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1. PRESENTACION

El manual de organization es un instuments administrative que se utliza de dpoyo para la
correcta coordinacion de todas las personas que forman parte de una estructura organizacional;
esté disefiado para diftndir las lineas de autoridad y respansabilidad, asl como para dar a cenocer

los objetivos y las funciones de fodos v cada uno de los puestos que forman parte de ssta
estructura.

A través de esta herramienta, serd posible conocer y llenar los formatos de puestos, ya que el
manual de organizacion documenta la estructura organizational de las unidades administrativas del
Ayuntamiento, se utiliza principalmente para hacer la induccion zl personal de nuevo ingreso, asl
como también, de referencia para Ia promocién, reclutamiento, seleccion y confratacién de
personal. Es ademdas, un elemento de congulta obligada para instancias que evaittan o procurayt la
optimizacién administrativa del Ayuntamiento de Guadsalajara,

El valor de! manual de oryanizacion, como instrumento de trabajo, radica en la informacion
contenida en él, por lo tanto mantenerlo actualizado nos permite cumplir con los objetivas por los
que fue elaborado, entre [os cuales se enclientran el proparcionar la informacién necesaria para gl
desarrollo de las funciones sustentadas por la normatividad municipal, ademds de dar cumplienda
con los Qbjetives trazados por la presente administracion municipal,

Plari de Gestién Municipal 2010-2012

Ejes Estratégicos:
Guadalajara préspera
Desarrollo econdmico
Empleo digno
Movilidad
Guadalajara humdna
Desarrollc social
Participacién siudadana
Guadalajara sustentahle y accesible
Cuidado y respeto de! medio ambiente
Espacios piblicos
Qrden y limpieza
Cuttura de integracién
Guadalajara capital cultural
Expresiones culturales
Patrimonio cultural
Guadalajara segura
Respeto a los Derechos humanos
Redes de vigilancia
Entornos seguros
Goblarno y administracién cficlente
Antleorrupelén
Ahorro ¥ austeridad
Efercicic responsable y participativo

H. Ayuntamiento dg Guadaigjora
Jefetura de fa affcina de ig Presfdoncia
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2. PROPOSITOS DEL MANUAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrative, tiene como proposito
fundamental;

» Extractar en forma ordenada, secuencial y detalla las operacionas que se desarrolkan
dentrc de un procedimiente, indicando los documentos utilizados en la realizacion de
las actividades inslitucionales.

> Otorgar al Servidor Publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la
descripeién del procedimiento en su conjunts, asl como las inferrelaciones de este con
otras unidades de trabajo para la realizacidn de las funiciones asignadas.

®  Implementar formalmente los métodos y téenicas de trabajo que deben seguirse para la
reglizacion de las actividades.

> Foralecer la cultura en la organizacion crientads a [a mejora continua,

Senvir de consulta a todos los colaboradores de esta Dependengia, asl como & los
usuarios de los servicios que presta la misma.

» Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices tante de
pollticas generales como en los procescs en toda la secretaria.

> Incrementar la productividad de la Dependencia disminuyende o eliminando las
demaras, los errores y los re frabajos.

Por lo tanto este manual pretende de una manera sencills, efectiva ¥y completa establecer las
funciones y responsabilidades para los diferentes niveles de la estructura organizacional, teniendo
como finalidad el aseguramiento de que los servidores pliblicos conozean su ubicacién, el alcance
de sus labores y que los servicios que han institucienalizado mediante los manuales de
procedimientos y que se brindan en las dependencias dsl Ayuntamiento del Guadalajara tanto
internos como al ciudadano, se den con oportunidad y calidad quedando debidamente
documentados y aprohados.

H. Ayuntamliento de Guadatajare
Jefatura dg I oficing de fa Presidancia
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Contralorfa General de! Ayuntamiento de Guadalajara se instituyé en base al Acuerdo de
Cabildo firmado el 11 de Junio de 1992, en e} Saltn de Sesiones de Cabildo del H. Ayuntamienta
de Guadaiajara, Jalisco. Durante la Administracion del Consejo Munigipal ds Guadalajars, gue
estuva en gestiones durante el periodo comprendido enfre {os afios 1992 a 1885, ¥ que fue
presidida por el Ing. Alberto Mora Lépez.

Las Comisiones de Cabildg ancargadas de preparar el Proyecto de Acuerds que finalmente fue
discutide ¥ aprcbado en la fecha antes mencionada, fuercn las Comisiones de Reglamentos,
Patrimonie, Hacienda, Gebernacidn y Puntos Constitucionales.

Los fundamentos [egales que sustentaron el Acuerdo que instituye la Contralorfa provienen, en
primer lugar de i Ley Orgdnica Municipal, la cual en su artloule 39, fraccion II, numeral 4, sefialy
gue es facultad de los Ayuntamientos “Crear las dependencias que se estimen necesarias para ia
mejor presentacion de los servicios plblicos municipales, previa autorizacidn del Congreso del
Estado”. Ofra hase legal es Iz Constitucion Polltica del Estado de Jaliseo, [a cual sefiala en su
artfculo 35, fraccidn V, que es facultad dei Congreso del Estado “Crear y suprimir los empleos
publicos”. Por (ltimo, un fundamentc derivado de nuestra Carta Magna, el arlculo 115
constitucional, el cual formula en su fraceién |, que “Cada municipio sera administrade por un
Ayuntamiento de eleccién popular directa y no habré ninguna auforidad intermedia entre éste y el
Gobierns del Estado.

Con este acuerdo se defermind [a creacidn de la Contralarfa, misma que denfro de la Estructura
Organizacional del Ayuntarniento, dependera directamente del Presidente Municipal, qulen
nombrarla a un Director para que mediante el apoye del personal necesario iniciara en buen
funcionamiento de esta dependencia.- As! mismo, se auforizo al Presidents Municipal para que
efectuara los gjustes presupuestalss necesarios para la integracién de la Contraiorla a la
Estructura Organizacional en funciones er esa administracién.

Cen fecha 13 de noviembre del 2003, se aproebd un nuevo reglamento, por ef Ayuntamiento de
Guadalajara, publicandose en la Gaceta Municipal el 23 de diciembre de 2003, en &l |a Contralorta’
se incerpora a las dependencias auxiliares del Sindico, asl mismo, mediante reformas al

Reglamento de la Organizacién de los Servidores Plblicos Auxlliares de [a Administracién

Municipal de Guadalajara, propuesta por el CP. Emilio Gorzdlez Mérquez, Presidente Municipal de

Guadalajara, y aprebadas par el Ayuntamiento el dia 28 de enero, publicadas en la Gaceta

Municlpal el dia 30 de enerc de 2004, |a Contraloria Municipal modifica su estructura ¥ cuenta con

4 direcciones, cuyo tnico fin es el aicanzar el logro de sus objetivos propios para esta dependencia

y los del Ayuntamiento:

1. Consolidar una citdad segura y amable.

2. Promaover una comunidad participativa con rostro humano gue genere oporfunidades y mejores
condiciones de vida de todos los tapatfos.

