que sera de 5 dias laborables, para su informe y 15
dias para el ofrecimiento de pruebas de descargo.

Transcurrido lo anterior se citara nuevamente al presunto implicado donde se le
notificara el acuerdo donde se manifestara si contesta en tiempo y forma; asi mismo
se le tendran por recibidas las pruebas ofrecidas si las mismas estan ajustadas a
derecho y se les dara orden en el sentido de dia y hora para el desahogo de las
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mismas; esto siendo dentro de los 15 dias siguientes al acuerdo anterior, donde
firmara de recibido dicho acuerdo.

f) Una vez citada para la audiencia, se llevara acabo el desahogo de pruebas ofrecidas,
concluyendo con el derecho al servidor para que exprese alegatos que a su derecho
convengan.

g) Desahogadas las pruebas y expresados los alegatos se resolvera dentro de 30 dias
naturales.

h) Pasado el término anterior se notificara personalmente dentro de las 72 horas
siguientes.

i) El procedimiento forzosamente tendra que desarrollarse en 80 dias.

Imposicion de Sanciones Administrativas, Apercibimientos y Amonestacién de
Conformidad con el articulo 64 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y Correlativos:

Este criterio legal va dirigido en sentido genérico para que en su caso lo apliquen los
Directores, Oficiales, Jefes, Subjefes; Coordinadores; los antes citados donde por su
naturaleza tiene subordinados y que por alguna circunstancia los servidores publicos
cometan alguna falta no grave como desacato de ordenes, falte sin avisar a sus labores,
ineficacia en su desempefio, abandonen sus actividades sin avisar, actitudes de soberbia,
falta de providez, impuntualidad, entre otras. Los Servidores Publicos mencionados al
inicio del presente parrafo podran y tendran la facultad de amonestar y apercibir por escrito
con copia a su expediente las actas, es decir que se pueden hacer este tipo de acciones
discrecionalmente por la autoridad con sustento legal de acuerdo al articulo 25 de la Ley
para los Servidores Publicos, asi como el articulo 69 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

El objetivo de estas acciones administrativas es en primer instancia llamadas de atencion
para la correccién de deficiencia administrativa del Servicio Publico Municipal, sin llegar
al procedimiento, es decir no inicia un procedimiento administrativo teniendo como fin
(economia procesal) correccion de la falta de manera inmediata y calidad de servicio.

Actas Administrativas:

a) Acta circunstanciada: Es levantada en la dependencia o lugar distinto al establecido
para el Area de Responsabilidades de la Contraloria Municipal, esta elaborada por
el Jefe Inmediato del servidor pablico infractor, ante la presencia de dos testigos de
asistencia, relacionando detalladamente todos y cada uno de los hechos que se
originen por el presunto responsable de la falta administrativa.

b) Acta Administrativa: Es el documento que es levantado en la Contraloria Municipal,
ante la presencia del Contralor Interno y los Abogados del Area de
Responsabilidades, asi como ante la asistencia de dos testigos, la misma se origina
por la inconformidad de la ciudadania en el accionar de cualquier servidor publico,
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)

que de acuerdo al ciudadano no se encuentre cumpliendo con la prestacion de algun
servicio

Cabe hacer notar que ninguna de las anteriores actas originan o dan inicio al
procedimiento administrativo de responsabilidades, para esto ultimo la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos establece forma y tiempo.

I1. Auditoria de Obra Publica

A través del Departamento de Auditoria de Obra Publica se audita a obras de asignacion
municipal, participacion tripartita, fondos federales-municipales-beneficiarios, detectando
irregularidades e implementando medidas correctivas para el eficiente y correcto
desempefio de los procedimientos, programas y normas establecidas tanto en el control
administrativo, financiero y volimenes de obra.

I11. Participacion en las Actividades de la Direccion de Patrimonio Municipal:

a)
b)
c)
d)

e)

Control de Inventario Vehicular.

Control de Inventario de Bienes Muebles.

Vigilancia sobre conservacion de mantenimiento de activos fijos.

Vigilancia en la correcta formulacién de inventarios de bienes patrimoniales por
dependencia por cambio de titulares.

Participacion en Subastas Publicas de vehiculos, mobiliario obsoleto y chatarra.

IV. Intervenir a Peticion del Titular de la Dependencia en Asuntos de Competencia de la
Contraloria Municipal:

a)

b)

Levantamiento de Actas Circunstanciadas de Hechos (robo o extravio de activos
propiedad del H. Ayuntamiento).

Levantamiento de Actas Administrativas de Entrega—Recepcion de la
Administracion Municipal, Dependencias y Departamentos.

Supervision de los controles establecidos por las Dependencias logrando una
eficiencia en los servicios otorgados.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

TITULO I
INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un indicador para determinar si se tienen los controles
suficientes para operar con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacién de recursos,
en un marco de legalidad y justicia con la participacion y el conocimiento de la sociedad, a
fin de hacer viables los programas de gobierno para el desarrollo, social, politico y cultural
del estado.
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La esencia de este Manual de Organizacion es la de incrementar la eficiencia y eficacia de
operacion en las diferentes areas que integran la Contraloria Municipal, coadyuvando al
mejor aprovechamiento y utilizacion de los recursos de la misma, como a continuacion se

describe:

a) Identificacion de mejores métodos de trabajo.
b) ldentificacion de mejores formas de control
c) Consecucion de operaciones mas eficientes.
d) Vigilar de los resultados del programa.

Es importante destacar que el éxito de este Manual de Organizacion, radica en gran medida,
en la colaboracion que se obtenga del titular y empleados de la entidad, lo cual requiere del
apoyo decidido de los altos niveles de direccion y exige tacto e imaginacion del auditor
para tratar los problemas y recomendaciones.

TITULO Il

ORGANIGRAMA GENERAL

Organigrama de la Contraloria Municipal
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TITULO Il
DESCRIPTIVOS DE PUESTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

I. Titulo del Puesto: Contralor Interno

Descripcion Genérica:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Resolver asuntos por encomienda de la Comision Colegiada y Permanente de
Hacienda y asistir en representacion de la misma cuando asi lo requiera.

Negociar convenios del H. Ayuntamiento con empresas particulares e instituciones
gubernamentales.

Asistir a reuniones de gabinete.

Atencién a la ciudadania de quejas contra servidores publicos.

Atencion a distintos organismos como la Contaduria Mayor de Hacienda, Congreso
del Estado y Contraloria del Estado.

