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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Puablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura orgénica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

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

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

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

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-06-02-01 Revision de anticipos y estimaciones de obra publica
PC-06-02-02 _ Entrega — recepcion intermedia
PC-06-02-03 Entrega — recepcion por termino constitucional
PC-06-02-04 ' Auditoria a entes publicos municipales
PC-06-02-05 Revisién de cuenta publica
PC-06-02-06 Apertura de sobres
PC-06-02-07 Destruccién de documentos
PC-06-02-08 Destruccion de sellos
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana v
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

wihdbdir

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen i 5 s
il .den-c 1as._o Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-02-01
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Emisidn: 03/08/2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
fat i itori :
Departamento: Jefa ura‘ d-e Unidad de Auditoria de it 0
QObra Publica
Nombre del Procedimiento: Revision de anticipos y estimaciones de obra piblica.
~ DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe acta de la Comisién de Asignhacién de Contratos de Obra Publica (CACOP).
Ver procedimiento con coédigo: PC10-04-37 Presupuesto y Contratacién de Obra Direccion de Auditoria N/A
Publica.
2.  Entrega acta de Asignacién de Contratos de Obra Publica a la Jefatura de Unidad " o fni
de Auditoria de Obra Publica. Bireccion de Audicons N/A
: . - o Jefatura de Unidad de
3.  Recibe acta de Asignacion de Contratos de Obra Pdblica. Aurdtorie de Obis Bible N/A
4. Revisa actay obtencion de informacidon: Contratos nuevos, modificacién a los ya Jefatura de Unidad de N/A
existentes, etc. Auditoria de Obra Publica
: . Jefatura de Unidad de
5.  Captura la informacidn en los Controles Internos de Obra (CIO). AliditiseE daOkra pabiiea Excel
. . Jefatura de Unidad de
6.  Asigna la obra nueva a un Auditor. sl poltics N/A
. . . 1 Jefatura de Unidad de
7. Recibe asignacion de obra nueva el Auditor. Auditoria de Obra Piblica N/A
5 i ik Jefatura de Unidad de
8.  Espera el auditor aviso de inicio de obras. Kitlitora s o bl N/A
9. Recibe la Jefatura documento de la Direccién de Obras Publicas (DOPI) donde se Jefatura de Unidad de N/A
da aviso de inicio de obras. Auditoria de Obra Publica
10. Recibe la Jefatura archivo electrénico de la DOPI de anticipos y estimaciones Jefatura de Unidad de
. . . g cb
intermedias. Auditoria de Obra Pdblica
v 225 Jefatura de Unidad de
11. Captura la informacion en el CIO. il de Obrs Bk Excel
12. Turna al auditor correspondiente el archivo electronico de anticipos y Jefatura de Unidad de N/A
estimaciones intermedias, para su revisién. Auditoria de Obra Publica '
z ; < ; e R y < Jefatura de Unidad de
13. Recibe el auditor archivo electrénico de anticipos y estimaciones intermedias. Al eler obiva: BB N/A
" . - ; Jefatura de Unidad de
14. Realiza el auditor la revisién correspondiente. Kuditorta de Ohia Poblies N/A
15. ¢Existe alguna irregularidad? N/A N/A
En caso de si existir alguna irregularidad, pasa al punto 16. N/A N/A
En caso de no existir alguna irregularidad, pasa al punto 21. N/A N/A
. 3 2 ; . Y Jefatura de Unidad de
16. Realiza el auditor Informe de Revisidn de Estimaciones Intermedias (IREI). Auditorla de Ohra Piblica N/A
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL : CUADRO DE CONTROL

Dependencias o i o Sl
i B Contralorfa Ciudadana Codigo: PC-06-02-01
Direccion de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Emisidn: 03/08/2017
Unidad: : N/A Fecha de Actualizacién: | N/A

i Jefatura de Unidad de Auditoria de A
Departamento: Obra Pablica Versién: 0
Nombre del Procedimiento: Revision de anticipos y estimaciones de obra publica.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

Jefatura de Unidad de
Auditoria de Obra Publica
i : = ey Jefatura de Unidad de
18. Recibe informe el Jefe de la Unidad de Auditoria de Obra Piblica. P N/A
: Jefatura de Unidad de
19. Elabora oficio la Jefatura. it ptoa e BBl Word

Jefatura de Unidad de

17. Turna informe el auditor al Jefe de la Unidad de Auditoria de Obra Publica. N/A

20. Envia oficio la Jefatura a la DOPI informando sobre el IREI. Ak A OB P s N/A
: - - Jefatura de Unidad de

21. Espera el auditor las estimaciones (expedientes completos). aiidling do otirs BabTeE N/A
22. Recibe la Jefatura estimaciones (expedientes completos) después del 75% de Jefatura de Unidad de

avance financiero y finiquito. Auditoria de Obra Publica
: - Jefatura de Unidad de ;

23. Captura la Jefatura la informacion en el CIO. aiiditori de Obrs Pikilica Excel
; ; : i Jefatura de Unidad de

24. Entrega la Jefatura al auditor las estimaciones para su revisién, Aditoris deObra Piblica N/A
3 ; Y i ot Jefatura de Unidad de

25. Recibe el auditor las estimaciones para revisién. Nuditsia deobra Pbica N/A
i . i ’ Jefatura de Unidad de

26. Revisa el auditor las estimaciones en gabinete y en campo. Aniditsrle de Obira Prblica N/A

27. Elabora informe el auditor seglin corresponda para emitir el resultado ya sea de ekt de Uridsd de

; . o licita i = i ntar fatul d de
visto bueno u obser\:’acrones donde solicita informacién complementaria y/o una Auditoria de Obra Pablica Word
propuesta de deductiva.