3. Prapiciar Ia infraestructura y servicios de una metropeli del Siglo XX1

4. Ser un goblemo eficaz, honrado y tfransparants, enfucadeo & dar resultados.

Mediante las reformas al Reglamente de Orgartizacion de los Servidores Pablicos Auxiliares de la
Administracién  Municipa! de Guadalajara, propuestas por e GP. Emilio Gonzdlez Mérquez,
Presidente Municipal de Guadalajara, y aprobadas por el Ayuntamiento el dla 13 de maya,
publicadas en la Gaceta Municipal el dla 14 de mayo del 2004, el fundamento legal y atribuciones
se establecen en el Reglamento de [a Administracion Publica Municipal de Guadalajara,

. H, Ayunlamiento de Guadalajara
E,:].;, Jafetura de la oficina de is Presidancta
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== Con fecha 20 de Marzo del 2010, el cuerps edilicic reformo e! Reglamento de la Admintstracicn
Publica de! Municiplo de Guadalajara, misme que cred la Secretarfa de Iz Contralorfa, reforma que

= fue publicada el 20 de Abril del mismo afia, ¥ que enftre en vigor el 26 de Mayo del 2010, Ia
ssfructura de la ahora Secretarfa se modifica, contando son una direccién y tres jefaturas de

E unidad.
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4. NORMATIVIDAD

Secretaria de la Contraloria del Ayuntamiento de Guadalajara

4.1 Fundamente Legal

~  Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Polltica del Estado de Jalisco

- Ley del Gobiemno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jallsco
- Ley de Bervidores Pablicos del Estado de Jalisco ¥ sus Municipios
. - Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos dal Estado de Jalisco

- Ley de Fiscalizacién y Auditotla Pliblica del Estado de Jalisco ¥ Municipios

- Ley da Hacienda Municipal

- Ley General del Equilibric Ecolégico ¥ la Proteccion al Ambiente

- Ley Estafal del Equilibrio Ecolégico ¥ la Proteccion al Ambiente

- Ley Bobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de Jallsco

- Leyde Transparencia v Acceso a la Informacién Publica del Munleipio de Guadalsjara

- Reglamento de la Administracién; Publica Municipal de Guadalajara

- Reglamenio da Adguisiciones para &) Municipio de Guadaiajara,

- Reglamento de Obra Piiblica para el Municicic de Guadalafara,

- Reglamento para Vigilar la actuacidn de los Servidores Pubilcos en materia de Inspeccitn y
Vigilancia en s! Municipio de Guadalajarg,

- Reglamento del Organismo Prihlico Descentralizado de [a Administracion Poblica Municipal
de Guadalsjara denominade “Sistema para el Desarrollg Integral de la Familia del
Municiple de Guadalajara®

- Reglamento dal Instituto Municipal de las Mujeres en Guadalgjara

- Reglamento de! Instituto Municipal de Atencién a la Juventud de Guadalajara

%y M. Ayuntamisnio de Guadatajara
S Jefatura de /e oficina de la Presidenciz
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Regtameﬁto del Organismo Publico Descentralizado dg ia Administracién Publica Municipal
de Guadalajara dencminado *Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara"

Reglamenta del Organismo Pablice Descentralizade de la Adrrinistracién Piblica Municlpat
de Guadslajara denominado Patronato Bosque Los Colomos

Reglamento del Crganismo Publico Descentralizado de la Administracion Piblica Municipal
de Guadalajara deriominado “Conseje de Colaboracion Municipal de Guadaiajara”

Reglamento del Patronato del Gentro Historico, Barrios y Zonas Tradicionales ds la Ciudad
de Guadalgjara

Reglamento del Organismo Piblics Descentralizado de la Administracicn Pobiica Municipal
de Guadalajara denominado “Zool6gico Guadalajara”

H. Ayuntamiento de Guadalajare
Jefatura da la oficina de ia Presidencia




AR U U U O T VRV T I T O S

MANUAL DE ORGANIZACION
Mayo 2010

4.2 Afribuciones

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA MUNICIPAL DE GUADALAJARA

SECCION TERCERA .
Dependencias auxifiares de la presidencia municipal

Artioulo 67
A la sscretaria de fa contralorfa le corresponde efercer las siguientss atribuciones y facultades:

L Revisar y vigilar el sjercicio de los recurses financieros y patrimoniales dal
municlpio, de sus organismos descentralizados, fideicomlsos, empresas de paricipacion
municipal y de todos squellns organismas y entidades que manejen o reciban fondns o
valores del municipio;

i1 Praciicar audiforias y visitas perfddicas de inspeccion a las dependencias de la
administracion publica municipal a efecto de constatar que el ejercicio del gasto piblicc sea
congruente con fas partidas del presupussic de egresos autorizadlo;

il Expedir jos criferios qus regulsn e! fungionamiento de los instrumentos ¥y
procedimientos de comirol de la administracion pdblica municipal y equernr a las
dependericias competentes en el rubro de que sa lrale, la documentacién e informacién
necesarias para ef efercicio de las facullades, que aseguren un eficaz control de las
actividades que tienen encomendadas

A Vigilar quie of efercicio del presupuesto de egresos se apegue eshrictaments a jas
leyes y reglamentos vigentes;

V. Vigitar el cumplimiento por perte de las dependencias, organismos ¥ entidades
publicas municipales, de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en materia de plansacion, prestipuestacion, ingresos,
financiamiento, inversién, duda, patimonic, fondo y valores propiedad de! ayuntamiento;

Vi Estabiscer las bases generales para la realizacion de auditorias en las
dependencizs, organismos y enlidates publicas municipaies;

Vil Viglar el debido cumplimianic de las normas y disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad de contratacién v pago de parsonal de contratacidn de
servicios, de obra piblica, de adqguisiciones, de arrendamionto, conservacin, uso, desting,
afactacidn, enajenacion y baja de bianss confenidos en los almacenss, activos ¥ demds
recursos malerisies y financieros pertenscientes a la administracion ptblica municipal;

VIl Opinar previamsnte a su expedicion, sobre los prayectc de normas de contabilidad
¥ de control en malerfa de programecion, presupuestacion, administracién de recursos
humanas, materiales y financieros que elaboren las dependencias, organismes y entidades
publicas municipales;

X Deasignar a los audjiores externos de las dependencias, organismos y entidades
municipales, asf como normar y controlar su actividad:

