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A. Presentacion

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de como
estan integradas las diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara, asi
como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la informacién referente a las funciones a desempenar de cada
area de trabajo autorizada, con el objetivo de lograr las metas y resultados
esperados en beneficio de la ciudadania.

Este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se presenten
variaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Ademas, es importante senalar que este documento no sera empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el Codigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los
autorizados.



B. Mision y Vision del Gobierno Municipal de Guadalajara

Es importante el conocer, comprender y contribuir a que la mision y vision
institucional se fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo
que a continuacién se presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso
con los ciudadanos.

Mision

Brindar a los habitantes y visitantes de Guadalajara los servicios, las politicas y
programas publicos de competencia municipal con calidad, eficacia y eficiencia,
ejerciendo con responsabilidad e integridad las funciones, atribuciones y deberes
de la autoridad, y velar en todo momento por garantizar el orden en la Ciudad, la
seguridad de las personas y la estricta aplicacion de las leyes y reglamentos.

Vision

Ser un gobierno cercano a la gente y eficaz en el cumplimiento de sus funciones y
la prestacién de sus servicios, atendiendo a las prioridades establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y Gobernanza con apego a los principios de Legalidad,
Inclusioén, Sostenibilidad.



C. Politicas Generales de uso del Manual de Organizacién

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la

ciudadania en general.

2. El Coordinador General o Titular de la Dependencia o Director del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual es el encargado de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos
en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

> Presidente Municipal

» Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental
» Coordinador General o Titular de la Dependencia que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la portada del manual
con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Caédigo del manual:

Mes y afno en que se elaboré el manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afo de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Numero consecutivo de dos digitos que representa
las veces en que el manual se ha actualizado y que
va en relacibn con el campo de “Fecha de
actualizacién”.

Cédigo asignado al Manual de Organizacion y
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguidas de las
iniciales del documento (MO), el nimero de versién
(00) y finalmente el mes y afo de elaboracion o
actualizacién (MMAA).



5. En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al
documento en periodo de revisidn o actualizacién y se considerara oficial a
partir de su publicacién en la Gaceta Municipal.

El presente documento no sera empleado para crear nuevas unidades
organicas distintas a las contenidas en el Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, tampoco se utilizara para crear puestos diferentes a los
autorizados.

Para |la elaboracién o actualizacion del manual, el area interesada debera
ponerse en contacto con personal del Departamento de Gestiéon de la
Calidad para conocer el procedimiento y los lineamientos a seguir para
llevar a cabo esta tarea.



D. Objetivos del Manual de Organizaciéon

Este Manual de Organizacién es un documento normativo, cuyos objetivos son:

> Presentar una visiéon de conjunto de la organizacién en un nivel de Manual
de Organizacion General, es decir, integrando las areas del Gobierno
Municipal de Guadalajara, de una manera esquematica.

> Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempefio.

> Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

> Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiébn para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

> Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.



E. Normatividad

Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Estatal

o Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

e Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

o Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

o Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

« Leyde Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Jalisco.

e Leyde Ingresos del Municipio de Guadalajara.

e Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Leyde Planeacién Participativa para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley del Sistema de Participacién Ciudadana y Popular para la Gobernanza
del Estado de Jalisco.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios; y

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.



Municipal

e Cdbdigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

e Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

e Reglamento del Sistema Anticorrupcién del Municipio de Guadalajara.

e Reglamento de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico para el Municipio
de Guadalajara.

e Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara.

e Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contrataciones para el Municipio de Guadalajara.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Guadalajara.

e Reglamento de Contratacién y Ejecucion de la Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma del Municipio de Guadalajara.

e Codigo de Etica del Gobierno Municipal de Guadalajara.

e Lineamientos para la Realizacién de Auditorias y Visitas de Inspeccioén a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Municipal de
Guadalajara.

e Lineamientos de la Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica del
Municipio de Guadalajara.

e Lineamientos para la Promocién y Operacién de la Contraloria Social en los
Programas Municipales de Desarrollo Social del Municipio de Guadalajara; y

e Lineamientos para la Implementaciéon y Funcionamiento del Presupuesto
Basado en Resultados y el Sistema de Evaluacién del Desempefio en el
Municipio de Guadalajara; y

e Lineamientos para el Registro, Participacion y Contraprestacion de los
Testigos Sociales en las Contrataciones Publicas que realice el Municipio de
Guadalajara.

Nota: Las normas mencionadas son de caracter enunciativo mas no
limitativo.



F. Mision, Vision y Objetivo de la Contraloria Ciudadana

Mision de la Contraloria Ciudadana

Supervisar, verificar y evaluar la gestién de la administracion publica municipal de
Guadalajara, fomentando la integridad, rendicién de cuentas y ética institucional
de las personas servidoras publicas con el fin de prevenir hechos de corrupcién,
fortaleciendo el control interno y sancionando a quienes cometan faltas
administrativas.

Vision de la Contraloria Ciudadana

Consolidarse como un érgano preventivo integrado por servidoras y servidores
publicos profesionales e integros, comprometidos con la vigilancia y salvaguarda
de los intereses de la ciudadania, reduciendo las irregularidades en la prestacion
de los servicios publicos.

Objetivo de la Contraloria Ciudadana

Medir y supervisar que las instancias de la administracién publica desemperien su
actividad con apego a derecho, sujetandose a los presupuestos autorizados y con
rendicion de cuentas; asi como fomentar la integridad y ética institucional de
quienes laboran para el Gobierno Municipal de Guadalajara, sancionando a
quienes cometan irregularidades administrativas.



G. Ausencias Temporales y Suplencias

Las ausencias temporales del Contralor Ciudadano se realizaran conforme a lo
dispuesto en el Libro Primero, Titulo Unico, Capitulo IV, Seccién Segunda, articulo
16 del Cdodigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.



H. Estructura Organica

Segun lo referido en los articulos 129 y 205 del Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara, para la atencién de los asuntos de su competencia la Contraloria
Ciudadana, y sus Unidades Organicas, esta integrada de la siguiente manera:

1. Contraloria Ciudadana

1.1 Direccién de Auditoria.

1.2. Direccién de Responsabilidades.

1.3 Direccién Substanciadora.

1.4 Unidad Resolutora.

1.5 Direccién de Evaluacién y Seguimiento.
1.6 Direccién de Enlace Administrativo; y

1.6.1 Area de Notificadores

10



1. Contraloria Ciudadana

a) Organigrama

Contraloria
Ciudadana
(Art. 205)

. U"if.a‘.’ :f Unidad de Estrategia
l:/m:g:ibs y Anticorrupcion
( i funcional) (Area funcional)

Area de Enlace de Area de Soporte
Transparencia . Juridico
(Area funcional) (Area funcional)

J

ra .~ 3 e
Direccion de Direccion de 1 Direccion Unidad ResoNitora g\';;ﬁggg:e Direccion de Enlace
Auditoria Responsabilidades Substanciadora (Art. 205) Se uimientg Administrativo
(Art. 205) (Art. 205) (Art. 205) P g (Art. 129)

(Art. 129)

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Contraloria Ciudadana se encuentran
establecidas en el articulo 205 del Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Contraloria Ciudadana
Objetivo General

Medir y supervisar que las instancias de la administracién publica desemperien su
actividad con apego a derecho, sujetandose a los presupuestos autorizados y con
rendicion de cuentas; asi como fomentar la integridad y ética institucional de
quienes laboran para el Gobierno Municipal de Guadalajara, sancionando a
quienes cometan irregularidades administrativas.
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Actividades

1. Fungir como Organo Interno de Control Municipal.

2. Investigar, calificar, substanciar, resolver y ejecutar las sanciones de las

faltas administrativas que cometan las y los servidores publicos, en los

términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas

y la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de

Jalisco.