28. Entrega el auditor el informe con el resultado al Jefe de la Unidad de Auditoria de Jefatura de Unidad de N/A
Obra Publica. Auditoria de Obra Publica

29. Recibe el informe con el resultado el Jefe de la Unidad de Auditoria de Obra Jefatura de Unidad de N/A
Publica. Auditoria de Obra Publica

30. Elabora y revisa la Jeff-xtura oﬁcu? dirigido a la DOPI y anexa el exped_nente Y
completo, para comunicar el visto bueno o la propuesta de deductiva o e B Word
E . Auditoria de Obra Publica
informacién faltante.

31. Entrega oficio y expediente al Director de Auditoria. iefaturade Unidadce N/A

Auditoria de Obra Publica
32. Recibe el Director de Auditoria el expediente y/o una propuesta de deductiva. Direccion de Auditoria N/A
33. Revisa el Director de Auditoria el oficio donde se informa si se da el visto bueno en

i A i i itori N/A
la estimacién o hay observaciones donde se solicita informacién complementaria DifFeci O AkioTa /

34. ¢Hay correcciones en el oficio dirigido a la DOPI? N/A N/A
En caso de si haber correcciones en el oficio, pasa al punto 35. N/A N/A
En caso de no haber correcciones en el oficio, pasa al punto 38. N/A N/A
35. Envia el expediente y oficio al Jefe de Unidad de Auditoria de Obra Publica. Direccién de Auditoria N/A

Jefatura de Unidad de

36. Recibe el expediente el Jefe de Unidad de Auditoria de Obra Publica. e Db N/A
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
ELABORO: Direccién de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-AGO-2017
cODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 01

7




Gobierno de

Zapopan

\PS -

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Contraloria Ciudadana Cédigo:

PC-06-02-01

Direccién de Area:

Direccidn de Auditoria

Fecha de Emisiénﬁ

03/08/2017

Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura de Unidad de Auditoria de ;
Departamento: Obra Publica Version: ]
Nombre del Procedimiento: Revisién de anticipos y estimaciones de obra pblica.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
: : 2 o Jefatura de Unidad de
37. Realiza correcciones al oficio y pasa al punto 31. P Word
38. Autoriza el Director de Auditoria el oficio de la estimacion revisada con visto Bl e NEs N/A
bueno del Jefe de la Unidad de Auditoria de Obra Publica.
39. Regresa el paquete (oficio y expediente completo) a la Jefatura de Unidad de ey o
Auditoria de Obra Publica. Direccidn de Auditorfa N/A
’ o ’ Jefatura de Unidad de
40. Recibe el paquete (oficio y expediente completo). Auditotia de Ohia Piblica N/A
: . : Jefatura de Unidad de
41. Entrega a la Contralor Ciudadano el paquete (oficio y expediente completo). Auditoria de Obra Publica N/A
42. Recibe _el o’flcm dmgldq a la DOPI la Contralor ‘C|udfadano revisado por el Director - N/A
de Auditoria y el expediente completo de la estimacion.
43. Firma oficio dirigido a la DOPI y la factura de la estimacion revisada. Contraloria Ciudadana N/A
44. Regresa el paquete a la Jefatura de Unidad de Auditoria de Obra Publica. Contraloria Ciudadana N/A
i g Jefatura de Unidad de
45, Recibe el paquete firmado por la Contralor Ciudadano. Auditoria de Obra Publica N/A
46. Envia a la Direccién de Obras Publicas el oficio acompafiado del expediente
completo para comunicar el visto bueno o la propuesta de deductiva o Jefatura de Unidad de N/A
informacidn faltante. Ver procedimiento con cddigo: PC-10-04-37 Presupuesto y Auditoria de Obra Publica
Contratacién de Obra Publica.
47. Registra en el CIO el resultado de la revision, la fecha y el nimero del oficio .
enviado a la DOPI y el folio con el que se recibié dicho oficio con el expediente Ieiauraide Unided ip Excel
viado a fa ; ve ST SUHSEEE] P Auditoria de Obra Publica
anexo y termina el procedimiento.
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
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Politicas

Realizar el registro y asignacién de expedientes de los anticipos, estimaciones y finiquitos de obra
publica para su revisién, en las siguientes 24 horas posteriores a su recepcion.

Realizar revision e informe de los anticipos (revision documental), estimaciones y finiquitos
(revisiones documentales y de campo) de obra publica para que se efectie dentro de los plazos
establecidos por el departamento.

Realizar las aclaraciones a las observaciones detectadas en primera instancia con la participacion
directa del supervisor de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura, si el supervisor lo solicita
entonces se tendrd la participacion del contratista.