X Informar al presidente municipal sobre el resultado de las revisionss de las
dependencias, organismos y eniidades de la administracidn piblica municipal, que hayan
sldo objeto de fiscalizacion, e Informar a fas autoridades cempetentes del resulfade de
dichas revisiones si le fuere requerido:
Xl Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban prosentar fos
servidores pabiicos del ayuntamlento para su envié af Congreso del estado de Jalisco;
Xit. Conocer e investigar los aclos u omisiones de los servidores plblicos municipales,
para deteclar los eclos y hechos que advierts como causales de respenseabilidad
adminisirativa, y remitir el resulfade do lales investigaciones a las dapendencias y
auloridades compelentes;

y H_ Ayuntamients de Guadalajars
i Eﬁa Jetaiura 09 14 offcina de I Presidencia
GUADALAJARA
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Xill.  Revisar la comabilidad as! como los estados financieros de las dependencias y
fiscalizar los subsidios oforgados por ef municipic a sus organismos descentralizados,
fidelcomisas y de las empresas de participacién municipal, asi como de todos aquelios
organismos ¢ particulares que manefen fondos o valores def municipio o reclban algtin
Subsidio de oste;

XIV.  Vigitar ef actuar de fos servidores publicos de la direccién de inspeccién y vigilancla
del munisipio & fravés ds Ja Unidad de supsrvision a inspeceion y vigilancia;

Para el despacho de los asuntos de su competencia, el fituiar de la secretaria de Ja Confraloria
%8 auxilia con la Diraccidn de Auditorfa Adminisirativa que tisne a su caro fa Unidad de
Atencion & Quefas, la Unidad de Auditorfa & Obra Publica Y ila Unidad de Supsrvision a
Inspeccitn y Vigilancia, cuyas alribucionss se delerminan en o manual de organizacién y
procedimientos de la propia secretaria,

: H. Ayuntamigate de Guadalgiara
& Jelalyre de ia oficing de la Fresidencia
GUABALAIARA
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5.1. ESTRUCTURA ORGANICA

Secrefaria de la Contraloria

1. Secretario de la Gontralorla

2. Direccién de Auditaria Administrativa
121 Unidad de Atencidn a Quejas
1.2.2  Unidad de Auditorla a Obra Pablica
1.2.3  Unidad de Supervision a Inspeccitn y Vigilancia

R v H, Ayuntamianic de Guadafajora
'@‘ Jefatura da fa oficina de iz Presidencia
1
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5.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

= F. Ayuntamignlo de Guadslafara
& Jefatura de ia oficina e Ja Presidentia
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5.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL FUNCIONAL

_ H. Ayuntamianio da Guadalajara
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5.4. OBJETIVO Y FUNCICNES ESPECIFICAS
Secretaria de la Contraloria

Objetivo

Auxiliar al Presidente Municipal en ia revisién y vigilancia de que la ntilizacién de los recursos
financieros, materialies y hurranes, asl como [a recaudacion de los ingrescs, se realice con
transparencia, legalidad y con criterios de racionalidad, garantizando que los procesos se lleven a
cabo en forma objetive y con estricto cumplimiente de las disposiciones legales y raglamantarias
aplicables, con base en [as facultades atorgadas por los diversos reglamentos munlcipales.

Funciones Especfficas:

e« Definir, dirigir y conducir, las pollticas de [a Secretarla de Ia Contralorfa en t#érminos de Ley,
asl como aprobar los planes y programas de conformidad con los ohjstives ¥ metas que
determine el Presidente Municipal,

# Ordenar la practica de auditorlas, visitas de inspeccién y verificacibn a secretarfas,
dependencias, erganismos publicos descentralizades, empresas de participacion municipal
y, fideicomisos publicos, asl como los tendientes a verificar la situacién patrimonia! de los
Servidores Publicos en los términos que sefiala el artlculo 80 de lz Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piibiicos del Estado de Jalisco,

= Someler a consideracion de! Presidente Municipal los asuntos de [a competencia de la
Secretarla que as! lo ameriten;

» Proponerle al Fresidente Municipal los proyectos de reglamentos scbre asuntos
competentes de [a Secretarfa;

= Desempefiar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le confiera,
manteniéndolo informada sobre el desarrollo y ejecucion de las mismas;

s  Aprobar y proponer ai Presidente Municipal el manual de organizacion de la Secretarfa de
la Contralorlz; .

« Designar a los auditores externos en las Secrefarlas, dependencias, organismos pablicos
descentralizados, y empresas de parficipacién municipal, asi come establecer los
requisitos que deban reunir.

+ Informar a los fitwares de las Secretarlas, dependenclas, organismos publicos
descentraiizados, y empresas de parficipacién municipal, sobre los resultados de las
auditorfas y visltas de inspeccidn efectuatss, a efectc de gue se tomen las medidas
pertinentes de caracter correctivo;

o Proponer el nombramientc de contralores Intermos en los organismos piblicos
descentralizados y empresas de participacion estatal,

H. Ayuntamiento de Geadalajore
Jefaiura de s oficina da ia Presidencia
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=  Expedir, a solicitud de cualquier inferesado, las constancias que atrediter Ja no existencia
de sanciones administrativas, previo pago de [os derechos corespandientes.

+ Instaurar los procedimientos administrativos conducentes, derivades de la presunta
responsabilidad de los servidores plblicos de la administracion plblica municipal, en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidorss Prblicos y demas
ordenamientos en la materia,

= Nombrar representantes de la Secretarfa en las Gomisiones, Commités, Consejos, y demds
drgancs colegiades integrantes de la Administracién Poblica Municipal, que emitan actos
administrativos gue creen, extingan o modifiquen sttuaciones jurldicas, ast como aquellas
en las que se fomen determinaciongs de gobierno.

» Informar a solicitud de la Direccién de Recursos Humanos sobre los ahtecedentes de
responsabilidades administrativas de personal que pretenda contratar,

o Llevar ¢l libro de Registro de las sanciones impuestas a los Servidores Pdblicos, en
materia de responsabilidad administrativa.

e Informar al Presidente Municipal sobre el resultado de ias auditorias o visitas de inspeccisn
practicadas a las secretarlas, dependencias y arganismos descentralizados municipales;

« Propiciar el involueramiento de los actores sociales en las tareas de vigilancia y rendicién
de cuentas de la auteridad.

» Implementar mecanismos eficaces y eficlentes para la denuncia directa y andnima,
» Incentivarla denuncia de [os servidores piiblicos que incurran en respensabilidades.

« Diseftar medidas que permitan [a deteccién opertuna de actos de corrupeidn por parte de
los servidores publicos,

= Promover ¢l cumplimiente de las obligaciones a cargo de los servidores poblicos, en
materia de siiuacion patrimonial.

s Opinar en relacién con los proyectos de normas de contabllidad y de control administrative
Instrumentados por las dependencias.

»  Vigilar la aplicacién de los recurses asignados por el Ayuntamiento y el patrimonio de los
organismos plblicos descentralizados, asl como sus ingresos propivs, ‘de manera
permanente.

» Establecer sistemas de control eficaces que cierren los espacios a la comision de actos
indebidos, propiciando el mejoramiento de las praclicas gubemamentales.

« Participar en las diversas comisiones integradas de conformidad con los reglamentos
municipales.