Acordar con la Comision Colegiada y Permanente de Hacienda sobre informes,
auditorias y procedimientos a seguir.

Alcance del Puesto: Coordinacion con los Jefes de auditoria para la comision, planeacion,
organizacion, aceptacion y ejecucion del programa de auditoria a las diversas areas del H.
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, los organismos paramunicipales, asi como
revisar y aceptar los dictamenes e informes, ademas de llevar a cabo todas las acciones
encomendadas en el articulo 38 del Reglamento Orgénico Municipal y deméas leyes
competentes para la asignacion de funciones de la Contraloria Municipal de este H.
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan.

I1. Titulo del Puesto: Jefe de Auditoria
Descripcion Genérica:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

)

Ejecutar auditorias a dependencias o las originadas por cualquier indicio del que
pudiera derivarse irregularidades en perjuicio de los bienes del H. Ayuntamiento.
Levantar actas e iniciar cuando proceda la formalizacion de pliegos de
observaciones y responsabilidades a los servidores pablicos.

Intervenir en los cambios de los funcionarios de las diversas dependencias, con el
fin de supervisar el control de bienes y valores.

Sugerir medidas y programas para mejorar la eficiencia en las operaciones
administrativas de la dependencia.

Supervisar los concursos que realizan para la adjudicacion de compras.

Revisar total o selectivamente las operaciones de las dependencias de la entidad
para estar en condiciones de emitir dictamen sobre la razonabilidad de las faces.
Verificar el estado que guardan los registros contables y estados financieros.
Atender los requerimientos por la Contaduria Mayor de Hacienda.

Atencion a la Contraloria del Congreso del Estado respecto a la actualizacion y
presentacion del padrén de obligados a presentar declaracion de situacion
patrimonial.

Coordinar a los prestadores de servicio social.

15



k) Vigilar los contratos de compra venta, de arrendamiento o cualquier naturaleza que
impliquen aspectos financieros que afecten los intereses del H. Ayuntamiento.

Alcance del Puesto: Programar, supervisar y ejecutar auditorias a las distintas areas del H.
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, asi como los organismos paramunicipales.

I11. Titulo del Puesto: Subjefe de Auditoria
Descripcion Genérica:

a) Asiste en la programacién, elaboracion y supervision de auditorias a dependencias o
las originadas por cualquier indicio del que pudiera derivarse irregularidades en
perjuicio de los bienes del H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan.

b) Auxilio en la intervencion de cambios de funcionarios de diversas dependencias con
el fin de supervisar el control de bienes y valores.

c) Coordina a los prestadores de servicio social.

Alcance del Puesto: Programar, supervisar y ejecutar las auditorias a las distintas areas del
H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, asi como los organismos paramunicipales.

IV.Titulo del Puesto: Auditor
Descripcidn Genérica:

a) Llevar a cabo auditorias y revisiones rapidas a las diferentes Dependencias de este
Ayuntamiento, asi como la elaboracion de papeles de trabajo y pliegos de
observaciones y sugerencias con el objeto de fincar responsabilidades a los
Servidores Publicos en su caso y proceder al levantamiento de Actas
Administrativas

b) Intervencion en la Entrega — Recepcion cuando existen cambios de funcionarios con
el fin de supervisar el estado en que se entrega cada departamento o dependencia;

c) Revision de Cuenta Publica;

d) Atencion y control a todo lo relacionado con declaraciones de situaciones
patrimoniales de los servidores publicos obligados

e) Supervision al proceso de elaboracién de némina de este H. Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan.

Alcance del Puesto: Ejecutar s a las distintas &reas del H. Ayuntamiento Constitucional de
Zapopan, asi como los organismos paramunicipales.

V.Titulo del Puesto: Jefe de Auditoria de Obra Publica
Descripcion Genérica:

a) Auditar obras tales como redes de agua, de alcantarillado, de electrificacion,
cuerpos receptores de aguas servidas, plantas de tratamiento, estudios de mecanica
de suelo, puentes de acero estructural, de concreto reforzado, pavimento flexible, y
pavimento rigido.

b) Elaboracion de calculos de inmuebles.

c) Levantamiento de areas de donacion, de fraccionamientos, de documentacion y
verificacion de aceptacion en el departamento de fraccionamientos de obra publica.
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d) Revision de planes de desarrollo y ordenamiento urbano en la entrega de dictamenes
de uso de suelo.

e) Revision de compra de planes de desarrollo y ordenamiento urbano de obras y
construcciones existentes en el municipio de Zapopan.

f) Revision de giros de licencia de construccion.

g) Resolucion de quejas de particulares y ciudadania presentadas a la Contraloria
Municipal.

h) Presentacion ante el consejo de desarrollo municipal para la ejecucion de obras de
fondos federales.

Alcance del Puesto: Auditar obras de asignacion municipal y participacion tripartita de
fondos federales, municipales y beneficiario, detectando irregularidades e implementando
medidas correctivas para el eficiente y correcto desempefio de los procedimientos,
programas y normas establecidas tanto en el control financiero, de volumen de obra y
administracion.

V1. Titulo del Puesto: Subjefe de Auditoria de Obra Publica
Descripcidn Genérica:

a) Revision de la obra publica ejecutada por este H. Ayuntamiento, tales como redes
de agua, alcantarillado, electrificacién, cuerpos receptores de aguas servidas, plantas
de tratamiento, estudios de mecanica de suelo, puentes de acero estructural, de
concreto reforzado, pavimento flexible y pavimento rigido.

b) Elaboracién de célculos de inmuebles.

c) Levantamiento de areas de donacion, de fraccionamientos, de documentacion y
verificacion de aceptacion en el departamento de fraccionamientos de obra publica.

d) Revision de giros de licencia de construccion.

Alcance del Puesto: Auditar obras de asignacion municipal y participacion tripartita de
fondos federales, municipales y beneficiario, detectando irregularidades e implementando
medidas correctivas para el eficiente y correcto desempefio de los procedimientos,
programas y normas establecidas tanto en el control financiero, de volumen de obra y
administracion.