Anexos

FO 06 02 15 Anticipos
FO 06 02 16 Estimaciones
FO 06 02 17 Finiquitos de obra

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
e
Depen.de c = Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-02-02
Coordinacién General:
Direccion de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Emision: 22/01/2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 03/08/2017
Departamento: Unidad de Auditoria a Dependencias Version: 01
Nombre del Procedimiento: Entrega- recepcién intermedia.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Recibe oficio de solicitud por parte de la dependencia para entrega- recepcién

intermedia de algun (a) servidor (a) publico (a) por separacién voluntaria, término i i

de contrato, despido justificado o por inicio de procedimiento de responsabilidad Contisloria Cludadana N/A

administrativa en su contra.
2. Entr_ega' oficio de solicitud de entrega- recepcion intermedia a la Direccién de Contraloria Ciudadana N/A

Auditoria.
3.  Recibe oficio de solicitud de entrega- recepcion intermedia. Direccién de Auditoria. N/A
4, Remite a la Unidad Departamental de Auditoria a Dependencias el oficio de Dlssccltn de Auditsria. N/A

solicitud de entrega- recepcion intermedia.

Unidad Departamental de

5. Recibe el oficio de solicitud de entrega- recepcidn intermedia. Auditora a Dependeancias N/A
!
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
ELABORO: Direccién de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-AG0-2017
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Contraloria Ciudadana

Cédigo:

PC-06-02-02

Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisién: 22/01/2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 03/08/2017
Departamento: Unidad de Auditoria a Dependencias Versién: 01

Nombre del Procedimiento:

Entrega- recepcion intermedia.