# Promover entre los servidores piblicos el apego a Iag dispesiciones reglamentarias que
figen la administracion pablica municipal, creande conciencia de su compromiso hacia las
instituclones y Ia sociedad.

[ H, Ayuntamiontn de Guadalgjara
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» Atender las instrucciones del Presidente Municipal y de! Ayuntamiento, dentro de las
facultades otorgadas a esta dependencia.

Direccion de Auditoria Administrativa

Objetiva

Auxiliar al Secretaric de la Confralorla en la verfficacién del debido cumplimiento de las
obligacipnes derivadas de los ordenamientos vigentes aplicables al municipic en materla da

pian

eacion, presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos y

valores del eraric publico municipal, de registra y contabilidad, contratacion y pago de persanai,
contratacion de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacién y use de inmuebles,

enaj

enaciones, manejo y disposicldn de almacengs, de activos y de recursos materiales

pertenecientes al patrimonio municipal, per parte de los servidores pablicos de las dependencias,
crganismos y entidades municipales.

Fun

ciones Especificas

Elaborar lus proyectos de bases generales para la realizacion de auditorfas a las
dependencias, organismog vy entidades plblicas municipales, y someterlas a la
consideracion del Secretario de la Contralorfa para su emisidn.

Programar, ordenar y practicar auditorias, asi como hater revisiones o cualquier otro agto de
inspeccidn que sea necesario para verificar el cumplimiento por parte de los servidores
pdblicos de las dependencias, organismos y entidades municipales de las obligaciones
derivadas de los ondenamientos vigentes aplicables en matera de planeacidn,
presupuestacion, ingresos y egresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimenio, fondos v
valores del eraric piblico municipal, recursos humanos, entre otras.

Vigilar que el egjerciclo de fos recursos financleros y patrimeniales, el uso y desting de los
fondos, bienes y valores se realicen con transparencia y legalidad, garantizando que los
procesos se lleven a cabo en forma objetiva y con estricte cumplimiento de las disposiciones
legatas v reglamentarias aplicables en la materia.

Establecer programas de aseguramienta de Ia calidad con e fin de constatar que se aplican
los procedimientos y técnicas de auditoria apropiadas; que el tamafio de jas musestras
seleccionadas para cada caso asegure la representafividad v los niveles de confianza
requeridos y que el gontenide y calidad de los informes sean acordes con los objefivos
previstos.

Realizar estudios y propuestas de reformas a reglamentos y ordenamientos municipales en
materia de normas de contabiidad y de control administrative, de programacion,
presupuestacion, administracion de recurscs humanos, materiales y finansieros, que
permitan [a eliminacidn del exceso de burocracta, tramitologfa v discrecionalidad en la toma
de decisiones, para cerrar el paso a la corrupeion ¥ de actos de deshonestidad con
orientacién a la eficiencia gubemamental,

Revisar la contabilidad asf como los estados financieros respecto de los subsidios otorgados
por el municiplo, asl como de sus ingresos propios, a los Organismos Publicos
Descentralizadas, Fideicomises o cualquier ofra entidad municipal,

X H. Ayuntamients de Guadatafara
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= Apoyar al Secretario de la Contralorfa en la solucion de problemas estructurales y enla
identificacién de oportunidades para mejorar of desempefin de las dependencias
organismos ¥ entidades municipales,

3

+ Realizar Jas funciones conferidas a la Unidad de Confrol y Evaluacién dei Comite de
Planeacién para el Desarrolio Municipal {COPLADEMUN).

= Atender las eticomlendas del-Fresidente Municipal, de los acuerdos del Ayuntamiento o del
Secratario de la Contralorfa.

Unidad de Atencion a Quejas
Ohbfetivo
Afender las incenformidades de serviclos piiblicos no safisfactorlos, las actuaciones iregulares de
servidores publicos, as! como las gquefas de la ciudadanla hacia el Ayuntamiento con
responsabilidad, mparcialidad, objetividad y fransparencia captadas a través de los diversos
candles de recepcion del Ayuntamiento.

Funcfongs Especificas

» Implementar mecanismaos eficaces y eficientes para la denuncia directa v anénima.

+  Incentivar la denuncia de los servidores piblicos gue incurran en responsabilidad.

= Disefiar en colaboracién con la Oficina de Combate 4 la Corrupcion las Medidas que permitan
la deteccién operfuna de corrupeidn por parte de los servidoras piiblicos

* Promover entre los servidores publicos el apego a las disposiciones reglamentarias que tige
Ta adrninistracién plblica, creando conclensia de st compromise hacia las instituciones.

= Llevar =l control y estadistica sobre las quejas, inconformidades y reconocimientos as! come
su clasificacién de acuerdo a su naturaleza y origen de las mismas,

»  Atender las encomiendas del Secretaria de la Contralorfa.
Unidad de Supervision a Inspeccién y Vigilancia
Ohbfetiva

Vigliar el cumpiimiento de las achuacionss de los servidores plblicos en funciones de
supervision, inspecsion o vigiiancia, conforme a las leyes federales, estatales y reglamentos
municipales; para prevenir los actps u omisiones que sean evaluadas como faltas
administrativas y de responsabilidad.

= H. Ayunlamiento de Guadalajara
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Funciones Especffivas:

+  Elaborar programas pennarentes para prevenir y detectar las Irragularidades de servidores
plblicos en las diferentes Direcciones y Unidades Departamentales que ejercen funciones
de supervisién, inspeccion ¢ vigilancia, en coordinacién con Ja Secretarla de [a Contraloria
y la Coordinasién Jurldica,

= Reclhir quejas directas del ciudadano en campo o en las ofisinas de la Unidad que sean
contempladas en las leyes y los reglamentos municipales comoe falta administrativa o que
sea motivo de investigacién, y remitirla a la Goordinacion Jurldica a efecto de que inicie un
pracedimiento en contra del servidor plibfics.

= Practicar visltas de inspeccion y supervision con el objefo de verificar e cumplimianto de
las obligaciones que tienen a su cargo los servidores priblicos con funciones en materia de
inspeccidn, supervision o vigitangia;

Unidad de Auditoria a Obra Pablica
Chjetivo:

Aplicar en fodo su contextc las leyes, reglamentos y normatividad vigente, en la revisién
documental y fisica de las ohras, proyectos y de los procedimientos en las licitaciones de obra que
ejecute cualquier ents municipal, con el fin de garantizar tanto al municipio corrio a la ciudadan(a e
buen uso de I inversién asignada para aplicar en I obra publica.

Funciones Especificas:

+ Vigilar y mantener el control de la cbra publica, la contratacion y ejecucién por los entes
publicos facultados para tai fin, teniendo siempre como meta que [a construccion de las
mismas cumplan con la normatividad establecide, as! como oon la calidad de los
materiales, los precios del mercado y los fiermpos sstablecidos para cada obra en general,

»  Realizar visitas e inspecciones a efects de constatar y verificar en cuslquier tiempo que las
abras y servicios relacionades con obra piiblica por [os enfes facultades para tal fin, de
zcuerdo a la normatividad vigents, tanto en la elzboracién de proyectos como de
presupuestos y programas auterizados para la cbra programada per las dependencias con
alribuciones para éste fin.