Vigilar el funcionamiento de las entidades paramunicipales.

4. Integrar los consejos directivos de los organismos publicos
descentralizados municipales, gozando unicamente del uso de la voz sin
voto.

5. Implementar acciones y mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas.

6. Emitir, y dar a conocer a las personas servidoras publicas, el cédigo de
ética de las y los servidores publicos del municipio de Guadalajara,
conforme a los lineamientos que al efecto emita el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcion.

7. Evaluar anualmente el resultado de las acciones implementadas en materia
de prevencidbn de actos que pudieran constituir responsabilidades
administrativas.

8. Presidir la Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica del Municipio
de Guadalajara.

9. Emitir, y mantener actualizados, los lineamientos que regulen la integracién,
organizacion, atribuciones y funcionamiento de la Unidad Especializada en
Etica e Integridad Publica del Municipio de Guadalajara.

10. Designar a la persona que se desempefiara en la Secretaria Técnica de la
Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica del Municipio de
Guadalajara, de entre el personal de la Contraloria Ciudadana.

11.Disponer la capacitaciéon de las personas servidoras publicas en materia de
principios, valores y reglas de integridad, en conjunto con lo acordado por la
Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica del Municipio de
Guadalajara.

12.Designar a la persona titular de la Secretaria Técnica del Comité
Coordinador Municipal Anticorrupcién, de entre el personal adscrito a la
Contraloria Ciudadana.

13. Instrumentar los mecanismos de coordinacién que se determine con los
Comités Coordinadores u homélogos de los Sistemas Nacional, Estatal y
Municipal Anticorrupcién.

14. Fomentar la cultura de denuncia y la participacion ciudadana en las tareas
de prevencion.

w
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15.Conocer de las recomendaciones que emita el Comité Coordinador del
Sistema Municipal Anticorrupciéon, en los términos sefalados por el
reglamento de la materia.

16.Integrar el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de Guadalajara, participando Unicamente con
VOoZ.

17. Atender las participaciones que resulten en el Sistema Estatal de
Fiscalizacién, de conformidad con lo dispuesto en la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Jalisco.

18. Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas aplicables en materia de
conservacién y uso de los bienes pertenecientes al patrimonio municipal.

19. Emitir y mantener actualizados los lineamientos que normen la seleccion,

permanencia y la conclusion del servicio proporcionado por los particulares,
como testigos sociales.

20.Realizar las acciones a que alude el Reglamento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones para el Municipio de
Guadalajara, en materia de acreditacién, participacién, registro y
funcionamiento de los Testigos Sociales; asi como de sanciones a
proveedores.

21.Conocer de la instancia de inconformidad en los términos de la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

22.Dar seguimiento e implementacién a las acciones de la Unidad para la
Igualdad de Género de la Contraloria Ciudadana.

23.Nombrar a las personas servidoras publicas que conformaran la Unidad
para la Igualdad de Género, conforme a lo dispuesto en el Reglamento para
la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Municipio de
Guadalajara.

24 Integrar el Sistema Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra las Mujeres, conforme a lo sefalado en el Reglamento
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Municipio
de Guadalajara.

25. Designar de entre el personal a su cargo a las personas servidoras publicas
que, en su caso, le representaran en los comités, comisiones, consejos vy,
en general, en los 6rganos colegiados en los que la Contraloria Ciudadana
sea parte, en los términos de las normas aplicables.

26.Conocer de la notificacion que se reciba respecto de la conformacién de la
Comision de Transicion de la Administracién Municipal en materia de
entrega-recepcion e instruir que se realicen las acciones a que aluden las
normas de la materia.
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27.Resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de sus
resoluciones, asi como los demas que legalmente le correspondan;

28.Emitir y dictar criterios y lineamientos de caracter general necesarios para
el ejercicio de las atribuciones que las leyes y demas ordenamientos
juridicos otorgan al Organo Interno de Control Municipal; y

29.Las demas que le sefala la normatividad aplicable.

Unidad de Cumplimiento y Vinculacion
Objetivo General

Dar seguimiento a las politicas publicas y mecanismos de coordinacién para la
disuasion de faltas administrativas y el combate a la corrupcién, que establezcan
los Sistemas Anticorrupcién y proponer acciones para su instrumentacion.

Actividades

1. Generar los informes, proyectos, planes y programas que se requieran para
la atencion de las propuestas y requerimientos del Comité Coordinador
Municipal Anticorrupcion, y sus integrantes, de acuerdo con lo sefialado en
el Reglamento del Sistema Anticorrupcién del Municipio de Guadalajara.

2. Generar los informes y documentos que se requieran y, en su caso,
proponer las acciones necesarias para instrumentar los mecanismos de
coordinacion que se acuerden con los comités coordinadores u homoélogos
de los Sistemas Nacional, Estatal y Municipal Anticorrupcion.

3. Conocer de las recomendaciones que se reciban de parte del Consejo
Municipal de Participacion Ciudadana, y proponer el seguimiento
respectivo.

4. Auxiliar en el seguimiento e implementaciéon de las acciones de la Unidad

para la Igualdad de Género de la Contraloria Ciudadana, y las demas
previstas en el Reglamento para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y
Hombres en el Municipio de Guadalajara.

5. Integrar los informes y proyectos necesarios para atender la participacion
de la Contraloria Ciudadana en el Sistema Municipal para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, en los
términos referidos en el Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia para el Municipio de Guadalajara.

14



Desempeniar las representaciones del Organo Interno de Control Municipal
en los 6rganos colegiados que instruya la persona titular, en los términos de
las normas aplicables.

Proyectar los lineamientos, y sus actualizaciones, relativos a la seleccién,
permanencia y la conclusion del servicio proporcionado por los particulares,
como testigos sociales.

Auxiliar en la realizaciéon de las acciones a que alude el Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones para el
Municipio de Guadalajara, en materia de acreditacién, participacion, registro
y funcionamiento de los testigos sociales, asi como de sanciones a
proveedores.