DATOS DE MAPEO

\38 ST

Descripcién de la actividad Area Sistema
. ) i g 3 Unidad Departamental de
. Al i 3
6 signa oficio de solicitud para entrgga de recepcién intermedia a un auditor. Auditoria a Dependendas N/A
7. Recibe el auditor la asignacién del oficio de solicitud para entrega recepcion Unidad Departamental de N/A
intermedia. Auditoria a Dependencias
8. Contacta el auditor via telefénica a la dependencia correspondiente para verificar Unidad Departamental de
R X s sy . N/A
detalles de la entrega- recepcién intermedia solicitada. Auditoria a Dependencias
9. ¢El servidor publico saliente es despedido por incurrir en responsabilidad
SO ¥ N/A N/A
administrativa? .
En caso de si ser despedido el servidor publico saliente por responsabilidad
2 A N/A N/A
administrativa, pasa punto 10. |
En caso de no ser despedido el servidor publico saliente por responsabilidad
I . N/A N/A
administrativa, pasa punto 11.
10. Notifica por escrito al servidor publico saliente la resolucion del despido por Unidad Departamental de
. i - . . s 3 Word
responsabilidad administrativa y continua en el punto 11. Auditoria a Dependencias
11. Acude el auditor .a Ia_ ubicacn:?n de la dependencia donde se llevard a cabo la Sardilor Bibhiossiisnts N/A
entrega de recepcidn intermedia.
12. Revisa el auditor los formatos aplicables en la entrega- recepcion intermedia. Umd.ad .D Apaftamentsl .de N/A
Auditoria a Dependencias
13. (Elauditor detecté faltante de informacién? N/A N/A
En caso de si detectar alguna informacion faltante, pasa al punto 14. N/A N/A
En caso de no detectar alguna informacion faltante, pasa al punto 15. N/A N/A
14. Elabora el auditor acta de entrega- recepcn.d'n |r'|termed|a_ donde asienta que_se Uniddd Departamental de
suspende el proceso de entrega recepcién intermedia por documentacién S ; Word
5 i L Auditoria a Dependencias
incompleta y termina el procedimiento. .
15. Elabora el auditor acta de entrega- recepcidn intermedia en dos tantos originalesy Unidad Departamental de Word
tres en formato magnético. Auditoria a Dependencias
i i i o guns " Unidad Departamental de
16. Distribuye el auditor la informacién impresa y electronica a los involucrados. Auditoria a Dependencias N/A
17. Archiva copia del acta de entrega recepcion intermedia, informacién electrénica y Unidad Departamental de N/A
anexos y termina el procedimiento. Auditoria a Dependencias
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
ELABORO: Direccién de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-AGO-2017
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 01
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o s s i
RErgs Contralorfa Ciudadana Codigo: PC-06-02-03
Coordinacién General:
Direccidn de Area; Direccién de Auditoria Fecha de Emision: 22/01/2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 03/08/2017
Departamento: Unidad de Auditoria a Dependencias Version: 01
Nombre del Procedimiento: Entrega- recepcién por termino constitucional.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elabora cronograma de actividades para el proceso de entrega- recepcion por termino Jefatura de Auditoria a Bl
constitucional. Dependencias
2. Asigna dependencia a auditor. letaburgs Aud!tona 2 N/A
Dependencias
3. Envia aviso a las dependencias para que acudan a capacitacién de normatividad y Jefatura de Auditoria a N/A
manejo del SITE. Dependencias
; . . Jefatura de Auditoria a Plataforma E-
4, las depen ivi :
Capacita a las dependencias en normatividad y manejo del SITE Dependencias R (SITE)
. . it : f: itori
5. Coordina el auditor con la dependencia via telefonica Jefatura de Aud!tona @ N/A
Dependencias
6.  Solicita la asignacién de un enlace para coordinar e integrar la informacién. fefatura de Aud!torla R N/A
Dependencias
. J itori
7.  Recibe por escrito los datos del enlace por parte de la dependencia. L Aud!tona o N/A
Dependencias
8. Asesora el auditor al enlace de la dependencia en el proceso de integracion de la Jefatura de Auditoria a N/A
informacién. Dependencias
9. Acude a la dependencia el auditor para llevar a cabo el simulacro de entrega- lefatura de Auditoria a N/A
recepcién por termino constitucional. Dependencias
10. Realiza el auditor el simulacro de entrega- recepcién por termino constitucional en la Jefatura de Auditoria a
- e . . . 5 N/A
primera semana del mes de julio (afio de cambio de administracién). Dependencias
11. Levanta el auditor acta del resultado del simulacro de entrega- recepcidn por termino Jefatura de Auditoria a Word
constitucional. Dependencias
12. Revisa el auditor los formatos aplicables. iefetire AUd!tom " N/A
Dependencias
13. ¢El auditor detectd observaciones? N/A N/A
En caso de si haber detectado observaciones el auditor, pasa al punto 14. N/A N/A
En caso de no haber detectado observaciones el auditor, pasa al punto 15. N/A N/A
14. Asesora el auditor al enlace de la dependencia para subsanar observaciones y Jefatura de Auditoria a N/A
continta en el punto 17. Dependencias
15. Determina la fecha del cierre de la informacidn. Direccion de Auditoria N/A
16. Da a conocer a los involucrados la fecha del cierre de la informacién. Direccién de Auditoria N/A
17. Recibe la fecha del cierre de la informacién para la entrega- recepcién por termino Jefatura de Auditoria a N/A
constitucional. Dependencias
18. Crea el auditor archivo de PDF final. {emkurside AUd.'m”a : Acrobat
Dependencias
19. Acude el auditor a la dependencia para llevar a cabo el proceso de entrega- recepcion Jefatura de Auditoria a N/A
por termino constitucional. Dependencias
20. Imprime el auditor la informacién en dos tantos originales y 3 en formatos electrénicos Jefatura de Auditoria a Plataforma E-
para la entrega- recepcidn por termino constitucional. Dependencias R (SITE)
21. Levanta el auditor acta de entrega- recepcion por termino constitucional en presencia Jefatura de Auditoria a Word
de los servidores publicos entrante y saliente. Dependencias
22. Distribuye el auditor la informacién impresa y electrénica a los involucrados Jefatura de Auditoria a N/A
- Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
ELABORO: Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-AG0O-2017
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 01
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Gabierne de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den_c i Contralorfa Ciudadana Codigo: PC-06-02-03
Co_ordlnactdn General:
Direccion de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Emision: 22/01/2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 03/08/2017
Departamento: Unidad de Auditoria a Dependencias Version: 01
Nombre del Procedimiento: Entrega- recepcién por termino constitucional.
| DATOS DE MAPEO |
ok Descripcién de la actividad Area Sistema
correspondientes. Dependencias
23. Archiva copia del acta de entrega- recepcién por termino constitucional e informacion Jefatura de Auditoria a N/A
electrénica con anexos y termina el procedimiento. Dependencias
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL - CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién PRSI P cédigo: B0k
General:
Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacion: | 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Emision: 22/01/2015
Departamento: N/A Version: : 01
Nombre del Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Elabora programa anual de trabajo de auditoria FO-06-02-01. Und=d e Aud{t 20e Excel
a Dependencias
1.2 Envia programa anual de auditoria a la Direccion de Auditoria | Unidad de Auditoria N/A
para visto bueno. a Dependencias
1.3 Recibe de la Unidad de Auditoria a Dependencias el programa Direccion de N/A
anual de trabajo de auditoria Auditoria
. . o Direccion de
1.4  Revisa programa anual de trabajo de auditoria Auditoria N/A
— . 58l Direccién de
1.5 ¢Valida programa anual de trabajo de auditoria? Auditoria N/A
En caso de si validar programa anual de trabajo de auditoria, continta N/A N/A
en punto 1.6
En caso de no validar el programa anual de trabajo de auditoria, pasa N/A N/A
al punto 1.1
1.6 Envia programa anual de trabajo de auditoria al Titular de la Direccién de N/A
Contraloria Ciudadana, para su autorizacién. Auditoria
1.7 Recibe documentos para realizar auditorias programadas o Contraloria N/A
o auditorias especiales. Ciudadana
L Piar!eac'lon de 1.8 Revisa programa anual de trabajo de auditorias o solicitud de Contraloria
auditorfas. auditoria especial. Ciudadana N/A
1.9 ¢Autoriza el programa anual de auditoria o solicitud de Contraloria
Lo ¢ : N/A
auditoria especial? Ciudadana