* Solicitar y verfficar que el padron de contratistas cuente con la documentacién requerida
para su registro, capital, capacidad técnica, especialidad y cualquier otro dato relaclonado
con jos mismos; asl como para checar la direccién fiscal proporcionada, tanto por las
empresas de nuevo lngresa come con ias que solicitan actualizacién o renovacién del
mismo.

H. Ayuntamisnto do Guadalajora
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6. AUTORIZACIONES

ELABORACION

Secretaria de la Contraloria

ﬁrrs&ma Saﬁtei.’anes Ruiz

Jefe de Departamento de Proyectos y Programas Especiales

FIRMA

FECHA DE ELABORACION:
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APROBACION

Director de Auditoria Administrativa
Lic. Victor Garcia Ramirez

—

. / F‘,IR-'MA

Jefe de Unidaa de Atencién # 4

FiRMA

FECHA DE APROBACION:
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VALHD&CI@N
JEFATURA DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA

MTRO. RICARDO VILLANUEVA LOMEL}

FIRMA

FIRMA

FECHA DE VALIDACION:

AUTORIZACION
PRESIDENTE MUNICIPAL DE GUADALAJARA

LIC. JORGE ARISTOTELES SANDQVAL DIAZ

FIRMA

FECHA DE AUTORIZACION:
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7. GLOSARID

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo,
departamente a unidad. También puede definirse como una ¢ mas operaciones afines y sucesivas
que forman parte de un procedimiento ejgcutado por una misma persona o una misma unidad
administrativa. Ejemplo: Cotizar materiales,

Area; Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proneso.

Andlisis de Puestos: Ei procese de estudio, e identificacian de todus los .componentes Del
puesto, desde tareas, respunsabilidades ¥ funciones, hasta El establecimiento de los requisiios de
capacidad que derrnanda sy ejecucién satisfactoria.

Autoridad: Es e! derecho de ung persona a exigir de otra que cumpla con cierfos deberes, Este
derecho se ve representado en los modelos de esfructuras organizacionales formales es decir 4
autoridad moral. Es importante que la persona que ostenta ia autoridad formal posea ademss
autoridad moral ya que esta permite que los subordinatos acepten ambas.

Comunicaeién: Accldn y efecty de hacer & oo participe de lo que uno tiene; descubrir, manifestar
o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con olros un asunto, tomando en cuenta su opinién.

Comunicacién externa: Es Ia relacian que existe con las personas involucradas fusra de [a
organizacién o interdependendencias.

Comunicacisn interna: Es la relacion interpersonal entre los miembros de la organizacién.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en los
documentos controlados, con el propdsito de estandarizar el lenguaje utiizade dentrs de |a
institucién, Debe ser desarroliada en consenso cen los usuarios de los términos o tonceptos
carrespondientes,

Deparfamento: Es el drea responsab'le de coordinar y controlar determinados procesos. Es g
corjunio de operaciones que forman parie de un proceso dentre de una estructura orgénica.

Dependencla: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Gobierno
Municipal, en el ejercicio de sus atbuciones y para ¢l despacho de log negocios del orden
administrativo que tienen encomendados. Estas  dependencias son; las Secretarfas, Jas
Coordinaciones Gensrales, Ia Tesorerfa, la Oficialia Mayor Administrativa ¥ las Direcciones
Generalgs.

Deseripeién de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y los depattamentos del
organismo socfal, es necesario definir con toda ularidad, las actividades v los deberas que habrdn
de-desarrollarse en cada una de las unfdades administrativas,

Dascripeion funaional: Es la exposicion defaliada de [as operaciones, conviene exponer cada una
BN Un parrafo separado, de ser pasible ¢on numeracién ordinal, debe procurarse |z separacion de
actividades continuas, de lag periddicas v eventuales.

Deseripcion general: Explicacion del conjunto de actividades dal puesto, considerads coma un
todo, (Debe ser breve) :

= H. Ayuntamlanio de Gpadalaiara
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Especificacién de habilidades: Es la capacidad para percibir e influsnciar en su ambite.

a} escolaridad: Nivel académico adquirida.

b) conocimientos: Son los adquiridos a través de la expariencia y escolaridad,

¢} experiencla: Es el desarrollo de la facultad, slementos de Juicte valiosos, producto del tiempo y
trabajos tesempefiados.

d) capacidad: Habilidad para formular y realizar planes, programas, actividades, operacionas u
otras medidas para cumplir con sus propositos,

Rireccién (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en Iz parté superior dentro del
erdenamiento de las unidades en una estructura administrativa,

Estructura: Es una actitud metodologica, un método al cual e le recurre para describir marcos
normativos, es declr, modelos formales por medio de los cusiles se busca un adecuado grada de
eficiencia y eficacta en las operaciones y resultados,

Estructura organizacional; Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen
antre los miembros de la organizacién y que a ia vez sirve para fimitar, orientar y anticipar las
actividades organizacionales, con el proposiie de elevar la efesfividad en las operaciones y
resultados. '

Fijacién de Autoridad-Responsabilidad y Obligacidn: St a los administradores se les asignan
responsabilidades, para realizar determinadas fareas, debe darseles también ja autoridad
correspondiente para ilevarlas acabo. La legitimacion de fa autoridad de una fuente cerdral,
establece que el superior tiene derecho de mandar a alguien mas y la persona subardinada tiens
la obligacién de obedecer fas Grdenes.

Funeién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para aleanzar los objefives de
un organismo social. Con ia funcion se identifican las atribuciones que se confieren s un drganc y
consiste en una frasaripeion textual y completz de ks factltades conferidas a la entidad o a sug
unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones jurldicas que dan hase legal a sus
actividades.

Gula Téenica: Es una herramienta administrativa que contiene las polfticas, reglas, procedimientos
& informacién general que ordenta las actividades de una persona o grupo de personas para lograr
un fin determinado.

Instructivo de Llenado: Es [a gula que se utiliza para elaborar en forma adesuada y correcta un
formmato.

Mantal: Es un libro que contiens lo mas sustancial de ung materia,

Manual de Organizacidn: Un manual de organizacion, complela con mas  defalles la
informacién que bosqueja un arganigrama. Los manuales de organizacién exponen con defalle,
los objetivos, los antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama ¥ explican la estructura
funcional enire otros.

Método: Es una gula detallada que musstra sequencial y ordenadamente las actividades que
sigue Una persena para realizar un frabajo.

Normatividad: Desde un congepto juridico, es la regls 6 mandate que establece la forma en que
debe ordenarse up determinade grupo soolal. La norma es la que presoribe, prohibe, auloriza o
permite determinada conducta humana,

: H. Ayuniamlenta de Guadalajara
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Organigrama: Es una grafica que muestra |a estructura organica interna de la organizacién formal
de una institucidn, sus relaciones, sus niveles de Jerarquia y las principaies funciones que se
desarrollan.