VII.Titulo del Puesto: Auditor de Obra Publica
Descripcidn Genérica:

a) Auditar obras tales como redes de agua, de alcantarillado, de electrificacion,
cuerpos receptores de aguas servidas, plantas de tratamiento, estudios de mecanica
de suelo, puentes de acero estructural, de concreto reforzado, pavimento flexible, y
pavimento rigido.

b) Elaboracién de célculos de inmuebles.

c) Levantamiento de areas de donacion, de fraccionamientos, de documentacion y
verificacion de aceptacién en el departamento de fraccionamientos de obra publica.

d) Revision de planes de desarrollo y ordenamiento urbano en la entrega de dictamenes
de uso de suelo.

e) Revision de compra de planes de desarrollo y ordenamiento urbano de obras y
construcciones existentes en el municipio de Zapopan.

f) Revision de giros de licencia de construccion.
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9)
h)

Resolucion de quejas de particulares y ciudadania presentadas a la Contraloria
Municipal.

Presentacion ante el consejo de desarrollo municipal para la ejecucion de obras de
fondos federales.

Alcance del Puesto: Auditar obras de asignacion municipal y participacion tripartita de
fondos federales, municipales y beneficiario, detectando irregularidades e implementando
medidas correctivas para el eficiente y correcto desempefio de los procedimientos,
programas y normas establecidas tanto en el control financiero, de volumen de obra y
administracion.

VII1.Titulo del Puesto: Coordinador de Procesos de Responsabilidades
Descripcion Genérica:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

Instaurar procedimientos administrativos de responsabilidad para los servidores
publicos.

Integracion de expedientes desde un punto de vista legal para efectos del
cumplimiento de obligaciones, tanto para el servidor pablico como para el
ciudadano.

Asesorar a las diferentes dependencias de los efectos que conlleva el no
cumplimiento de sus obligaciones.

Atender a la ciudadania en general de cualquier tipo de queja respecto de acciones u
omisiones de los funcionarios publicos.

Levantar actas circunstanciales administrativas.

Conocer, tramitar y resolver las quejas y denuncias interpuestas por la ciudadania a
funcionarios del H. Ayuntamiento.

Instaurar y resolver los procedimientos de sanciones administrativas de
responsabilidad.

Intervenir en la elaboracion de actas circunstanciadas que se desprendan por
revisiones o auditorias que se estén practicando.

Alcance del Puesto: Hacer cumplir con todas y cada una de las obligaciones que sefialan
las leyes y reglamentos de este Ayuntamiento a través de la instauracion de un
procedimiento administrativo, fundamentado en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

TITULO IV
PROGRAMAS DE TRABAJO

l. Conceptos Generales de Auditoria;

I. Revisidn al Presupuesto Municipal Autorizado;

1. Programa de Revision a los Egresos;

IV.  Acta Administrativa de Entrega - Recepcion de Dependencias;

V. Declaraciones de Situacion Patrimonial;

VI.  Revision a Contratos y/o Convenios Celebrados por el H. Ayuntamiento;
VII. Revisiones Rapidas a Dependencias;

VIII. Revision de Arqueo de Efectivo;

IX.  Revision de Pago de Nomina a las Dependencias;
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X Revision al Parque Vehicular;

XI.  Revision de Reposiciones de Fondo Revolvente;

XII.  Revisiones de Inventarios;

XII1. Programa de trabajo del Departamento de Auditoria de Obra Publica; y

XIV. Programa de trabajo del Area de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

|. CONCEPTOS GENERALES DE AUDITORIA

Programa de Auditoria: Representan una guia para que el auditor pueda llevar a cabo sus
revisiones, con un orden ldgico, considerando que los aspectos que contienen, nunca
podran ni deberan ser considerados como definitivos, pudiendo ampliarse o reducirse segun
las caracteristicas de cada operacion o dependencia.

Procedimientos de Auditoria: Son la agrupacion de las distintas técnicas aplicables al
estudio particular de una cuenta u operacion.

Extension o Alcance de los Procedimientos: Se llama extension o alcance, a la amplitud
que se da a los procedimientos; es decir, la intensidad y profundidad con que se aplican.

Alcance: Se determinan por medio de varios elementos pero el mas importante es la
eficacia del Control Interno.

Control Interno: Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos
que en forma coordinada se han adoptado en la dependencia.

PLANEACION Y SUPERVISION DE AUDITORIAS

Obijetivos de la Planeacion:

a) Ejercer un adecuado control sobre el personal que interviene en la revision.

b) Mejorar el aprovechamiento de los recursos internos y externos (incluye
aprovechamiento de tiempos).

c) Realizacion de un mejor trabajo.

Conocer la Dependencia: Es requisito indispensable para la planeacién, que el personal de
auditoria, tenga conocimiento, si bien no profundo de la actividad de la dependencia, si en
general de la misma.

a) Identificar la estructura organizacional de la dependencia.

b) Actividades que realiza, mismas que seran objeto de revision.
c) Sistemas de registro y control.

d) Personal que labora en el departamento.

Papeles de Trabajo: Conjunto de documentos que contiene el andlisis de trabajo llevado a
cabo por el Auditor, con la finalidad de expresar una opinion profesional.
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Orden de los Papeles de Trabajo: Para efectos del control de papales de trabajo, se sugieren
indices en funcién a la naturaleza del trabajo que comprenden.

a) Generales: Comprende los papeles que en cada auditoria o revision son elaborados y
no estan directamente identificados con las secciones de trabajo de la revision.

b) Papeles de trabajo: Comprende la clasificacion de papeles de trabajo relativos a la
revision especifica sobre la dependencia.

c) Archivo permanente: Comprende cédulas de consulta continta que son utilizables
para todas las visitas que sean necesarias de acuerdo con las revisiones.

1. REVISION AL PRESUPUESTO MUNICIPAL AUTORIZADO

1. Realizar prorrateo del presupuesto por mes en cada uno de los conceptos del
mismo.

2. Elaboraciéon de anélisis entre los importes reales y lo presupuestado a la
fecha de revision.

3. En caso de existir variaciones significativas, investigar si son justificables o
es necesario proponer cambios o soluciones previa solicitud de explicacion
de los gastos efectuados.

4. En caso de haber tomado medidas correctivas a la aplicacion del presupuesto
como resultado de la revision efectuada, vigilar la correcta aplicacion de las
mismas Yy autorizacién por las autoridades correspondientes.

5. Elaboracién de Informe dirigido a:

a) Comision Colegiada y Permanente de Hacienda
b) Tesoreria Municipal

I11. PROGRAMA DE REVISION A LOS EGRESOS
Fundamento Legal

e Leyde Hacienda Municipal

Articulo 201. Gasto Pablico Municipal: Conjunto de erogaciones por concepto de
gasto corriente, inversion fisica, inversion financiera, asi como pagos de pasivos o deuda
publica que realice el H. Ayuntamiento.