En caso de si autorizar, pasa al punto 1.10 N/A N/A
En caso de no autorizar termina procedimiento. N/A N/A
1.10 Envia ya autorizados, el programa anual de trabajo de auditoria Contraloria N/A
y/o la solicitud de auditoria especial. Ciudadana
1.11 Recibe autorizados el programa anual de trabajo de auditoria Direccién de
e o " i N/A
y/o solicitud de auditoria especial. Auditoria.
- ; Direccién de
1.12 ¢Es auditoria especial? A N/A
En caso de si ser auditoria especial, pasa al punto 1.13 N/A N/A
En caso de no ser auditoria especial, pasa al punto 1.15 N/A N/A
1.13 Programa las auditorias especiales en el formato Direccion de Word
correspondiente FO-06-02-02. Auditoria.
1.14 Envia Programa de auditorias especiales para su ejecucion en la Direccidn de N/A
Unidad de Auditoria a Dependencias, pasa al punto 2.1. Auditoria
1.15 Envia el programa anual de trabajo de auditoria autorizado a la R
Unidad de Auditoria a Dependencias para su ejecucion Dlrectflon’de N/A
i Auditoria
correspondiente, pasa al punto 3.1.
2.1  Recibe de la Direccién de Auditoria el programa autorizado de | Unidad de Auditoria N/A
T ; auditorias especiales. a Dependencias.
2.- Auditoria especial. Nirkind d Rudtar
(ejecucién) 2.2 Realiza el oficio de comisién FO-06-02-04. : Word
a Dependencias
2.3 Elabora el acta de inicio FO-06-02-05. Unidad de Auditoria Word
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
ELABORO: Direccidn de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-AG0O-2017
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 01
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci rdinaci
epesidencia o Coordinaien Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-02-04
General:
Direccion de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacién: | 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Emisidn: 22/01/2015
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Auditoria a entes pudblicos municipales.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
a Dependencias
2.4 Firma acta de inicio. Huidagide Audl‘torla N/A
a Dependencias
2.5 Lleva a cabo la auditoria al ente publico municipal en los | Unidad de Auditoria N/A
formatos FO-06-02-06 y FO-06-02-07. a Dependencias
2.6 Realiza las observaciones de la auditoria al ente y pasa al | Unidad de Auditoria
) Word
punto 4.1. a Dependencias
3.1 Recibe el programa anual de auditoria de trabajo autorizado. Unidad de Audl.tona N/A
a Dependencias
3.2 Prepara el equipo de auditores el gabinete (normatividad, | Unidad de Auditoria N/A
cronograma y estrategias). a Dependencias
3.3 Elabora oficio de comision dirigido al titular del ente publico | Unidad de Auditoria Word
municipal que sera auditado. a Dependencias
3.4 Envia oficio de comisién al ente publico municipal que serd | Unidad de Auditoria
g ) N/A
s Hdiib i auditado. a Dependencias
i KI5 aeUa! de 3.5 Asigna los entes publicos municipales que seran auditados al | Unidad de Auditoria
trabajo programada : T i N/A
(ejecucion) auditor comisionado. a Dependencias
3.6 Visita el auditor comisionado al ente puiblico municipal que | Unidad de Auditoria N/A
sera auditado. a Dependencias
3.7 Llevanta el auditor acta de inicio FO-06-02-05 (solicita | Unidad de Auditoria
. . R i . Word
informacion para dar inicio a la auditoria) a Dependencias
3.8 Ejecuta la auditoria correspondiente el auditor en el ente | Unidad de Auditoria N/A
publico municipal en los formatos FO-06-02-06 y FO-06-02-07. a Dependencias
3.9 Traslada el auditor a la oficina y pasa al punto 4.1. Winigd de Audl_torla N/A
a Dependencias
4.1 Elabora el auditor un informe interno de la auditoria FO-06-02- | Unidad de Auditoria
i Word
08. a Dependencias
4.2 Revisa el coordinador de auditorias el informe de la auditoria | Unidad de Auditoria N/A
en la primera revision. a Dependencias
4.3 (Elinforme requiere correccién de primera revision? N/A N/A
En casz ie si requerir correcciones de primera revisidn, pasa al punto N/A N/A
En casou::o 205 requerir correcciones de primera revisién, pasa al N/A N/A
4.- Informe de autorizacién P — - -
s aidGHa 4.4 Elabora propuesta de correcciones en el informe, el Unidad de Auditoria
R ' Coordinador de Auditores en conjunto con el auditor 2 Dependencias Word
responsable de la auditoria y continta en la actividad 4.5. n
4.5 Realiza revisidn final el Jefe de la Unidad de Auditoria al | Unidad de Auditoria
by s e ; - ok . N/A
informe de la auditoria realizada en el ente publico municipal. a Dependencias
4.6  {Elinforme requiere correcciones de revision final? N/A N/A
En casz ge si requerir correcciones de la revision final, pasa al punto N/A N/A
En casz (;e no requerir correcciones de la revision final, pasa al punto N/A N/A
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
ELABORO: Direccién de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-AGO-2017
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacio ‘
ey e Contralorfa Ciudadana Codigo: PC-06-02-04
General:
Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacién: | 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Emisién: 22/01/2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.7 Elabora correcciones finales al informe el Jefe de la Unidad de
Auditoria a Dependencias en conjunto con el auditor | Unidad de Auditoria Word
responsable de la auditoria y el Coordinador de Auditores y a Dependencias
continua en la actividad 4.8.
4.8 Elabora oficio para el envio del informe FO-06-02-09 dirigido al
titular del ente auditado con anexos del Informe de S B
: i B2 Unidad de Auditoria
observaciones, en este oficio se le establece fecha limite para . Word
| a Dependencias
solventar las observaciones expuestas y dar respuesta al
mencionado oficio.
4.9 Recaba firma del Contralor Ciudadano en el oficio de envio e | Unidad de Auditoria N/A
informe de la auditoria realizada en el ente publico municipal. a Dependencias
4.10 Envia oficio con el Informe de observaciones FO-06-02-08 al | Unidad de Auditoria N/A
ente publico municipal auditado con plazo para respuesta. a Dependencias
4,11 Elabora expediente de informe. Unidad de AUd'_to"a N/A
a Dependencias
4.12 Archiva informe con oficio y acuse de recibo y pasa al punto | Unidad de Auditoria N/A
5.1. a Dependencias
s e Unidad de Auditoria
5.1 Espera respuesta del ente publico municipal. a Depaniiancias N/A
5.2 ¢Recibe respuesta del ente publico municipal auditado? Unigad de AUd'.tona N/A
a Dependencias
En caso de si recibir respuesta del ente plblico municipal, pasa al N/A N/A
punto 5.3.
En caso de no recibir respuesta del ente publico municipal, pasa al N/A N/A
punto 5.6.
5.3 {Se subsanaron las observaciones en su totalidad? Uinida:ce AUd'.mna N/A
a Dependencias
En caso de no recibir todas las observaciones subsanadas, pasa al N/A N/A
punto 5.4.
En cas;unfgsslgremblr todas las observaciones subsanadas, pasa al N/A N/A
i S:i‘::;:gto ae 5.4 ¢Quedaron observaciones pendientes? N/A N/A
’ En caso de si haber observaciones pendientes, pasa al punto 5.7 N/A N/A
En caso de no haber observaciones pendientes, pasa al punto 5.5 N/A N/A
5.5 Envia oficio de seguimiento FO-06-02-10 de observaciones al | Unidad de Auditoria N/A
ente publico municipal auditado. a Dependencias
5.6 Informa al drea de Direccién de Responsabilidades | Unidad de Auditoria N/A
Administrativas y pasa al punto 5.1. a Dependencias
5.7 Envia DfIFIO de concluslloa? para re_s;?onsablhda.des FO-06-02-12 Giridad de Aiidieans
con copia al Ente publico municipal para informar de las g Excel
: ; a Dependencias
observaciones pendientes y pasa al punto 5.9.
5.8 Enwa. _oﬁcm dg conclusién FO-0§-02-11 al ente .pub’llco Unidad de Auditoria
municipal para informar la conclusién total de la auditoria y . N/A
. s A a Dependencias
termina el procedimiento de la auditoria.
5.9 Realiza evaluaciones en los formatos FO-06-02-13 y FO-06-02- | Unidad de Auditoria Excel
14 (de la auditoria, del auditor y del desempeiio). a Dependencias
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
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Gabierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deni dencly o Codt Gmcion Contralorfa Ciudadana Cdodigo: PC-06-02-04
‘General:
Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacidn: | 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Emision: 22/01/2015
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
5.10 Archiva documentos de la auditoria y termina el | Unidad de Auditoria N/A
procedimiento. a Dependencias
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
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Gobierno de