Coadyuvar en lo relativo a la instancia de inconformidad y demas
intervenciones del Organo Interno de Control Municipal, referidas en la Ley
de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

10. Proporcionar la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de

las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién vy
proteccion de datos personales; y

11. Las que determine el Contralor Ciudadano.

Unidad de Estrategia Anticorrupcion

Objetivo General

Promover y ejecutar planes, acciones, mecanismos y estrategias encaminadas a
prevenir conductas de las personas servidoras publicas y de particulares, que
puedan constituir faltas administrativas en los términos de la legislacién aplicable.

Actividades

1.

Proyectar el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de
Guadalajara, y sus actualizaciones, conforme a los lineamientos que al
efecto emita el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion,

15



Disefiar, promover y ejecutar estrategias para dar a conocer el cédigo de
ética, entre las personas servidoras publicas de la administracién publica
municipal.

Desempenarse en la Secretaria Técnica de la Unidad Especializada en
Etica e Integridad Publica del Municipio de Guadalajara, con las
atribuciones referidas en los lineamientos de la materia.

Integrar la propuesta e impartir, en su caso, la capacitacién que en materia
de principios, valores y reglas de integridad habra de impartirse a las y los
servidores publicos, auxiliandose del personal que al efecto autorice el
Contralor Ciudadano.

Proponer y elaborar divulgaciones en materia de ética e integridad publica,
con la periodicidad y alcance que acuerde con el Contralor Ciudadano.
Promover y ejecutar las politicas y estrategias de combate a la corrupcién
que al efecto sean instrumentadas.

Generar y sistematizar la informacion que se requiera para la evaluacién
anual del resultado de las acciones implementadas, en materia de
prevencibn de actos que pudieran constituir responsabilidades
administrativas.

Desempeniar las representaciones del Organo Interno de Control Municipal
en los érganos colegiados que instruya la persona titular, en los términos de
las normas aplicables.

Proporcionar la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de
las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién y
proteccién de datos personales; y

10.Las demas que determine el Contralor Ciudadano.
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Area de Enlace de Transparencia

Objetivo General

Garantizar y ampliar el ejercicio del derecho de todas las personas al acceso a la
informacién publica, al ejercicio de los derecho ARCO (acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion) y a la proteccion de los datos personales en posesion de
la Contraloria Ciudadana; asi como la publicaciéon oportuna y actualizada de dicha
informaciéon, con el fin de constituir un gobierno abierto que propicie la
participacién ciudadana y la rendicién de cuentas.

Actividades

1.

Apoyar a las direcciones y areas que integran la Contraloria Ciudadana,
para dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacién, protecciéon
de datos personales y publicacion de informacién fundamental, focalizada y
proactiva.

Administrar la cuenta de usuario que se asigne a la Contraloria Ciudadana
para seguimiento y carga de informacion fundamental en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Realizar las acciones administrativas para proporcionar a la Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas la informacién fundamental, proactiva o
focalizada que genere, posea o administre la Contraloria Ciudadana, para
ser publicada en el portal de trasparencia del Gobierno Municipal de
Guadalajara.

Recibir y realizar gestiones administrativas ante la Direcciones y areas que
integran la Contraloria Ciudadana para dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion que se requieran; asi como al ejercicio de los
derechos ARCO (acceso, rectificaciébn, cancelacion u oposicién) y a la
protecciébn de los datos personales en posesibn de la Contraloria
Ciudadana.

Apoyar a las Direcciones y areas para someter al Comité de Transparencia
la clasificaciébn, como confidencial y/o reservada, de la informacion
requerida mediante solicitud de informacién a la Contraloria Ciudadana,
adjuntando para ello la prueba de dano y sus consideraciones, fundadas y
motivadas.

Coadyuvar con la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas para
promover entre las areas que integran la Contraloria Ciudadana la cultura
de la transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales.

Realizar versiones publicas de informacién pulblica que genere, posea o
administre la Contraloria Ciudadana para dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de publicacion de informacion fundamental,
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solicitud de acceso a la informacién; para el ejercicio de los derecho ARCO
(acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién) y para la proteccién de los
datos personales en posesion de la Contraloria Ciudadana; y

8. Las demas que le sean encomendadas por el Contralor Ciudadano.

Area de Soporte Juridico

Objetivo General

Proveer los servicios de asesoria y atencién legal que sea requerida por las
personas titulares de las areas que conforman la Contraloria Ciudadana; y la que
sea solicitad por la administracién publica municipal para el cumplimiento de sus
obligaciones.

Actividades

1.

Brindar servicios de consultoria y asesoramiento juridico a las areas que
integran la Contraloria Ciudadana, emitiendo las opiniones respecto de
las disposiciones juridicas aplicables que le sean solicitadas.

Elaborar los proyectos de acuerdos, lineamientos, circulares vy/o
comunicados internos que en uso de sus atribuciones emita la persona
titular de la Contraloria.

Efectuar la revisién, o redactar en su caso, los instrumentos juridicos en
los que las dependencias de la Contraloria intervengan en su
suscripcion.

Asesorar en la defensa de los asuntos en que la Contraloria y demas
areas que la integran sean parte, ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco, asi como en los juicios de amparo
ante los Juzgados de Distrito.

Auxiliar a la persona titular de la Contraloria Ciudadana en la tramitacién
de los asuntos que se ventilen ante la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién, asi como, en general, ante |la Fiscalia General
del Estado de Jalisco y juzgados penales.

Fungir como asesor juridico en la formulacién de las denuncias penales,
investigaciones y juicios de caracter penal en los que la Contraloria
Ciudadana esté involucrada.

Brindar la asesoria que en el ambito de competencia de la Contraloria
sea solicitada por la administracion publica municipal.

Coordinar y ejecutar proyectos especiales para el despacho del o de la
titular de la Contraloria, conforme le sea solicitado.
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10.

1.4

12.

13.

Actuar como érgano de consulta y realizar los estudios e investigaciones
juridicas que se le requieran para el desarrollo de las atribuciones de la
Contraloria.

Compilar y difundir las disposiciones normativas y ordenamientos
juridicos relacionados con las atribuciones de la Contraloria Ciudadana.
Desempefiar las representaciones del Organo Interno de Control
Municipal en los érganos colegiados que instruya el titular, en los
términos de las normas aplicables.

Proporcionar la informaciéon que resulte necesaria para el cumplimiento
de las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién y
proteccion de datos personales; y

Las demas que le sean encomendadas por el Contralor Ciudadano.
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1.1 Direccion de Auditoria

a) Organigrama

Direccion de
Auditoria
(Art. 206)

St

(Unidad de Auditoria a}

. Unidad de Auditoria al
Dependencias y Obra Publica
Entidades

(Area funcional) (Area funuonal)_.