Articulo 205. La Tesoreria Municipal respecto del gasto publico tendra las
siguientes atribuciones: fraccion 1V: Vigilar la estricta ejecucion del gasto publico y dictar
las normas a que deba sujetarse; fraccion V: Autorizar, previamente los pagos o
erogaciones de fondos que deban hacerse con cargo al gasto publico y con las excepciones
que sefale esta ley asi como establecer la forma de justificar y comprobar los pagos a su
cargo.

Conceptos Generales
Cuenta Publica: Son los movimientos detallados de fondos ocurridos en el transcurso de un

mes; es decir, movimientos de ingresos, egresos y cuentas de administracion, las cuales
deben de remitirse dentro de los 15 dias siguientes, afio cierre del mes al Congreso del
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Estado, con fundamento en el articulo 39, fraccion I, inciso 4) de la Ley Organica
Municipal del Estado de Jalisco; y antes del dia altimo de julio la cuenta publica del primer
semestre; asi como antes del dia ultimo de enero la general del afio inmediato anterior. La
Cuenta Publica ante el H. Ayuntamiento es autorizada por:

a) Presidente Municipal.

b) Secretario del Ayuntamiento.
c) Sindico Municipal.

d) Comisionado de Hacienda.
e) Tesorero Municipal.

f) Contador General.

La Cuenta Publica se compone de:

a) Recibo de entrega, emitido por la Contaduria Mayor de Hacienda.

b) Oficio de entrega del H. Ayuntamiento al Contador Mayor de Hacienda del H.
Congreso del Estado.

c) Estado de Origen y Aplicacion de Recursos.

d) Pdliza de Ingresos.

e) Poliza de Egresos.

f) Listado de Gastos.

g) Reporte de movimientos de cuentas de administracion (ingresos, egresos).

Revision de Ingresos: La revision de ingresos comprendera los impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y participaciones, conforme a la tasa, bases y tarifas que
establece la Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Se solicita a la Tesoreria Municipal los legajos de ingresos del mes a revisar y se coteja por
ndmero de cuenta los ingresos en la cinta de auditoria proporcionada por las oficinas
recaudadoras, contra los recibos expedidos por las mismas. De ésta manera se suman las
cantidades de cada oficina recaudadora y se revisa con lo expresado en la cuenta publica.

Procedimiento de Auditoria:

a) Cotejar cinta de auditoria contra recibos oficiales.

b) Cotejar importe y nimero de cuenta de recibos contra cinta de auditoria.
c) El recibo se encuentre con todos los datos informativos completos.

d) EIl nimero de cuenta corresponda al concepto del recibo.

Revision de Egresos

Los contra recibos son emitidos por la Direccion de Contabilidad General en las
instalaciones de la Proveeduria Municipal. El proceso continta con la codificacion para
después ser turnados a la Contraloria Municipal, para ser revisados los documentos y dar
visto bueno (Vo. Bo) en el reverso de la factura acompafiado con la firma del Contralor
Interno, los cuales se remitiran a la Direccion de Egresos y Presupuestos para la emisién del
cheque y autorizacion del Tesorero Municipal.

Gastos Indirectos:
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El contra recibo es emitido por el Departamento de Pagaduria. EI proceso continua con la
codificacion para después ser turnados a la Contraloria Municipal para ser revisados los
documentos y dar visto bueno (\Vo. Bo) en el reverso de la factura acompariado con la firma
del Contralor Interno, los cuales se remitiran a la Direccidn de Egresos y Presupuestos para
la emision del cheque y autorizacion del Tesorero Municipal.

Cdémo revisar la documentacion:

a) Requisicién a Proveeduria.
b) Cuadro comparativo de cotizaciones: Con un minimo de 2 proveedores, para su

9)
h)
i)
)]
k)

1)

seleccion se tomaran en consideracion los factores que menciona el articulo 22 del
Reglamento de Adquisiciones que sefiala lo siguiente:
e EIl mejor precio del bien o servicio.
Su calidad, seriedad y responsabilidad.
El servicio que ofrece cada proveedor.
Las condiciones del comprador.
La garantia que se ofrece.
Que esté inscrito en el Padron Municipal de Proveedores.

Factura: Se revisa que cumpla con los requisitos fiscales establecidos en el Cadigo
Fiscal de la Federacion, articulo 29-A.

Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y clave
del registro federal de contribuyentes de quien los expida (cédula de identificacion
del contribuyente, impresa).

Contener impreso el nimero de folio.

Fecha y lugar de expedicion.

Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expide
(H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan).

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

m) Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en numero y letra,

n)

asi como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales
deban trasladarse y retenerse, en su caso.

Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizo
la importacién, tratindose de ventas de primera mano en mercancias de
importacion.

Los contribuyentes que realicen operaciones con el publico en general deberan expedir
comprobantes simplificados en los términos que sefiala el reglamento de este codigo.

En estos tres documentos ademas de la revision respectiva se debera verificar que cumplan
con las firmas y sellos correspondientes.

En su caso, si se realiza el oficio de comision.

NORMATIVIDAD INTERNA PARA LAS AUTORIZACIONES
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Articulo 21 del Reglamento de Adquisiciones Municipales: En compras urgentes en plaza
se autoriza al Proveedor Municipal a adquirir bienes o servicios hasta por un monto diario
de:

Puesto uDbrI’s
Proveedor Municipal 4,000
Tesorero Municipal 8,000
Presidente Municipal 12,000
Comité de Adquisiciones +12,000

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE EGRESOS ANTES DE LA ELABORACION DEL CHEQUE

1. Que exista requisicion a Proveeduria Municipal.
e Firma del solicitante
e Firma de Autorizacion
e Evidencia de Cotizacién
e Comité de Adquisiciones

2. Que el comprobante cumpla con los requisitos fiscales.

3. Verificar la extension aritmética del comprobante.

4. Que el Proveedor este inscrito en el Padrén Municipal de Proveedores.

5. En caso de servicios continuos, honorarios, arrendamientos, se encuentren en el listado
de contratos y/o convenios del H.A.C.Z. y terceras personas.

Claves para Calificar los Procedimientos:

No hay evidencia de requisicion a Proveeduria Municipal.
El comprobante no cumple con los requisitos fiscales.