Zapopan
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Gobierno de

Zapopan
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Anexos

IT 06 02 01 Programa anual de trabajo

IT 06 02 02 Programa de trabajo

IT 06 02 03 Cronograma de actividades

IT 06 02 04 Oficio de comisién de auditoria

IT 06 02 05 Acta de inicio de auditoria

IT 06 02 06 Procedimiento de auditoria

IT 06 02 07 Papeles de trabajo

IT 06 02 08 Informe de auditoria

IT 06 02 09 Oficio envio de informe de auditoria

IT 06 02 10 Oficio de seguimiento de auditoria

IT 06 02 11 Oficio de conclusién de auditoria

IT 06 02 12 Oficio de conclusién de auditoria para Responsabilidades
IT 06 02 13 Evaluacién y calidad de la auditoria

IT 06 02 14 Evaluacion del desempefio del auditor en la auditoria
FO 06 02 01 Programa anual de trabajo

FO 06 02 02 Programa de trabajo

FO 06 02 03 Cronograma de actividades

FO 06 02 04 Oficio de comision de auditoria

FO 06 02 05 Acta de inicio de auditoria

FO 06 02 06 Procedimiento de auditoria

FO 06 02 07 Papeles de trabajo

FO 06 02 08 Informe de auditoria

FO 06 02 09 Oficio envio de informe de auditoria

FO 06 02 10 Oficio de seguimiento de auditoria

FO 06 02 11 Oficio de conclusion de auditoria

FO 06 02 12 Oficio de conclusion de auditoria para Responsabilidades
FO 06 02 13 Evaluacién y calidad de la auditoria

FO 06 02 14 Evaluacion del desempefio del auditor en la auditoria
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ndencias
Lsne _de B Contraloria Ciudadana Cdodigo: PC-06-02-05
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisi6n: 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: : N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Revisién de cuenta publica.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe de la Tesoreria Municipal reporte mensual de cuenta publica. Contraloria Ciudadana N/A
2. Turnala Co.n'ttalona Ciudadana reporte de cuenta publica a la Direccién de Auditoria Cariiions Eindsdana N/A
para su revision.
3.  Recibe la Direccién de Auditoria reporte de cuenta publica. Direccién de Auditoria N/A
4, Turnala Dlr‘ecuén de Auditoria reporte de cuenta publica a la Unidad de Auditoria a Dol kuditsrs N/A
Dependencias.
5.  Recibe reporte de cuenta publica la Unidad de Auditoria a Dependencias, para su Unidad de Auditoria a N/A
revision. Dependencias
6. Revisa reporte de cuenta publica el auditor de la Unidad de Auditoria a Unidad de Auditoria a N/A
Dependencias. Dependencias
7. Realiza el auditor andlisis del reporte de cuenta publica. dnidad ce AUd'.tDr'a e N/A
Dependencias
8.  Elabora el auditor informe de andlisis del reporte de cuenta publica. Unidad de Audl_tona 2 Word
Dependencias
9.  {Elauditor tiene observaciones en el andlisis del reporte de cuenta publica? N/A N/A
En caso de si tener el auditor observaciones en el andlisis del reporte de cuenta publica,
N/A N/A
pasa al punto 10.
En caso de no tener el auditor observaciones en el analisis del reporte de cuenta publica,
N/A N/A
pasa al punto 19.
10. Elabora el auditor oficio y adjunta el analisis del reporte de cuenta publica. Unidad de AUdl.tona @ Word
Dependencias
11. Turna la Unidad de Auditoria a Dependencias el oficio y anexos al Director de Unidad de Auditoria a N/A
Auditoria. Dependencias
12. Recibe el Director de Auditoria oficio con anexos. Direccidn de Auditoria N/A
13. Valida el Director de Auditoria el oficio y analisis del reporte de cuenta publica. Direccion de Auditoria N/A
14. Tur_na el Director de f&udntona el oficio y andlisis del reporte de cuenta publica Diicceadn e Aditsr N/A
validado al Contralor Ciudadano.
15. Recibe, evalla y autoriza el Contralor Ciudadano oficio y anexos validados. Contraloria Ciudadana N/A
16. Firma oficio el Contralor Ciudadano. Contraloria Ciudadana N/A
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ' CUADRO DE CONTROL
Dependencias o } :