Organizacién: Es ks estrustura organica planeada para establecer patrones de ralacion entre ios
somponentes encargados de alcanzar los objefivos,

Felltica: Es el conjunto de iineamientos directivos relationados con un tema en particular,

Politiva de Calidad: Proparcionar servicios que satisfagen las necesidades con nuestros clientes,
sumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras actividades.

Polfticas, Procedimientos v Formatos Originales: Son aquellas politicas, procedimientos y
formatos que: estan escritos o impresos en formatos que contengan el Iogotlpo de la organizacicn,
que estén debidamente firmados por quisnes la elaboraron y aprobaron, ¥ tienen en la portada el
sello de control del 4rea emisora,

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades ¥ tondiciones que forman una
unidad de trabajo especifica e impersonal,

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadane ¢ gf
usuarlo requiere especificamente para ser dotado de un producto o servicio,

Relaci6n de autoridad: Se constituye del pussto inmediato supetior, inmediato inferlor y horizontal
para establecer un escalatén por Ineas y especialidades.

Responsable: Es [a persona encargada de editar, revisar, y aclualizar periddicamente sl
dogcumente controlado que le fus asignada.

Reglamento Interno: Documento que pormenoriza las obligaciones y facultades de las distintas
areas de la Secrelarfa,

Ubleacion: La ubicacion expresara la direceion, departamento y toordinacion en que se desarrolle
el trabajo, esto sirve para localizarls y ohservarlo.

H. Ayunfamiento de Guadalsjars
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8. DIRECTORIO

DESPACHO DEL CONTRALOR

Secretaric Contralor Victor Urrea Stetiner 36 691300 Ext. 1354
Secretarfa Liliana Duarte Ext, 1308
Fax Ext. 1406
Jefe de Programas y Proyectos Ana Gristina Saniellanes Ext. 1424
SECRETARIA ADJUNTA
Adjunto a Secretaria Luis Enrique Gulidrrez Ext. 1609
Jefs Administrativo Lic. Norma Zufiiga Ext. 1310
Sacretarla Margarita Galinde Ext. 1620
Martha Gabriela Ext. 1587
Lic. Exluardo Moreng Ext. 1620
Lie. Luis Enrlque Garrilio Ext. 1620

DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Director Lic. Victor Garela Ramlrez Ext, 1408
Jefe de Departamenio Lic. Karina Mendoza Ext. 1410
Jefe de Departamanto Lic. Judith Lopez Ext. 1537
Jefe de Departamento Lie. Julin Escalona Ext. 1818
Secretaria Alejandra Davalos Ext. 1407
Cormin Audifores [ Ext. 1654

UNIDAD DE ATENCION A QUEJAS
Jafe de Unidad Lic. Alonso Barajas Ext. 1575
Jefe de Departamanto Lic. Alina Arell Pérez Ext. 1827
Secretarla Verénica Valencia Ext. 1671

UNIDAD DE AUDITCORIA A OBRA PUBLICA

Jefe de Unidad Lic. Carlos Jaime Gaytan Ext. 1405
Jefe de Departamento Arg. Silvia Allvitza Varela Ext. 1618
Seoretaria Lilia Aguilar Herndndez Ext, 1307

Lic. Franciseo Ceeguera [ Ext. 1622

UNIDAD DE SUPERVISION A INSPECCION Y VIGILANCIA

Jefe de Unidad

[ Lic. Cesar Gomez

| 36585408

COORDINACION JURIDICA

Coordirador

I'Lic. Leonarde Gonzalez

[Ext. 1609
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9. ANEXO 1

VREGLAMENTO INTERIGR DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL MUNICIRIO DE
GUADALAJARA

. Capitulo |
De la Competencia y Organizacién de la Secretaria de Ia Contraloria

Articulo 1. La Secretarla de Ia Contrajorfa es una dependencia de la Administracién Priblica
Municipal, que tiene a su cargo el gjarcicio de las funclones ¥ el despacho de los asuntes que
expresaments le encomiendan la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado
e Jalisco; la Ley para los Servidores Pdblicos del Estade de Jalisco y sus Municipios; la Ley de
Fiscalizacién y Auditoria PGhblica del Estado de Jalisco ¥ sus Municipios; el Reglamento de la
Administracidn Pablica del Municipio de Guadalajara; el Reglamente de Adquisicionas para &l
Municiplo de Giiadalajara; el Reglamento de Obra Piblica para el Municipio de Guadaizjara: el
Reglamento para Vigilar la Actuacitn de los Servidores Plbiicos en Materia de Inspeccién ¥
Vigilancia en el Municipio de Guadalajara; y demds reglamentos, lineamientos y acuerdos en Ia
materia.

Articulo 2. Al frente da [a Secretarfa ds la Contralorla estars el Secretario Contralor quien sers sy
titular, que para el despacho de los asuntos de su compstencia se auxilia de la Direccitn de
Auditorfa Administrativa,

Capitalo i
Del Secretario de [a Contraloria

Artitulo 3. La representacion de la Secretar(a y las facultades que las leyes ¥ reglamentos le
confleren corresponde al Secretario Contralor ¥: su delegacion deberd ser de acuerdo con este
Reglamento.

Articulo 4. Previo acuerdo del Presidente Municipal, 8 Secretario Contralor propondra a Ja
Auditarfa Superior de la Federasisn, 5 la Auditorfa Buperior del Estado y erganos de control estatal
y federal, las bases y términos para que d& comin acuerdo se caordinen en Ja Instauracisn de lps
procedimientos necesarios que permitan a dichos drganos el cumplimients de sus respestivas
responsabilidades.

Articulo 5, Son facultades del Secretario Gontralor:

L. Definir, dirigir y sondueir, las politicas de 1a Secretarts de Ia Contralorla en términos de Lay,
asl como aprobar los planes Y programas de sonformidad con los objetivos y metas que
determine el Presidents Municipal.

. QOrdenar la practica de auditorfas, visitas de Inspeccicn y verificacién a secretarfas,
dependencias, organismos publicos descentralizados, empresas dg participacion municipal
y, fideicomisos publicos, asl como los tendientes a verificar la situacién patrimonial de log
Servidores Piblicos en los tarminos que sefiala el articule 80 de Ig Ley de
Responsabiiidades de los Setvidores Piblicos del Estade de Jalisco,

3 H. Apuntamionio de Guadsisjars
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As! mismo, dicha inspeccion se glercerd en tratindose de inversicnes def Municipio en
programas de ohra que éste realice directamente & en coordinacion con cualguier
dependencia 6 enfidad, ya sea federal o estatal;

. Someter a consideracien de! Presidente Municipal los asuntos de la tompetencia fe Ia
Secretarta que asl lp ameriten;

V. Proporerle al Presidente Municipal los proyectos de regiamenios sobre asuntos
competentes de la Setretdrla;

V. Desempéfar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal e confiera,
manteniéndolo informado sobre &l desarroile ¥ la eJecucion de las mismas;

VL. Aprobar y propener al Presidents Municipal el manual de organizacién de la Secrefaria de
la Contraiorfa;

VI, Designar a lus auditores externas a1 las Secretarias, dependencias, organismos pliblicos

descentralizades, y empresas de participacion muricipal, asl como establecer Ins

requisitos que se deban reunir.