No fue hecha la verificacion aritmética del comprobante.
No esta inscrito el proveedor.

No existe contrato y/o convenio.

N/ANOo aplica.

ok wdE

IV. ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE DEPENDENCIAS

Objetivo: Vigilar y supervisar el control de bienes y valores manejados por los funcionarios
salientes, asi como delimitar las responsabilidades de los funcionarios entrante y saliente
formalizando el acto de Entrega-Recepcion.

Procedimiento:

a) El titular saliente debera turnar oficio a la Contraloria Municipal, solicitando su
intervencion.

b) Presentacion con la autoridad de mayor jerarquia.

¢) Dar a conocer a los interesados las disposiciones superiores y procedimiento a
seguir en la elaboracion de anexos al acta de Entrega-Recepcion.

d) Se revisaran los anexos elaborados por la dependencia de los siguientes rubros:
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l. Recursos Materiales

I.LA  Relacion de mobiliario de oficina.

I.B Relacion de equipo de oficina.

I.C  Relacion de equipo de transporte.

I.D  Relacion de equipo de computo.

I.LE  Relacion de equipo de radiocomunicacion.
I.LF Relacion de herramientas.

I.G  Relacion de maquinaria.

I.LH  Relacion de armamento.

.1 Relacion de municiones.

1.J Inventario de semovientes.

I.K  Inventario general de almacenes.

I.L  Relacion de sistemas computacionales.

I1. Recursos Humanos

IILA Organigrama general por dependencia.

I1.B  Plantilla de personal.

I1.C  Relacion de sueldos no entregados por dependencia.

I1.D  Relacion de personal con licencia o comision.

ITE  Relacion de personal con vacaciones pendientes de disfrutar.
II.LF Personal comisionado “De” o “A” otras oficinas.

I11. Programas de Inversion

I1ILA Relacion de obras y/o programas terminados con recursos municipales.
I11.B  Relacion de obras y/o programas terminados con recursos externos.
I11.C Relacion de obras y/o programa en proceso con recursos municipales.
I11.D Relacion de obras y/o programas en proceso con recursos externos.
[1I.LE  Obras terminadas Ramo XXXIII.
I1I.LF Obras no terminadas Ramo XXXIII.

IV. Contratos y Convenios
IV.A Relacion de contratos y convenios vigentes.
IV.B Relacion de contratos y convenios no vigentes.
IV.C Relacion de contratos ejercidos con problemas de finiquito.
IV.D Relacion de servicios publicos concesionados.
V. Proyectos
V.A Relacion de obras en proyecto.
V.B  Relacion de programas en proyecto.
V.C Relacion de estudios o proyectos por ejecutar.

V1. Asuntos en Tramite

24



VI.A Relacion de asuntos en tramite por dependencias.
VII. Archivo General

VIILLA Relacion de Archivos en resguardo por dependencia.

VIIL.B Relacion de Leyes, Reglamentos y Acuerdos de aplicacion vigentes,
Manuales de Organizacion, Politicas, Libros y Normas de Administracion Interna.
VII.C Relacion de Formas Valoradas.

VII.D Padron Municipal de Proveedores.

VILE Padron de Contratistas.

VILLF Padron Fiscal.

VII.G Relacion de Sellos Oficiales.

VI1.H Relacién de documentacién enviada a Archivo Municipal por area.

e) Elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion, dando lectura para su aprobacion.

f) Se recabaran las firmas de los titulares entrante, saliente, testigos de asistencia y
Contraloria Municipal en forma autdgrafa.

g) Se realizaran tres juegos de actas, las cuales corresponden a:

e Contraloria Municipal
e Titular entrante
e Titular saliente

Nota: Cuando por las actividades que desarrolla la dependencia no aplican formatos, se
podra elaborar el acta Gnicamente por aquéllos que aplican.

h) Terminado este trabajo, el auditor estard en condiciones de informar a la autoridad
que expidio el nombramiento, sobre la formalizacion del acto de entrega-recepcion
solicitada.

V. DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL

El enlace que existe entre la Contraloria Municipal y la Contraloria del Congreso del
Estado consiste en el control del Padron de Obligados a presentar Declaracion de Situacion
Patrimonial:

1. Esta Contraloria Municipal actualiza el Padrén de acuerdo a bajas, altas,
cambios por asignacion y se encarga de realizar la distribucion de formatos.

2. Se presta asesoria para el llenado de la Declaracion de Situacion
Patrimonial.

3. Asi como durante el mes de mayo se reciben los formatos para presentar
Declaracion Anual de los Servidores Publicos que asi lo deseen, mismos que
seran trasladados a la Contraloria del Congreso del Estado para su recepcion
y cumplimiento de la obligacion.
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4. Posteriormente se emiten recordatorios para el Servidor Publico que no haya
cumplido con la obligacion de presentar su Declaracion de Situacion

Patrimonial.

Inicial: Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
toma de posesion del cargo;

Anual: Durante el mes de mayo de cada afio; y

Final: Dentro de los treinta dias siguientes a la conclusién del
cargo.

V1. REVISION A CONTRATOS Y/O CONVENIOS CELEBRADOS POR EL H. AYUNTAMIENTO

1. Solicitar copia de los contratos vigentes al Departamento Juridico con el objeto de:

no

Realizar inspeccion fisica del bien y/o servicio adquirido.

3. Realizar una evaluacion de las clausulas contenidas en el contrato y determinar si
existe cumplimiento de las mismas.

4. Se realizara una con el fin de verificar que el bien y/o servicio adquirido por este
H. Ayuntamiento se encuentre en condiciones de ser vendido y que se reciba bajo
las clausulas estipuladas.

5. Elaboracién de informe de dirigido a:

a) Sindicatura (Departamento Juridico).
b) Titular de la dependencia involucrada.
¢) Area de Responsabilidades.

d) Tesoreria Municipal.

VII. REVISIONES RAPIDAS A DEPENDENCIAS

Estas revisiones se realizan de manera aleatoria a las dependencias del H. Ayuntamiento,
atendiendo los siguientes rubros:

1. Se realizara un Descriptivo de Puestos de los 3 niveles jerarquicos
superiores asi como un organigrama de la dependencia.
2. Arqueo al Fondo Revolvente asignado:

Se solicitaré a la Direccion de Contabilidad General, un listado
de los fondos revolventes asignados con copia del pagaré
debidamente firmado.