AL Contraloria Ciudadana igo: PC-06-02-05
Coordinacién General: ore - fdligo 0
Direccion de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Emisién: 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Revision de cuenta publica.

i DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
17. Envia a la Tesorerfa Municipal mediante oficio las observaciones a la cuenta piblica. Contraloria Ciudadana N/A
18. Recibe en el siguiente reporte mensual de cuenta publica un documento adjunto
que hace referencia a las acciones tomadas con respecto a las observaciones Direccion de Auditoria N/A
recibidas mediante oficio.
15, Archwa. re?one de-cuenta pubil_ca_mensual con informe para su consulta e insumo Biteceiin de Auditdr N/A
de auditoria y termina el procedimiento.
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Gobierno de
Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o : S
i ,de | _S Contraloria Ciudadana Caodigo: PC-06-02-06
Coordinacion General:
Direccion de Area: Direccidn de Auditoria Fecha de Emision: 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Versién: 0
Nombre del Procedimiento: Apertura de sobres.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe oficio de peticién por conducto de la Direccién de Adquisiciones. Contraloria Ciudadana N/A .
2. Turna la Contraloria Ciudadana el oficio de peticién a la Direccidn de Auditoria. Contraloria Ciudadana N/A
3.  Recibe la Direccién de Auditoria oficio de peticién. Direccién de Auditoria N/A
4.  Asigna auditor para atender solicitud Direccién de Auditoria N/A
5.  Recibe el auditor asignacién para atender la solicitud. Mpracice Audl'tona @ N/A
Dependencias.
6. Asiste el auditor a la apertura de sobres en fecha y hora indicada. Unidade Aud!torla = N/A
Dependencias.
7. Abre el auditor urna y extrae sobres. Ghidsage Auch_tona ks N/A
Dependencias.
8. Revisa el auditor que dichos sobres se hubiesen recibido en tiempo y forma Unidad de Auditoria a
. n : . N/A
dejando sin efecto aquellos que fueron entregados fuera de tiempo. Dependencias.
9. Abre, Sella y folia el contenido de los sobres. Hnidad:de Aud{tona a N/A
Dependencias.
10. Verifica y da fe del acto de presentacién y apertura de proposiciones. KRigacdc Aucli.torla ? Word
Dependencias.
11. Rubrica y revisa el auditor el acto de presentacion y apertura de proposiciones Unidad de Auditoria a N/A
emitida por la Direccién de Adquisiciones. Dependencias.
12. Recibe copia del acto de presentacién y apertura de proposiciones por parte de la Unidad de Auditoria a N/A
Direccién de Adquisiciones. Dependencias.
13. ¢Cumple con los requerimientos establecidos? Hnidad g Audl_tor[a 4 N/A
Dependencias.
En caso de que no se presente la dependencia que solicitd la requisicion, si slo cotizd
un proveedor, si ninguno de los proveedores cumple con los requisitos de las bases o si N/A N/A
no registra documentacién en el sistema de adquisiciones, pasa al punto 14.
En caso de si cumplir con los requisitos establecidos, pasa al punto 16. N/A N/A
14. Revisa el auditor el Acta de declaracion desierﬁa realizada por la Direccién de Unidad de Auditoria a N/A
Adquisiciones, Dependencias.
15. Rubrica el auditor el Acta de declaracién desierta realizada por la Direccion de Unidad de Auditoria a N/A
Adquisiciones y termina el procedimiento. Dependencias.
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
ELABORO: Direccién de Auditoria )
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-AG0O-2017
cODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 01