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Auditoria se encuentran
establecidas en el articulo 206 del Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Auditoria
Objetivo General

Conducir y realizar, por si o en coordinacién con otras instancias externas que
constituyen los Sistemas de Fiscalizacion en el marco de los Sistemas
Anticorrupcién, las auditorias registradas y autorizadas en el Programa Anual de
Auditoria, asi como las visitas de inspeccién que se requieran e informar los
resultados de las mismas.
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Actividades

1. Proponer y presentar a la persona titular de la Contraloria Ciudadana el
Programa Anual de Auditoria en los términos de los lineamientos de la
materia, asi como sus eventuales modificaciones.

2. Designar el rol que las personas auditoras desempefnaran en cada una de
las auditorias que se practiquen.

3. Ordenar, coordinar y realizar auditorias y visitas de inspeccién en la
administracion publica municipal y, en su caso, emitir y remitir el Informe de
Irregularidades Detectadas a la Autoridad Investigadora.

4. Ordenar y realizar las auditorias y visitas de inspeccién a las obras publicas
y los servicios relacionados con las mismas que ejecuten las dependencias
y entidades municipales, verificando que se realicen conforme a las normas
aplicables.

5. Firmar y aprobar los informes de resultados que deriven de las auditorias y
visitas de inspeccion realizadas, a fin de hacerlos del conocimiento de la
persona titular de la Contraloria Ciudadana y de los responsables de las
dependencias y entidades auditadas.

6. Autorizar las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro
oportuno, confiable, eficiente y eficaz de las metas y objetivos de las
dependencias y entidades auditadas.

7. Vigilar la aplicacién oportuna de las recomendaciones correctivas y
preventivas derivadas de las auditorias o visitas de inspeccion practicadas,
por si o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion.

8. Requerir a las personas servidoras publicas integrantes de Ila
administracion publica la documentacion e informacion necesaria para el
ejercicio de sus atribuciones.

9. Revisar y presentar los comentarios sobre los asuntos que seran tratados
en los diversos comités en los que participe en representacion de la
Contraloria Ciudadana, ya sea en su calidad de asesor o como invitado, asi
como vigilar y verificar el resultado del posicionamiento formulado en dichos
comités.

10. Dirigir los registros de los asuntos a cargo de la Direccién de Auditoria.

11.Coordinar, verificar y, en su caso, asesorar, a las instancias normativas y
ejecutoras en el debido cumplimiento de los lineamientos en materia de
Contralorias Sociales.

12. Desempenar las representaciones en los 6rganos colegiados que se le
instruya, en los términos de las normas aplicables; y

13.Las demas que encomiende la persona Titular de la Contraloria Ciudadana.
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Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades
Objetivo General

Supervisar, coordinar y ejecutar las auditorias registradas y autorizadas en el
Programa Anual de Auditoria, asi como las visitas de inspeccion que se requieran,
e informar los resultados de las mismas, proponiendo medidas y/o
recomendaciones preventivas y correctivas, para garantizar que la administracion
publica se ajuste a lo establecido en la normatividad aplicable.

Actividades

1. Participar y proponer las intervenciones que en materia de auditoria
deban realizarse para que sean integradas en el Programa Anual de
Auditoria.

2. Elaborar el proyecto de Mapa de Riesgos que servira de base para la
planeacién del Programa Anual de Auditoria.

3. Supervisar y vigilar, en la practica de auditorias o visitas de inspeccién,
el cumplimiento del presupuesto y el ejercicio de los recursos
financieros de cada una de las dependencias y entidades
paramunicipales.

4. Supervisar y dar cumplimiento al Programa Anual de Auditoria.

5. Coordinar, supervisar y participar en la planeacién, ejecucién y
conclusion de las auditorias y visitas de inspeccidn que se practiquen a
la administracién publica, a fin de verificar su desempefio, corroborar la
informacién financiera y operacional, el ejercicio del gasto publico y el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

6. Coordinar, en su caso, al grupo de trabajo a fin de que se apliquen en
las auditorias y visitas de inspeccidn, las normas técnicas Yy
procedimientos de auditoria publica.

7. Supervisar y coordinar la elaboraciéon de las cédulas de observaciones
en que se hagan constar las irregularidades o inconsistencias
encontradas en la practica de auditorias o visitas de inspeccion, asi
como su notificacion a los entes auditados.

8. Supervisar y coordinar la elaboracién de los informes de resultados y de
irregularidades detectadas, derivados de las auditorias y visitas de
inspeccion realizadas a la administracién publica, para someterlos a la
aprobacion del o la titular de la Direccion de Auditoria.
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9. Auxiliar a la persona titular del area en la gestion de la remision del
Informe de Irregularidades Detectadas a la Autoridad Investigadora, de
conformidad con la normatividad aplicable.

10.Proponer, supervisar y dar seguimiento a las recomendaciones
preventivas y correctivas que apoyen el logro oportuno, confiable,
eficiente y eficaz, de las metas y objetivos de las dependencias y
entidades paramunicipales, derivadas de los resultados de las
auditorias o visitas de inspeccién que se practiquen.

11. Coordinar, supervisar y elaborar los requerimientos de informacién o
documentaciéon que resulten necesarios para la planeacién y ejecucion
de las auditorias o visitas de inspeccién;

12. Proporcionar la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento
de las normas en materia de transparencia y acceso a la informacion y
proteccion de datos personales; y

13.Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién de
Auditoria o de la Contraloria Ciudadana.

Unidad de Auditoria a Obra Publica

Objetivo General

Supervisar, coordinar y ejecutar las auditorias y visitas de inspeccion que se
ordenen en materia de contratacién o ejecucién de obra publica e informar los
resultados de las mismas, proponiendo medidas y recomendaciones preventivas y
correctivas, para garantizar que dichos procesos se ajustan a lo establecido en la
normatividad aplicable.

Actividades

e

Participar en la planeacién y programaciéon de las auditorias o visitas de
inspeccion que se realicen a la administracion publica en materia de
contratacion y/o ejecucion de obra publica con recursos municipales,
estatales o federales.

Supervisar, coordinar y ejecutar las auditorias o visitas de inspecciéon que
se realicen a la administracion publica en materia de contratacion y/o
ejecucion de obra puablica, de conformidad con las normas vy
procedimientos de auditoria y orientar al grupo de trabajo a fin de que
aplique las normas, técnicas y procedimientos de auditoria publica.
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Supervisar en campo las obras publicas y, en su caso, apoyar en la
ejecucion de las auditorias o visitas de inspeccidén ordenadas e informar de
los hallazgos identificados durante el desarrollo de las mismas.

Supervisar y coordinar la elaboracién de los informes de resultados y de
irregularidades detectadas, derivados de las auditorias y visitas de
inspeccién realizadas a la administracion publica, para someterlos a la
aprobacién del o la titular de la Direccién de Auditoria.

Auxiliar a la persona titular del area en la gestién de la remision del Informe
de Irregularidades Detectadas a la Autoridad Investigadora, de conformidad
con la normatividad aplicable.

Supervisar y coordinar la elaboracion de las cédulas de observaciones en
que se hagan constar las irregularidades o inconsistencias encontradas en
la practica de auditorias o visitas de inspeccién, asi como su notificacién a
las dependencias o entidades auditadas.