De acuerdo al formato establecido para el levantamiento del
arqueo, se tomard en cuenta el efectivo, contrarecibo por
reembolso de fondo revolvente.

Dicho fondo deberd permanecer en las instalaciones de la
dependencia y por ningln motivo se resguardara en el banco,
casa particular, etc., dada la incidencia anterior se levantara un
Acta Circunstanciada de Hechos para fincar responsabilidades
al Servidor Publico.

3. Revision de Plantilla de Personal / Némina:
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l. Se realiza una revision al pago de némina en la que se solicita
al empleado credencial del H. Ayuntamiento o Identificacion
Oficial (I.F.E., Licencia de Conducir) con fotografia y firma.

1. En caso de no asistir el empleado al pago, el cheque podra
cobrarse mediante carta poder con firmas originales y copia de
identificaciones de quien otorga y recibe el poder.

IIl.  La revisién de la ndémina se realizara al 100% para poder
cotejar contra la plantilla de personal otorgada por la Direccién
de Recursos Humanos y asi enlistar las observaciones.

4. Revision de bienes muebles, vehiculos y resguardo de los mismos:

. Se solicitara a la Direccion de Patrimonio Municipal el
inventario de la dependencia a revisar asi como los resguardos
de los vehiculos asignados.

1. Se revisarad dentro del listado de bienes muebles los aparatos
electronicos o de mayor valor econdmico, tales como
(computadoras, copiadoras, refrigeradores, ventiladores,
teléfonos, etc.).

I1l.  Revision al 100% de los vehiculos asignados solicitando al
resguardante Licencia de Conducir vigente, de conformidad
con el Articulo 11 del Reglamento para la Administracion y
uso de vehiculos oficiales del municipio de Zapopan, Jalisco.

5. Se enlistan las observaciones detectadas, para realizar el informe
correspondiente.

VIIIl. REVISION DE ARQUEO DE EFECTIVO

Se asigna Oficio de Comision para realizar el arqueo de fondo revolvente o cajas de
recaudacion.

Fondo Revolvente

1. Solicitar los documentos que amparen gastos estrictamente indispensables
para la dependencia:

l. Que redna requisitos fiscales; y
1. Requisitos de las normatividad del fondo revolvente.

N

Solicitar el efectivo que complete el pagaré.

3. Solicitar copia del contrarecibo otorgado por Caja General para el
reembolso.

4. En caso de no tener el efectivo para resguardo en la dependencia se

levantara un Acta Circunstanciada de Hechos.

Cajas de Recaudacion
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Se levantara un arqueo por cada caja de recaudacion, ademas del fondo revolvente
asignado a la Recaudadora.

Solicitar listado de auditoria, donde se muestren las operaciones realzadas por la
caja.

Realizar un conteo del efectivo, que dard como resultado el importe de los recibos.
Las personas que firmaran en este caso seran las cajeras y el jefe de la recaudadora.
De existir diferencia se levantara un Acta Circunstanciada de Hechos.

Se elaborara un informe con atencion a la Comisién Colegiada y Permanente de
Hacienda, firmado por el Contralor Interno.

I X. REVISION DE PAGO DE NOMINA A LAS DEPENDENCIAS

Hown

8.

Supervision del traslado de los cheques del Departamento de Nominas a la
dependencia.

Presentacion de Oficio de Comision ante el Director o Jefe de la dependencia.
Solicitar identificacion oficial a la persona que se presenta a cobrar el cheque.
Verificar que la firma sea igual a la que se plasma en la pdliza de cheque recibido,
asi como que la fotografia coincida con el rostro de la persona.

Se realiza una serie de preguntas de rutina a la persona que se presenta a cobrar el
cheque:

. Horario de Trabajo;
1. Nombre del Jefe Inmediato; y
I11.  Breve explicacién de las actividades que realiza.

Se elaborara relacion de personas que no porten identificacion, y solicitar a su Jefe
Inmediato que lo identifique y plasme firma de conocimiento.

En caso de que existan cheques no cobrados el dia de pago, se procedera a elaborar
relacion de los mismos que quedaran bajo resguardo de la persona responsable del
pago de némina, quien debera plasmar su firma de conformidad.

Elaboracion de Informe de auditoria.

X. REVISION AL PARQUE VEHICULAR

Objetivo

Verificar el estado fisico y mecénico de cada vehiculo exigiendo el cuidado y buen uso del
mismo al resguardante, vigilando asi el aprovechamiento de los bienes propiedad de este H.
Ayuntamiento.

1.

2.

3.

Elaboracion de calendario y programar el recurso humano que intervendré en la
revision de los vehiculos.

Elaboracion de citatorios a los resguardantes de los vehiculos, indicando lugar,
fecha y hora de revision.

Inicio de la revision de los vehiculos en presencia de un elemento adscrito a la
Direccion de Mantenimiento Vehicular y de la Direccién de Patrimonio Municipal;
elaborando Pliego de Observaciones y Recomendaciones.

Verificar que el vehiculo se encuentre en buenas condiciones fisicas y mecéanicas
cotejando el resguardo firmado.
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El resguardante deberad portar licencia de conducir expedida por la Secretaria de
Trénsito y Vialidad, asi como tarjeta de circulacion y copia del resguardo
correspondiente.

Elaboracion de Informe de auditoria dirigido a las autoridades correspondientes.

XI1. REVISION DE REPOSICIONES DE FONDO REVOLVENTE

Para reponer un Fondo Revolvente se debe cumplir con los siguientes requisitos:

1.

2.

10.

El dia de recepcion de los fondos serd el miercoles de 9:00 a 14:00 horas en las
instalaciones de la Caja General.

Respetar el porcentaje minimo de un 75% y no mayor del 100% del monto
asignado.

La firma autografa del titular y sello del &rea deberan aparecer en la parte inferior
izquierda de cada factura.

Escribir al reverso de cada factura la justificacion del gasto, en caso de consumo de
alimentos, motivo, nombre y puesto de los comensales.

Los comprobantes no deberdn de exceder mas de 30 dias a la fecha de
comprobacion del fondo para su correcta afectacion contable. En caso de que se
muestren facturas con fechas anteriores, se cotejara si tuvo reposiciones anteriores a
fin de que procedan para su pago o no.

Se revisara que el sobre del Fondo Revolvente el concepto del gasto, nimero de
factura, el importe de cada una el total a reponer y la existencia de la tira sumadora.
Escribir el nombre de las personas que intervinieron en la elaboracion asi como las
firmas autografas correspondientes.