VIl informar a los fitulares ds las Secretarfas, dependencias, organismos  pliblicos
desceniralizados, Y empresas de participacian municipal, sobre los resultados de las
auditarfas y visitas de inspeccion efectuadas, a efectn de que se formen las medidas
pertinentes de car&cter correctivo;

IX. Proponer el nombramientc de contralores  internos en Jos organismos  pitblicos
descentralizados y empresas de participacion estatal,

X. Expedir, a solicitud de cualquier interesade, las constancias que acrediter Ja no existencia
de sancignes administrativas, previo page de los derechos correspondientes,

XL instawar lps procedimientos administrativos conducentes derivados de la presunta

i

terminos de la Ley de Responsabilidades de los Bérvidores Prblicos ¥ demdas
ordenamientos aplicubles a la materia,

Xll. Designar representantes de Ia Secretarfd en las Comisiones, Comités, Consajos, y demas
drganos colegiados integrantes de |a Administracién Piblica Municipal, que emitan actos
administrativos gue creen, extingan ¢ modifiquen situaciones Juridicas, as! comg aguellas
en las que se tomen determinaciones de gobierna, -

XL, Informar a solicitud de [a Direccién de Recursos Humanos sobre los antecedentes de
responsabilidades administrativas de personal gue pretenda contratar,

XIV. Llevar gl fibro de Registro de las sanciones impuestas a los Servidores Piblicos, en
materia de responsabilidad administrativa.

XV, Definir los criterios en materia de interpretacion Yy apiication de este Reglamento;

XVL. Informar al Presidante Municipal sobre el resultado de Jag auditorias ¢ visitas de inspeccitn
Practicadas a las secretarfas, dependengias y organismos descentralizados municipales;

XVil.Las demds que e sean conferidas por el Ayontamiento Y por les ieyes y reglamentos
aplicabies en I materia,

Articulo 6.~ Ei Secretario de I Contralorla contara con un Adjunto a Secretarla, quien tendrg las
siguientes facultades:

L Turnar a la Direceién de Auditorla Adminfstrativa Y @ las Jefaturas de Unidad de acuerda
con ia competencla de pada una, la comespondencia Y demé&s asuntos que se presenten
en la Secretarla;

I Lievar el control de la agerna de trabajo del Secretario Contralor

. Revisar los ssoritos fue geheren Diredcion de Auditoria Administrativa y las Jefaturas de
Unidad para [a aprobacion del Secretario Contraior:

V. Coordinar las actividades del despacho de Ia Secretaria de Ja Contralorfa;

V. Lievar 2 cabo la conduccién de la correspondencia que se geners en |a Secretaria de la
Contralorfa, remMidndola a las secretarfas, dependenpias, organismos  poblicos

el H. Ayuntamfonto de Guadalafars
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VIL

descentralizados y empresas de participacién Municipal, asl como a las demas antidades
publicas y privadas;

Llevar el control y administracién de la Oficialia de Partes de la Secretarla ds Jg
Contraloria;

Acudir en representacién del Secretario Coniralor a las reuniones que éste, de manera
particular le asighe

VIl La coordinacion con [a Direccién de Recursos Humanos, para la contratacidn de servidores

IX.

X

publicos, y movimientos de-personal que se requieran;

La coordinacién con las dependencias compatentes en materia de servicios consenvacion,
mantenimienta, adquisiciones, erogaciones, suministros, y archiva que requiera la
Secratarla;

Las demss que el Sgcretaric Contralor le delegue o encomiende.

Articulo 7.- El Secretario Contralor contaré can una Coordinacion Jurldica, quien por su conducta
ejercerd las facultades conferidas en las fracciones X, XI, XIIl y XIV del artfeulo 5, quien tendrs las
siguientes facultades y obligaciones:

L
IL
1.
v,
V.
vl
Vil

VIl

instaurar los procedimientos administrafives conducentes, derivados de Ia presunta
responsabilidad de los servidores publicos de la administracion plblica mundcipal.

Dar seguimiento a las Iregularidades que Ie deriven las Jefaturas de Unidad en sl ambito
de sus facultades. -

Realizar [as investigaciones que consitlere pertinentes para el seguimiento de los asuntos
en |os cusles exista presunta responsabilidad administrativa de los Servidores Piiblicos.
Llevar el control, organizacidn y registro de los expedientes a su cargo,

Expedir las constancias que acrediten |z rio existencia de sanciones administrativas.

Llevar el registro de las sangiones impuestas & los Servidores Piblicos en materia de
respansabilidad administrativa,

Finear los Créditos Fiscales en favor del municipio en t&rminos det articulo 22 de (a Ley de
Fiscalizacion y Auditoria Piblica del Estado de Jalisco,

Someter g consideracién del Sscretaric Contralor los proyectos de resolucidn de los
procedimientos a su cargo.

Las demas que le seflaien come de su competencia ef Secretarin Contralor, las jeyes y
reglamsnios vigentes.

Articulo 8,- Departamenio de Programaes y Proyectos Ejecutivos, es el drea gque auxilia a!
Secretario Contralor en el efercicio de las facultades dispuestas en el artfculs 4, asl como en las
fracciones IV, VI, XV del Arifculs 5 de este Reglamento; quien contard con las siguientes
obligaciones y facultades:

Proponer al Secretario la realizacion de los convenies de coordinacian con dependencias
plblicas estatales y federalas, en ol ambifo de la competencia de la Secretarfa;

Epnitir opinién scbre el beneficio de los convenios propuestos, asi como coordinar con Id
Sindjcatura [a aprobacion de los mismos,

Coordinar la relacion interinstitucionsl de la Secretarfa con las entidades ptblicas ¥
privadas;

Ceordinar cen la Direcclén de Comunicacion Social s agends medidtica del Secretario
Contralar; y

Las demds-que le sefialen como de su competencia el Secretario Corttralor, las leyes y
reglamentos vigentes.

H. Ayuntamianto de Guadalsjore
Jefalura de la ofigine ds Ia Presldancia
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Capitulo I
De la Direccion de Auditoria Administrativa

Articulo 9.- La Direccion de Auditotia Adminisirativa tiene a su cargo las siguientes facultades ¥
ohligaciones:

L Auxiliar al Secretario Contralor en Iz verificacién ¥ revision del debido cumnplimiento de ias
formas aplicables 4 las secretarlas, dependencias, organismos priblicos descentralizados
y empresas de participacion municipal, en materia de registro y gontabilidad; contratacion ¥
page de personal; contrataci6n de servicios; adquisiciones; amendamientos; conservacidn
y uso de inmuehles; engjenaciones; manejo ¥ disposicion de almacenes, ¥ demas recursos
materiales pertenecientes al patrimonig municipal.