Supervisar, coordinar, proponer y dar seguimiento a las medidas
preventivas y acciones correctivas que apoyen el logro oportuno, confiable,
completo, eficiente y eficaz de las metas y objetivos de la administracién
publica municipal, derivadas de los resultados de las auditorias o visitas de
inspeccién que se les practiquen.

Brindar apoyo técnico a la persona titular de la Contraloria Ciudadana en
sus actividades como integrante del Comité Municipal Mixto de Obra
Publica del Municipio de Guadalajara.

Coordinar y elaborar los requerimientos de informacion o documentacion
que resulten necesarios para la ejecucion de las auditorias o visitas de
inspeccion.

10. Proporcionar la informaciéon que resulte necesaria para el cumplimiento de

las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién y
proteccion de datos personales; y

11.Las demas que le encomiende la persona titular de la Contraloria

Ciudadana o de la Direccion de Auditoria.
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1.2 Direccion de Responsabilidades

a) Organigrama

Direccion de
Responsabilidades
(Art. 207)

: G o : . e .
Unidad de Supervision | [ Unidad de ( . Unidad de Procesos - 4 -
a Inspeccion y Declaraciones |nl£$ia gggn de Entrega ¥ Unidad de Denuncias Mld:g:g 3evenrl§2:|§>s
. Vigilancia Patrimoniales (Area tug cional) . Recepcion (Area funcional) (Area funcional)
(Area funcional) (Area funcional) } \_ (Area funcional) !

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccibn de Responsabilidades se
encuentran establecidas en el articulo 207 del Cédigo de Gobierno Municipal de
Guadalajara.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Responsabilidades
Objetivo General

Conocer de los procesos de entrega-recepcidn; recibir y verificar las declaraciones
de situacion patrimonial y de intereses de las personas servidoras publicas,
supervisar al personal que realiza funciones de inspeccién, vigilancia vy
supervision, asi como conducir la investigacion de las probables faltas
administrativas previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Actividades

1.

2.

Coordinar e instruir la atencién de las denuncias que se reciban por
cualquiera de los mecanismos establecidos o iniciarlas de oficio.

Realizar y conducir las investigaciones por presuntas faltas administrativas
de las y los servidores publicos municipales y, en su caso, remitir el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa a la Direccién Substanciadora.
Emitir la calificacion de las faltas administrativas y ordenar su notificacién,
de conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Dirigir la promociéon y atencién de los recursos que como Autoridad
Investigadora le otorga la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Conducir la recepcién, requerimiento y verificacién de la declaracién de
situacion patrimonial de las y los servidores publicos; y dirigir que la
comprobacion de éstas se integren a la Plataforma Digital Nacional.
Organizar la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales y de
su evolucién, generando una certificacibn en caso de no detectarse
anomalias o realizando una investigacion al detectarlas.

Coordinarse con las personas titulares de las areas que realizan funciones
de inspeccién o de vigilancia, con el fin de que operativamente sea eficiente
la supervisidn de las y los servidores publicos municipales a su cargo.
Conocer de los asuntos relacionados con los dafios cometidos por los
servidores publicos a los bienes muebles municipales, realizando las
investigaciones a fin de determinar la existencia o no de responsabilidad
administrativa.

Vigilancia el exacto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
Reglamento para la Entrega-Recepcién de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

10. Dirigir el registro de los asuntos de su competencia; y
11.Las demas que encomiende la persona Titular de la Contraloria Ciudadana.

Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigilancia

Objetivo General

Vigilar la actuacién de las y los los servidores publicos municipales con funciones
de supervision, inspeccion o vigilancia, a fin de verificar que su actuar se apegue a
lo establecido a las normas aplicables.
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Actividades

1.

2.

g

Coordinar y organizar las actividades que realizan los supervisores de la
Contraloria, de acuerdo a las zonas y dependencias que seran revisadas.
Coordinarse con las dependencias para realizar operativos conjuntos de
supervisién.

Realizar visitas domiciliarias a comerciantes, y a particulares, con el fin de
verificar las acciones realizadas por las personas servidoras publicas
municipales con funciones de supervision, inspeccién o vigilancia.

Llevar a cabo trabajo de campo para detectar e inhibir posibles actos de
corrupcion por parte de personas servidoras publicas.

Auxiliar en la investigaciéon de las denuncias que se presenten en contra de
las y los servidores publicos con funciones de supervision, inspecciéon o
vigilancia.

Proponer la instrumentacién de sistemas y proyectar las recomendaciones
que estimen pertinentes, para propiciar control administrativo en las areas
con funciones de supervision, inspeccién y vigilancia, para prevenir la
comisioén de delitos y faltas administrativas.

Integrar los informes y estadistica de las actividades realizadas en su area.
Proporcionar la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de
las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién y
proteccién de datos personales; y

Las demas que le senale la persona titular de la Direccién de
Responsabilidad y de la Contraloria Ciudadana.

Unidad de Declaraciones Patrimoniales

Objetivo General

Generar las mejores condiciones para que las personas servidoras publicas
obligadas presenten sus declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como las
constancias de presentacibn de la situacién fiscal; y verificar la evolucion
patrimonial de los declarantes en el sistema que se instrumenta para ello.
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Actividades

1.

0.

Atender, requerir y asesorar a las y los servidores publicos en el
cumplimiento de su obligacién de presentar las declaraciones patrimoniales,
de intereses y la constancia de presentacion de la declaracién fiscal.
Solicitar la plantilla de personal a la Direccion de Recursos Humanos del
Gobierno Municipal, para mantener actualizado el padrén de personas
servidoras publicas obligadas a presentar declaraciones patrimoniales y de
intereses.

Realizar acciones de promocién del cumplimiento de la obligacion de
presentacion de declaraciones patrimoniales y de intereses por parte de las
personas servidoras publicas obligadas.

Generar en la plataforma digital de declaraciones patrimoniales las claves
de usuario y las contrasenas de las y los servidores publicos para la
presentacién de las declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como
realizar su entrega bajo la responsiva correspondiente.

Realizar revisiones periddicas aleatorias a fin de detectar las omisiones en
la presentacion de declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como
incrementos patrimoniales inexplicables e informarlo a la Direccién de
Responsabilidades.

Realizar modificaciones o correcciones de la informaciéon capturada en la
plataforma digital de declaraciones patrimoniales, Unicamente a solicitud
por escrito de las personas servidoras publicas.

Atender lo senalado en materia de acceso a la informacién y proteccion de
datos personales, respecto de las declaraciones patrimoniales, de intereses
y la constancia de presentacién de la declaracion fiscal que le presenten.
Solicitar la publicacién de las declaraciones patrimoniales y de intereses de
los servidores publicos, en los términos de las leyes de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales.