Las facturas deberan mostrar los requisitos fiscales.

Los documentos que no cumplan con los requisitos descritos no seran aceptados en
Caja General para su pago en forma particular o en la siguiente reposicion de fondo
revolvente.

Se realizara un informe de la revision efectuada, emitido al titular del fondo, con
copia para la Comision de Hacienda.

XI11. REVISION DE INVENTARIOS

Objetivo:

Constatar la existencia fisica de los bienes muebles resguardados en las dependencias y sus
almacenes, verificar el control interno en el manejo de los bienes, asi como la correcta
custodia y proteccion de los mismos.

1.

2.

Solicitar a la Direccion de Patrimonio Municipal listado de inventario asignado, asi
como copia de los resguardos correspondientes.
Realizar inspeccion fisica de muebles/vehiculos a efecto de corroborar:

l. Bienes en mal estado;

1. Distribucion; y
I11.  Bienes no registrados ante la Direccidn de Patrimonio Municipal.
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3. En caso de encontrarse diferencias, se procederd a levantar acta administrativa,
fincando responsabilidad al resguardante que resulte con tales diferencias,
notificando a la Direccion de Patrimonio Municipal.

Levantamiento de Inventarios como parte de una Auditoria en Caso de Existir Almacén

1. Se establecera la Mesa de Control integrada por elementos de Contraloria Municipal

y por elementos de la Dependencia que tengan conocimiento del manejo del

almacén, con el objeto de establecer los controles a seguir, asi como verificacion de

igualdades o diferencias en los conteos realizados.

Se procedera a colocar marbetes en la mercancia.

Se realiza el primer conteo o segundo conteo en su Caso.

4. En caso de existir diferencias entre el primer y segundo conteo, se procederd a
realizar un tercer conteo para determinar si efectivamente hay diferencias y fincar
responsabilidades. Realizacion de Prueba de valuacion y revision de movimientos
tomando en consideracidn el sistema de inventarios establecido por la dependencia.

5. Desarrollo de cédulas, tomando en cuenta:

wn

. Que los saldos de tarjetas auxiliares y los movimientos del mes
seleccionado, sean los reportados en el balance mensual;

1. En los casos de entrada de mercancia el importe registrado en auxiliares
se soporte con factura del proveedor y que éste reuna los requisitos
fiscales y de control como: firma de autorizacion, firma de recibido, etc.

I11.  Que en los casos de salida, exista vale de salida de almaceén previa
autorizacion del funcionario responsable y que el documento
especifique:

e Destino
e Firma de quien recibe la mercancia
e Firma de quien lo solicita

6. Se realizara informe dirigido al Titular de la Dependencia con copia a las entidades
que corresponda.

PROGRAMA DE TRABAJO DEL AREA DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PuBLICOS

Los procedimientos que se derivan del Area de Responsabilidades son los siguientes
supuestos:

I. En el caso que un ciudadano presente una queja en contra de un servidor
publico siempre y cuando retna los indicios necesarios;

I1. Que se detecte mediante una auditoria el incumplimiento de obligaciones al
servicio publico en cualquiera de sus fracciones prevista por la ley; y

I11. En el caso que un superior jerarquico levante acta administrativa que amerite
inicio de procedimiento.

Etapas de Procedimiento
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V.

Vi

. Una vez y en cualquiera de los supuestos anteriormente sefialados, se

procedera por esta autoridad instructora (Area de Responsabilidades de la
Contraloria Municipal), a elaborar los citatorios correspondientes;

. Posteriormente, se procederd a entregarle al servidor publico municipal copia

de las actas administrativas que lo involucran presuntivamente por las
violaciones a las obligaciones prevista por la ley segun el caso, notificandolo
mediante acuerdo el inciso del procedimiento mencionandole los términos de
la ley (cinco dias hébiles para contestar o quince dias en el Periddico Oficial
"El Estado de Jalisco", ofrecer pruebas);

. Una vez transcurrido el término anteriormente sefialado, la autoridad
instructora elaborara un acuerdo donde se le tendra por recibido su informe y
pruebas segun el caso. Asimismo, sefialandose fecha para el desahogo de las
pruebas correspondientes dentro de los quince dias siguientes;

. Posteriormente se cita al presunto involucrado para notificarle el acuerdo
anteriormente sefialado:

Se procede al desahogo de la audiencia de pruebas desarrollando cada una de
ellas finalmente, firmando el acta todos los involucrados; y

. Por ultimo, y una vez concluida dicha audiencia de desahogo, se procedera
en los siguientes 30 treinta dias naturales por parte de esta autoridad
instructora a elaborar el proyecto de resolucion y asi notificar al servidor
publico lo que haya procedido de conformidad con las leyes correspondientes.

PROGRAMA DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

Revision de Obras Realizadas por el H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan

1. Se realiza acto de presencia al proceso de licitacion publica de las obras, por la
Direccion General de Obras Publicas a partir de:

a) Revision de la convocatoria.
b) Primera etapa, acto de presentacion y apertura de la propuesta técnica, en el

cual se desecharan aquellas propuestas que hubiesen emitido algunos de los
requisitos estipulados tanto en las bases del concurso como en la ley
correspondiente a la aplicacién de los recursos, asi como la revision al acta
que se levanta al término del acto.

Segunda etapa apertura de la propuesta econdmica de las ofertas técnicas
solventes, previamente dandose a conocer el resultado del dictamen técnico
correspondiente a la primera etapa, asi se desechara aquella propuesta que
hubiese omitido alguno de los requisitos estipulados en las bases asi como
en la ley correspondiente a la aplicacién de los recursos asi como la revision
al acta que se levanta al término del acto.

d) Fallo de licitacion: En forma anterior la Comisién de Asignacion emitira un

dictamen que servira como fundamento en el cual manifiesta haberse
realizado la evaluacion de las propuestas que reuniran las condiciones
legales técnicas y econOmicas requeridas por el municipio, asi se hace
constar que se entrega por separado a cada participante un escrito en el que
se expliquen las razones por las cuales su propuesta no resulto ganadora a
los motivos por los que en su caso haya sido desechado, por dltimo la
revision al acta que se levanta al termino del acto.
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Asi se efectlia una revision a la documentacion que integra cada uno de los paquetes de
cada participante, a continuacion se envian los documentos tanto del paquete técnico como
econdémico.