[Il. Elaborar los proyecios de bases generales para la realizacién de auditorias a las
dependencias, organismos y entidades publicas munigipales, y someterlas a consideracion
de! Secrstarioc Contralor;

. Programar y practicar auditorias; as{ como hacer revisiones de esgritorio o gabinete o
cuzlquier ofre acfe de inspoceion que sea necesario para verfficar el cumplimiente por
parte de los servidores plblicos de lag dependencias, organismos, entidades municipales
de las obligaciones derivadas de los ordenarientos vigentes aplicables en materia de
planeacion, presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio,
fondos y valores del erario piiblico municipal;

V. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores
publicos del Ayuntamiento de Guadalajara para su envio al Congreso del Estado;

V. Coordingr en el ambita de su competencia a las Unidades de Quejas, Supervision =
Inspeccion y Vigilancia, asf come a la de Auditoria a Obra Pablica; y

VL Las demds que le cenceda el Ayuntamiento, las leyes, ¥ reglamentos aplicables a I3
materia.

HEHHHE U U P Y E

.

Articulo 10.- La Unidad de Atencidr a Quejas, tiene a su cargo las siguientes facultadas ¥
obligaciones: §

L. Alender las quejas o inconformidades da la ciudadania por servicios piblicos no
satisfactorios o sobre la actuacién u omisidn de los servidores publicos y proporcionaries la
orientacion e informacion necesaris para que lleven a cabo las acciones que sean
procedentes;

. Crganizar y planear Ia recepcién y registro de las quejas, inconformidades y
reconecimientos a servidores pliblicos presentadas por la ciudadanta:

Il Llevar ¢! control y estadistica schre quejas, inconformidades ¥ reconocimientas asl como
su clasificacion de acuerda a la naturaleza y origen de las mismas;

V. Informar permanéntemente al Secretario Contralor acerca de ia dependencia, servicio o
servidor pablico de los cusles se estan recibiendo. quejas, inconformidades <}
reconocimientes de manera reiterativa o confinua, & sefecto de gue emita o tome las
medidas pertinentes:

V. Realizdr las encuestas, estudios de campo, seguiniento, investigacion ¥ evailuacién sobre
las quejas e inconformidades recabadas;

VL. Canalizar las quejas, inconformidades ¥ reconocimientos a las dependencias y entidades
plblicas que corresponda a efecto de que procedan de conformidad cen su naturalezs y
ambiio de competencia;

VIi. Hacer dei conocimiento del Secratario Contrajor, cuando de las quejas o inconformidades
se desprende una irregularidad distinta a la administrativa;

VHL Remitr a la Coordinacién  Juridica los asuntos de los cuales deriva presunta
responsabllidad de los servidores piblicos, para efesto de ung instauracién de!
procedimiento de responsabilidad administrativa; y

H. Avuntamiento de Guadalajara
Jelatura de ia oficin de la Presidentia
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IX.

Las demas que le sefialen como de sy competencia & Secretario Confraior, las leyes y
reglamentos vigentes.

Articulo 11.- La Unidad de Auditoria @ Obra Plblica tene a su cargo las siguientes facultades y
obligaciones;

L.

vi.
Vil

VIIL

Verificar, analizar ¥ evaluar los proyectos gjecutivos, el Presupuests, los calendarios de
obra y [as propuestas de adjudicacion ¢irecta, de invitacidn limitada o leitanign plblica de
confratos de obra cuando lo estime pertinente, realizando lag observaciones conducentes;
Hacer las observaciones {ue procedan en la aplicacién de ia normatividad aplicable = las
dependencias que proyecten y ejecuten obra pblica;

Realizar visitas, inspecciones ¥ verificacionss a efects de constatar y verificar en cualguier
tiempo que las obras y servicios reiacionados ton obra publica se realicen de acuerde a ia
nermatividad vigente, as! corrio de los proyectos, presupuestos y pregramas autorizados:
Sulicitar y verificar el padran de contratistas a la Direccion de Obras Piblicas Murnicipales a
efecta de constatar sy regisiro, capital, capacidad técnica, especialidad y tualgquier otro
dato relacicnade cort los mismos;

Rendir informe mensusa a[ Secretario Gontralor sobre | desemperio de sus facultades;
Remitr a iz Coordinacion Jurldica los asuntos da los cuales deriva presunta
respansabilidad de los servidores plblicas; y

Las demds que le sefigjen como de su competencia af Secretatio Contraicr, las leyes y
reglamentos vigentes,

Articulo 12.- La Jefatura de Unidad de Supervigion Inspeccién y Vigilancia tisne a su cargo lag
siguientes facultades y obligaciones:

V.
VI

Ejercer las facuitades y cumplir con las obligaciones gue le concede el Reglamenta para
Vigilar Ia Actuacion de los Servidores Piblicos en Materia de Inspeccion y Vigilancla del
Municipic de Guadalajara;

Reaslizar las investigaciones, de oficio o a peticion de algin cludadans, los hechas que con
motive de sus funciones realicen los servidores publicos municipales con funciones en
materia de inspeccitn y vigilancia;

Practicar visitas de Inspeccidn y supervision con el ohieto de verificar of cumplimiento de
las obiigaciones que tienen a su cargo los servidores publicos con funcicnes en materia de
inspeccion, supervision o vigilancia;

Remitir a la Coordinacién Jurldics, los asuntes de los cuales deriva presunta
responsabilidad de los Servidores Piblicos, que realizan funciones de Inspeccién y
Vigilancia;

Re%dir informe mensual al Secratario Contralor sobre el desempefic de sus facultades; y
Las demds que le senalen como de su competencia el Secretario de la Contraloria, lag
leyes y reglamentos vigantes.

H. Ayuntamienic de Guadalajarm
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Capitulo I
De la Suplencia de Ios Servidores Piiblicos de la Secretaria de Ia Gontralorfa

Articulo 13.- Durante las ausencias del Secrefaric Contralor, los asuntos de su competencia
estarén a cargo del Director de Auditorfa Administrafiva, y en ausencia de éste, a cargo del
Secretario Adjunto, quienes séle podrén gjercer las facultades que se encuentran precisadas en las
fracciones 1 y VIII del articuls 5, sin que se vean afectadas las facultades intrinsecas de su carge,

Arficuto 14.- Durante las ausencias de los Jefes de Unidad, estos seran suplidos por los
subaiternos de jerarqula inmediata inferfor que designen por escrito, 0 en caso necesario por ef
Director de Auditorla Administrativa.

Transitorio:

Articule Unico.- Bl presente Reglamento entrarg en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal de Guadalajara. .

H. Ayuntemiento ¢ Guadaiafara
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