Integrar la estadistica e informes de las actividades realizadas;

10. Proporcionar la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de

las normas en materia de transparencia y acceso a la informacion y
proteccién de datos personales; y

11.Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién de

Responsabilidades y de la Contraloria Ciudadana.
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Unidad de Investigacion

Objetivo General

Coordinar las investigaciones por posibles actos u omisiones de las y los
servidores publicos o particulares que pudieran constituir faltas administrativas en
términos del marco normativo en materia de responsabilidades administrativas.

Actividades

1.

Iniciar investigaciones por presuntas faltas administrativas.

Efectuar y coordinar las investigaciones respecto de las denuncias que se
reciban por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas cometidas por personas servidoras publicas o de
particulares por conductas sancionables, de conformidad con Ia
normatividad de la materia.

Realizar y coordinar las actuaciones y diligencias que se requieran con
motivo de las investigaciones para la debida integracion de los expedientes
de investigacion.

Elaborar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
investigacién, incluidos el de conclusién y archivo, asi como el Informe de
Presunta Responsabilidad administrativa para ser turnado a la Autoridad
Substanciadora.

Proponer las medidas cautelares que se requieran para la mejor
conduccién de las investigaciones y, en su caso, solicitar a las autoridades
substanciadora o resolutora que las decrete.

Intervenir en las audiencias en representacion de la autoridad
investigadora.

Dirigir la promocién o tramite de los recursos que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas prevé para la autoridad investigadora.
Integrar la estadistica e informes de las actividades realizadas;

Proporcionar la informaciéon que resulte necesaria para el cumplimiento de
las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién vy
proteccién de datos personales y

10.Las demas que le sean encomendadas.
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Unidad de Procesos de Entrega Recepcion

Objetivo General

Intervenir en los procesos administrativos de entrega recepcién que realizan las
personas servidoras publicas de la administracién publica municipal que concluyen
su funcién a aquellas que lo sustituyen o al Organo Interno de Control Municipal,
con el fin de garantizar la continuidad de la funcién publica, administrativa y de
gestion.

Actividades

1

&

Programar, coordinar, asesorar, auxiliar, intervenir y supervisar las
actividades que las personas servidoras publicas de la administracion
publica municipal que concluyen su funcién deban realizar para cumplir sus
obligaciones en el proceso de entrega-recepcion.

Programar los actos de entrega-recepcidon de la administraciébn publica
municipal, realizando para ello las notificaciones con la anticipacién
sefalada en las normas de la materia.

Dar seguimiento a los procedimientos derivados de la entrega recepcion.
Proyectar y mantener actualizados los formatos y demas instrumentos
donde se establezcan los lineamientos y criterios del procedimiento de
entrega-recepcion.

Informar a la persona titular de la Direccion los casos que conozca relativos
a las y los servidores publicos que sin causa justificada dejaren de cumplir
la obligacién de realizar el procedimiento de entrega-recepcion.

Recibir de la persona servidora publica saliente los recursos humanos,
materiales, financieros, documentos y demas informacién generada en el
ejercicio de sus funciones, en caso de no tener certeza del nombramiento o
designacién de a quién se deba entregar, 0 no comparezca la persona que
deba recibir.

Atender lo sefialado en materia de acceso a la informacion y proteccién de
datos personales, respecto de las actas de entrega-recepcion que se
generan.

Realizar las verificaciones y validaciones fisicas respecto del contenido de
las actas de entrega recepcién que se consideren necesarias, asi como los
requerimientos a las personas servidoras publicas que corresponda, dentro
de los plazos que al efecto sefalan las normas de la materia.

Integrar la estadistica e informes de las actividades realizadas.
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10.Informar a la persona titular de la Direccibn de Responsabilidades los

asuntos a su cargo.

11. Proporcionar la informaciéon que resulte necesaria para el cumplimiento de

las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién vy
protecciéon de datos personales; y

12.Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccién

de Responsabilidades y de la Contraloria Ciudadana.

Unidad de Denuncias

Objetivo General

Recibir y tramitar las denuncias por presuntas faltas administrativas que se reciban
y operar los mecanismos instaurados para su presentacion.

Actividades

1.

Revisar las denuncias que se presenten mediante cualquiera de los
mecanismos de captacién instrumentados y darles el turno y tramite que
corresponda.

Realizar las diligencias pertinentes a fin de determinar si existen datos o
indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa
por la comisién de faltas administrativas, respecto de las denuncias que se
reciban.

Turnar a la Unidad de Investigacion los expedientes de las denuncias que
al efecto se hayan integrado, cuando se cuente con indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad administrativa por la comisién de faltas
administrativas.

Elaborar el archivo correspondiente cuando no se cuenten con indicios que
permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa.

Integrar la estadistica e informes de las actividades realizadas.

Informar a la persona titular de la Direcciobn de Responsabilidades los
asuntos a su cargo;

Proporcionar la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento de
las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién y
proteccién de datos personales; y

Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccién
de Responsabilidades y de la Contraloria Ciudadana.
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Unidad de Bienes Muebles y Vehiculos

Objetivo General

Verificar el cumplimiento de las normas aplicables en materia de conservacién y
uso de los bienes muebles pertenecientes al patrimonio municipal y emitir los
dictamenes correspondientes.

Actividades

1.

2.

Intervenir en las denuncias por robo o extravio de bienes muebles
propiedad municipal.

Realizar las diligencias pertinentes a fin de determinar si existen datos o
indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa
en el uso de los bienes muebles y vehiculos propiedad municipal.
Determinar si existe negligencia por parte de las personas servidoras
publicas, para el caso de robo o extravio de bienes muebles propiedad
municipal y emitir el dictamen correspondiente.

Remitir a la Direccion General Juridica los dictamenes en que se
concluya la no existencia de negligencia en los incidentes de robo y
extravio de bienes muebles, para que se dé curso a los procedimientos
legales correspondientes.

Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas aplicables en materia
de conservacién y uso de los bienes pertenecientes al patrimonio
municipal; y

Proporcionar la informacién que sea requerida a la Contraloria
Ciudadana, para efectos de su participacion en los entes colegiados
previstos en la normas o que al efecto se integren para deliberar en
materia de bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal.

Integrar la estadistica e informes de las actividades realizadas.