* Propuesta Técnica
Condiciones Generales de Concurso

Anexo:

Bases generales de concurso.
Modelo de contrato.
Especificaciones.

Relacion de planos.
Circulares aclaratorias.

arONE

* Propuesta Técnica
Documento

1. Nombre, denominacion o razén social, domicilio, nombre del apoderado o representante
legal en su caso.

1A) Personalidad Juridica (Acta constitutiva y sus modificaciones) o en su caso
representacion (documento notarial) fotocopia.

2. Capacidad financiera (balance por Contador Pdblico o ultima declaracién anual fiscal
correspondiente al afio anterior).

3. Registro vigente de la C.N.I.C.

4. Procedimientos constructivos.

5. Declaracion referente al Art. 41 de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

6. Constancia de visita al sitio de la obra o manifestacion de conocer el sitio de los trabajos
(formato anexo).

7. Minuta de aclaraciones o manifestacion de no haber asistido a la junta de aclaraciones y
aceptacion de lo que se acordo en la misma.

8. Manifiesto de subcontratos.

9. Relacidn de contratos de obras en proceso.

10. Datos basicos de costos de materiales.

11. Datos basicos de costos de maquinaria y equipo (relacion de costos horario).

12. Datos basicos de costos de mano de obra (relacion de costos salario real).

13. Relacién de maquinaria que se empleara en la obra.

14. Programa de ejecucion de los trabajos.

15. Programa de utilizacion de maquinaria y equipo.

16. Programa de adquisicion de los materiales y equipos de instalacion permanente.

17. Programa de utilizacion del personal encargado de la direccién, supervisiéon y
administracion de los trabajos.

*Propuesta Econdémica
Documento

1. Garantia de seriedad.
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1A) Recibo de cheque de garantia (original y copia).
. Carta de compromiso de la proposicion.
. Catalogo de conceptos para concurso.
. Andlisis del factor de salario real.
. Analisis de los costos de financiamiento.
. Determinacion del cargo por utilidad.
. Desglose de indirectos en porcentaje.
7A) Gastos adicionales para indirectos.
8. Factores de los analisis de costos indirectos, costos por financiamiento y cargo por
utilidad.
9. Datos basicos de costos de maquinaria y equipo (analisis costo horario).
10. Analisis basicos para precios unitarios.
11. Anélisis de precios unitarios.
12. Programa de montos econdémicos de ejecucion de los trabajos.
13. Programa de montos econémicos de adquisicion de los materiales y equipos de
instalacién permanente.
14. Programa de montos econémicos de utilizacion del personal técnico, administrativo y
obrero encargado directamente de la ejecucion de los trabajos.
15. Programa de montos econémicos de utilizacion del personal técnico, administrativo y
de servicios encargado de la Direccidn, Supervision y Administracion de los trabajos.
16. Programa de montos econémicos de utilizacion de maquinaria y equipo.
17. Explosion de insumos.

~No ok, wnN

I1. Se revisa el expediente técnico el cual da a conocer:

a) Registro al Padron de Contratistas.

b) Acta constitutiva de la empresa.

c) Oficio de compromiso.

d) Croquis de localizacion del sitio de ejecucion de obra.
e) Proyecto ejecutivo de la obra a realizar.
f) Descripcion de los trabajos.

g) Programa de ejecucion de obra.

h) Propuesta definitiva con resumen.

i) Fianza de cumplimiento y vicios ocultos.
j) Oficio designacion del supervisor.

k) Alta de la obra ante I.M.S.S.

I) Contrato de obra.

m) Orden de trabajo.

n) Asignacion de obra.

0) Fianza de anticipo.

p) Factura de anticipo.

g) Contra recibo.

I11. De tal forma auditar en campo y documentalmente obras tales como: Redes de agua
potable, redes de alcantarillado, electrificacion, alumbrado publico, cuerpos receptores de
agua servidas, plantas de tratamiento, pozos profundos, puentes de acero estructural y de
concreto reforzado, pavimento flexible 0 rigido, tanques de almacenamiento y obras de
edificacion.
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a) La en campo se efectta cuantificando los volimenes de obra
ejecutados en la obra en cantidad y calidad presentados por el
contratista encargado a la Direccion General de Obras
Publicas para su aprobacién de pago.

b) La auditoria documental se lleva a cabo en gabinete a traves
de estimaciones por volimenes ejecutados de obra.

La estimacion deberd contener los siguientes documentos:

Factura de la estimacion.

Estado contable de la obra.

Resumen de generadores.

NUmeros generadores de los volimenes ejecutados de
obra, croquis de localizacion de cada concepto.

e Memoria fotografica

Asi se realiza en una revision a las especificaciones técnicas de los trabajos realizados, de
encontrarse ser estimacion Unica de la obra ¢ la ultima también debera contener la minuta
de recepcidn y el acta de recepcion de obra.

IV. De encontrarse observacion alguna de cantidad, calidad administrativa, contable 6
técnica se realiza un informe dirigido a la Direccion General de Obras Pdblicas para
posteriormente dar a conocer el contratista y depurar la observacion.

V. Se audita la recepcion de los fraccionamientos de las zonas urbanas de municipio
conforme lo establecido la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco y la Ley de
Fraccionamientos respecto de las areas de donacion corroborando los porcentajes
adjudicados al H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan.

IV. Auditar obras de asignacion municipal y participacion tripartita de Fondos Federales,
Municipales y Beneficiario, detectando irregularidades e implementando medidas

correctivas para el eficiente y correcto desempefio de los procedimientos, programas y
normas establecidas tanto en el control financiero, volumen de obra y administracion.

TRANSITORIOS:

PRIMERO. El Presente Reglamento y Manual de Organizacion entraré en vigor al tercer dia
de su publicacion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. Se ordena su publicacién en la Gaceta Municipal para que surta sus efectos en
los términos de su articulo primero transitorio.
Salén de Sesiones del Cabildo,

Zapopan, Jalisco a 13 de agosto de 1998

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Lic. José Antonio Hernandez Ortiz
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Por tanto, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 40, fraccion 1, inciso 6 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Jalisco, mando se imprima, publique, circule y se le dé el
debido cumplimiento.

Dado en el Palacio Municipal, a los siete dias del mes de septiembre de mil novecientos
noventa y ocho.
EL PRESIDENTE MUNICIPAL

Sr. José Cornelio Ramirez Acufa

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Lic. José Antonio Hernandez Ortiz
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