Informar a la persona titular de la Direccién de Responsabilidades los
asuntos a su cargo;

Proporcionar la informacién que resulte necesaria para el cumplimiento
de las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién y
proteccion de datos personales; y

10.Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la

Direccion de Responsabilidades y de la Contraloria Ciudadana.
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1.3 Direccion Substanciadora

a) Organigrama

Contraloria
Ciudadana
(Art. 205)

Direccion
Suhstanciadora
(Art. 208)

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién Substanciadora se encuentran
establecidas en el articulo 208 del Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion Substanciadora
Objetivo General

Coordinar la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades
administrativas instaurados en contra de personas servidoras publicas y de
particulares, en los términos de la normatividad aplicable.
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Actividades

how

. Efectuar la substanciacién de los procedimientos de responsabilidad a partir

de la recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable para que comparezca

a la celebracién de la audiencia inicial, citando a las demas partes, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Dictar los acuerdos en los procedimientos que se hayan substanciado.
Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco, para su
resolucion, los autos originales de los expedientes de responsabilidad de
aquellas faltas administrativas graves y de particulares por conductas
sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Ordenar la recepcion y tramitaciéon de las impugnaciones presentadas por la
o el denunciante o la Autoridad Investigadora a través de los recursos de
inconformidad o de reclamaciéon, sobre la abstencidn de iniciar el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, asi como de los
incidentes, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Ordenar la imposicién de los medios de apremio para hacer cumplir las
determinaciones e imponer las medidas cautelares que sefala la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; y

Dirigir los registros de los asuntos de su competencia.
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1.4 Unidad Resolutora

a) Organigrama

Contraloria
Ciudadana
(Art. 205)

Unidad Resolutora
(Art. 209)

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad Resolutora se encuentran
establecidas en el articulo 209 del Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Unidad Resolutora
Objetivo General

Dictar las resoluciones en los procedimientos de responsabilidades administrativas
instaurados por faltas administrativas no graves, en términos de la legislacion
aplicable.
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Actividades

&

2.

Recibir las actuaciones de la Direccion Substanciadora, realizar el
desahogo de pruebas y dictado de la resolucion correspondiente.

Dictar el acuerdo de cierre de instruccibn cuando no haya pruebas
pendientes de desahogo ni diligencias por realizar.

Citar a las partes para el desahogo de pruebas, dictado de resolucion y
ordenar las notificaciones necesarias.

Substanciar y resolver el recurso de revocacién en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Imponer las sanciones administrativas de conformidad con la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, ordenar su ejecucién y verificar su
cumplimiento.

Recibir el recurso de reclamacion y turnarlo al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco para su resolucion.

Ordenar la imposicién de los medios de apremio para hacer cumplir las
determinaciones e imponer las medidas cautelares que sefiala la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; y

Dirigir los registros de los asuntos de su competencia.
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1.5 Direccién de Evaluaciéon y Seguimiento

a) Organigrama

Contraloria
Ciudadana
(Art. 205)

Direccion de ]
Evaluacion y

Seguimiento J

(Art. 129)

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Evaluacién y Seguimiento se
encuentran establecidas en el articulo 129, fraccién | del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Evaluacion y Seguimiento
Objetivo General

Supervisar el cumplimiento de las metas de la Contraloria Ciudadana y las areas
que la conforman, encargarse de la planeacién, coordinacién y seguimiento de sus
proyectos y programas estratégicos; asi como gestionar la vinculacién
interinstitucional entre la dependencia y la administracion puablica municipal.
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Actividades

1. Coordinar la elaboracién de los instrumentos de planeacién, en su caso, de
la Contraloria Ciudadana, asi como proponer a la persona titular los
objetivos, estrategias y lineas de accién que seran parte del Plan Municipal
de Desarrollo y Gobernanza, atendiendo las directrices que para ello le
sean dadas por la Direccion General de Planeacion y Evaluacién del
Desemperio.

2. Fungir como enlace permanente de la Contraloria Ciudadana con la
Direccion General de Planeacién y Evaluaciéon del Desempefio; la Direccion
de Innovacién Gubernamental; y la Direccion de Proyectos Especiales.

3. Coordinar la elaboraciéon de las Matrices de Indicadores de Resultados y
realizar las actualizaciones de su monitoreo con base en los reportes que
remitan las areas de la Contraloria Ciudadana, observando para ello los
lineamientos que al efecto establezca la Direccibn de Planeacion
Institucional.

4. Realizar las acciones necesarias para la adecuada participacién de la
Contraloria Ciudadana en el Comité de Evaluacién del Desempeno,
previsto en el Reglamento de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico
para el Municipio de Guadalajara.

5. Presentar al Contralor Ciudadano los informes de desempefo que le
requiera de cada una de las areas, incluyendo propuestas de mejora.

6. Auxiliar a los titulares de las dependencias de la Contraloria en la
elaboracion de los manuales de organizacion y de procedimientos.

7. Coordinar el reporte de las actividades de la Contraloria Ciudadana que
formaran parte de los informes anuales de gobierno.

8. Coordinar la correcta elaboracion y publicacion del Registro de Tramites y
Servicios correspondientes a la Contraloria Ciudadana.

9. Desempeiiar las representaciones del Organo Interno de Control Municipal
en los 6rganos colegiados que instruya la persona titular de la Contraloria,
en los términos de las normas aplicables.

10. Elaborar documentos estadisticos a solicitud de las y los titulares de las
areas de la Contraloria Ciudadana; y

11.Las demas que le encomiende la persona titular de la Contraloria
Ciudadana.
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1.6 Direccion de Enlace Administrativo

a) Organigrama

\
Direccion de Enlace
Administrativo
(Art. 129)

T

Area de Notificadores
(Art. 129)

\.

b) Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Enlace Administrativo se
encuentran establecidas en el articulo 129, fraccién Il del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara.

c) Objetivos y Actividades de las Unidades Organicas

Direccion de Enlace Administrativo
Objetivo General

Gestionar, administrar y atender los asuntos en materia de recursos financieros,
humanos e informaticos, asi como controlar y proporcionar los recursos materiales
que se requieran en la Contraloria Ciudadana.
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Actividades

1.

~N O

Conocer de los lineamientos dictados por las instancias competentes para
la atencién de los asuntos propios de la Contraloria Ciudadana en materia
de recursos humanos, financieros, informaticos, materiales y de manejo
del archivo y realizar las acciones necesarias para su observancia.
Notificar a la Coordinacién General de Administracién e Innovacién
Gubernamental, por conducto de las instancias correspondientes, el
presupuesto de egresos, insumos, asi como cualquier modificacién de la
plantilla laboral de los servidores publicos adscritos a la dependencia.

Coadyuvar con el Contralor Ciudadano en la realizacién de las acciones
para la integracién administrativa y operativa de las areas que conforman
la dependencia.

. Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la

dependencia.

. Gestionar y administrar los recursos financieros, humanos, informaticos y

materiales de la dependencia.

. Ejercer y controlar el presupuesto de la dependencia y sus areas.
. Enviar a la Sindicatura las notificaciones que le sean realizadas por las

autoridades jurisdiccionales, a cualquiera de las areas de la dependencia
a la que esta adscrita dicha Direccién.

Coadyuvar en la implementacién y operacion del Presupuesto basado en
Resultados, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad aplicable;

y

. Las demas previstas en la normatividad aplicable.

Area de Notificadores

Objetivo General

Realizar las notificaciones y entregar los documentos y oficios oportunamente, de
acuerdo a las solicitudes que al efecto se reciban de las areas de la Contraloria.
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Actividades

N

o b

Coordinar las actividades del personal con funciones de notificador.
Realizar la entrega oportuna de documentos, oficios y la practica de
notificaciones de acuerdo a las solicitudes que al efecto reciba de las
personas titulares de las areas de la Contraloria.

Llevar control de los documentos y oficios que reciba para su entrega, asi
como de las notificaciones que realice.

Atender las normas y recomendaciones aplicables en materia de archivo; y
Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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l. Glosario

Auditoria: proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y
evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas;
asi como a los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, con el propésito
de determinar si se realizan de conformidad con los principios de austeridad,
eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la normatividad
aplicable.

Autoridad Investigadora: La autoridad encargada de la investigacion de las faltas
administrativas.

Autoridad Substanciadora: La autoridad que, en el ambito de su competencia,
dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admisiéon del Informe de Presunta Responsabilidad administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial.

Autoridad Resolutora: Tratandose de faltas administrativas no graves es el area
encargada de dictar la resolucion; en las faltas administrativas graves asi como
para las faltas de particulares es el Tribunal de Justicia Administrativa.

Administracion Publica: Dependencias y entidades que forman parte de la
administracién publica municipal centralizada y paramunicipal de Guadalajara.

Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.

Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de
derechos politicos y sometidos a sus leyes.

Cédigo: Cdédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Contraloria Ciudadana: Organo interno de control municipal, con autonomia
técnica y de gestién, encargado de medir y supervisar que la gestién de la
administracién publica se realice con estricto apego a derecho, sujetandose a los
presupuestos autorizados, con transparencia y rendiciéon de cuentas.

Comité Coordinador Municipal Anticorrupcion: Es la instancia de coordinacién
con los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupciéon que tiene bajo su encargo el
disefo, promocién, implementacién y evaluacién de politicas publicas de combate
a la corrupcion.
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Contraloria Social: Es el mecanismo de participacion ciudadana, ejercido por las
personas beneficiarias de los programas municipales de desarrollo social que de
manera organizada o independiente, realizan acciones de vigilancia, seguimiento y
evaluacién de dichos programas, respecto del cumplimiento de las metas y
acciones establecidas para la correcta aplicacion de los recursos publicos
asignados, asi como el adecuado actuar de las personas servidoras publicas
responsables de los mismos.

Corrupcion: Cuando una persona servidora publica abusa de su cargo para
obtener un beneficio para si mismo o para otra persona.

Denuncia: Cualquier declaracién, demanda, cuestién o informacién comunicada a
la Contraloria Ciudadana indicando una posible conducta irregular por parte de los
servidores publicos que puede resultar en responsabilidad administrativa.

Denunciante: La persona fisica o moral que acude ante las autoridades
investigadoras con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas.

Entidades: A la administraciéon publica paramunicipal de Guadalajara, constituida
por los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion
municipal mayoritaria y fideicomisos publicos.

Etica: Conjunto de valores, principios y reglas que norman los aspectos de la
gestién, organizacién y conducta de las servidoras publicas y los servidores
publicos del Municipio de Guadalajara

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente
derivado de la investigacion que las autoridades investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente
constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas
administrativas no graves; asi como las faltas de particulares, referidas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de las y los servidores
publicos catalogadas como graves en los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, cuya sancién corresponde al Tribunal de
Justicia Administrativa.

Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas o0 morales privadas que
estén vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos
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Ill y IV del Titulo Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores
publicos en los términos de Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancién corresponde al Organo Interno de Control Municipal.

Informe de Irregularidades Detectadas: Al documento con el que se hacen del
conocimiento de la autoridad competente, los actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas, derivado del proceso de auditoria o visita de
inspeccion.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas senaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad de la persona servidora publica o particular en la
comision de faltas administrativas.

Integridad: Accion de las personas servidoras publicas congruente con los
principios que se deben observar en el desempefo de un empleo, cargo, comision
o funcién, imperando en su desempeno una ética que responda al interés publico
que genera certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que
se vinculen u observen su actuar.

Inspeccidén: Accion de investigar, examinar o revisar.

Mision: Es la razén de ser de una institucién, lo que la organizacién hace para
cumplir y acercarse cada vez mas a su propoésito.

Objetivo: Son los resultados, situaciones o estados que se pretenden alcanzar en
un periodo de tiempo y a través del uso de sus recursos.

Obra publica: trabajos de construccién, ya sea infraestructura o edificacion,
promovidos por la administracién publica, que tienen como objetivo el beneficio de
la comunidad.

Procedimiento: Accidn de proceder, actuacion por tramites administrativos.
Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad

competente para la ejecucién de una ley, para el funcionamiento de una
corporacién, de un servicio o de cualquier actividad.
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Rendicion de Cuentas: Accion, como deber legal y ético, que tiene toda persona
servidora publica de responder e informar por la administracién, el manejo y los
rendimientos de fondos, bienes o recursos publicos asignados y los resultados en
el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

Sistema Anticorrupcion: Tienen por objeto establecer principios, bases
generales, politicas publicas y procedimientos para la coordinaciéon entre las
autoridades de gobierno en la prevencion, deteccion y sancion de faltas
administrativas y hechos que las normas sefialen como actos de corrupcién, asi
como en la fiscalizacién y control de recursos publicos. Su finalidad es establecer,
articular y evaluar la politica en la materia.

Supervisar: Ejercer la inspeccién superior en trabajos realizados por otros.

Vigilancia: Cuidado y atencién exacta en las cosas que estan a cargo de cada
uno.

Vision: Circunstancia en que una organizacién quisiera estar en el futuro.

Visita de Inspeccion: Actividad independiente a las auditorias, que permite
analizar las operaciones, procesos o0 procedimientos de las dependencias o
entidades, asi como el cumplimiento de disposiciones legales o administrativas,
con un objetivo especifico o determinado, para en su caso, proponer acciones
concretas y viables para la solucién de las problematicas detectadas.
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J. Autorizaciones

Firmas de Autorizacion

77 — S
/ Titulaﬂe la Contral%ria Ciudadana

m;&mm"o

Titular de la Coordinacio aI de Administracion e Innovacion
Gubernamental

z

Visto Bueno

PR iy IO | Sa
1 éi

ue Gutiérrez Valadez Ruth Iséla Castafieda Avila

l/ Titular de la Direccion de
Titular de la Direccién de Auditoria Responsabilidades

Vo i Gk

Karen Alan Uriarte

aPelia Sandoval Esquedar

Titular de la Direccién Substanciadora Titular de la Unidad Resolutora
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Guadalajara

Laura Janet es Beltran

Titular de la péccién ée Evaluacion y Titular de la Direcp_@ de Enlace

Seguimiento Admir:i@gl
%
Gobiermo de
Direccidwm dte

Enlace Admitwig iiragive
Contralaria: Clurtattana

Conformidad

Titular de la Direccion de Recursos Humanos
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Maestro Alejandro lfiiguez Vargas

Asesoria y Supervision

Ingeniero Saul Edugrdo Jiménez Camacho

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de Innovacion
Gubernamental
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