23




Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
De.pen.den‘mas 3 Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-02-06
Coordinacién General:
Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisién: 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Apertura de sobres.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Verifica el auditor el dictamen de fallo. Bnicsd ae Aud{tona a2 N/A
Dependencias.
17. Recibe el auditor copia del dictamen de fallo por parte de la Direccién de Unidad de Auditoria a N/A
Adquisiciones. Dependencias.
18. Entrega el auditor copias del acto de presentacion y apertura de proposiciones y Unidad de Auditoria a N/A
dictamen de fallo a la Direccién de Auditoria. Dependencias.
19. Archiva acta y dictamen de fallo. Direccién de Auditoria N/A
20. Reporta mensualmente al portal de transparencia y termina el procedimiento. Ver Sy i
procedimiento con cédigo PC-01-07-02. Direccidnde Atkditoria itemet
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
ELABORO: Direccién de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 04-AGO-2017
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 01
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci
it _d nF S Contralorfa Ciudadana Codigo: PC-06-02-07
Coordinacion General:
Direccidn de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Emisidn: 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Destruccién de documentos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de peticién de la dependencia solicitante. Contraloria Ciudadana N/A
2. Turna oficio de peticién a la Direccion de Auditoria. Contraloria Ciudadana N/A
3. Recibe oficio de peticidn. Direccién de Auditoria N/A
4. Asigna auditor para atender solicitud. Direccion de Auditoria N/A
5.  Recibe el auditor asignacién de solicitud para ser atendida. Hnidadice AUd’.tona . N/A
Dependencias
6. Elabora el auditor la respuesta para el oficio de la dependencia solicitante. lHas e Audl.tor:a El Word
Dependencias
7. Recaba el auditor en el oficio el visto bueno del jefe de la Unidad de Auditoria a Unidad de Auditoria a N/A
Dependencias. Dependencias -
: G N/A
8. Envia el oficio de respuesta a la dependencia solicitante. Unidad de AUd'.m“a 3
Dependencias
9.  Espera respuesta, dictamen vy oficio por parte de la Direccién de Archivo General Unidad de Auditoria a N/A
Municipal. Dependencias
10. Recibe respuesta y dictamen por parte de la Direccidn de Archivo General Unidad de Auditoria a N/A
Municipal. Dependencias
11. Recibe Oficio de la Direccién de Archivo General Municipal donde fija fecha y hora Unidad de Auditoria a N/A
para la destruccién de documentos. Dependencias
12. Acude el auditor a la dependencia solicitante. Unidad cle Audl_torla f N/A
Dependencias
13. Elabora y rubrica el acta circunstanciada de hechos el auditor en presencia de la Unidad de Auditoria a
1 o i e ) i . Word
dependencia solicitante y la Direccion de Archivo General Municipal. Dependencias
14. Archiva el auditor copia del acta original y anexos correspondientes de acuerdo a Unidad de Auditoria a N/A
la Ley que Regula la Administracién de Documentos Publicos del Estado de Jalisco. Dependencias
15. Turna el auditor informacién del acta circunstanciada de hechos al enlace de Unidad de Auditoria a N/A
Transparencia de la Direccion de Auditoria. Dependencias
16. Recibe informacién de actas circunstanciadas de hechos el enlace de o .
. 1 g Direccidn de Auditoria N/A
Transparencia de la Direccion de Auditoria.
17. Captura informacién del acta circunstanciada ‘de hechos el enlace de s i i
. : i fL Direccién de Auditoria Excel
Transparencia de la Direccion de Auditoria.
18. Turna rep'ortu_a de acta circunstanciada de hechos el enlace de transparencia a la T s N/A
Contraloria Ciudadana. ’
19. Recibe reporte de actas circunstanciadas de hechos. Contraloria Ciudadana N/A
20. Valida y elabora reporte mensual de acta circunstanciada de hechos el enlace de g
; N Contraloria Ciudadana Excel
Transparencia de la Contraloria Ciudadana.
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dep_eniden.c i Contraloria Ciudadana Caodigo: PC-06-02-07
Coordinacién General:
Direccion de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Emisién: 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Destruccién de documentos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
21. Envia reporte mensual el enlace de Transparencia de la Contraloria Ciudadana al
enlace de la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas, para subir la
informacién al Portal de Transparencia y termina el procedimiento. Ver cédigo Contraloria Ciudadana N/A
PC-01-07-02 procedimiento: Monitoreo de informacién en apartado de
Transparencia.
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidn General:

Contraloria Ciudadana

Codigo:

PC-06-02-08

Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisién: 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 0

Nombre del Procedimiento:

Destruccién de sellos.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe oficio de peticién de la dependencia solicitante. Contraloria Ciudadana N/A
2. Turna oficio de peticién a la Direccién de Auditoria. Contraloria Ciudadana N/A
3.  Recibe oficios de peticidn. Direccién de Auditoria N/A
4.  Calendariza para programar el proceso en los meses de Enero y Julio. Direccién de Auditoria N/A
5. Asigna auditor para atender solicitud. Direccién de Auditoria N/A
6. Recibe el auditor la asignacién para atender la solicitud. thidad de Audl_tona a N/A
Dependencias
7.  Elabora el auditor el oficio de respuesta a la dependencia solicitante. Dhidad de AUd'.to”a 2 Word
Dependencias
8.  Envia el oficio de respuesta a la dependencia solicitante. Vnidddice Audl_torla @ N/A
Dependencias
9.  Espera el auditor que la dependencia solicitante fije fecha y hora via oficio. Unidad.de Auleorla @ N/A
Dependencias
10. Recibe Oficio de la Dependencia solicitante donde fija fecha y hora para la Unidad de Auditoria a N/A
destruccion de sellos. Dependencias
i Al
11. Acude el auditor a la dependencia solicitante para la destruccion de sellos. Uhigadioe udi.torla = N/A
Dependencias
i itori
12. Da fe el auditor de la destruccion de sellos. Knidadice Aud!For a@ N/A
Dependencias
13. Elabora el auditor el acta circunstanciada de hechos. Mnicad ce Audl_torla 4 Word
Dependencias
14. Rubrica el auditor el acta circunstanciada de hechos. Unidad q& Aum.mna = N/A
Dependencias
15. Revisa el auditor el acta circunstanciada de hechos. Unided de Aud|‘t0r|a a N/A
Dependencias
16. Archiva el auditor el acta original y anexos correspondientes de acuerdo a la Ley Unidad de Auditoria a N/A
que Regula la Administracién de Documentos Publicos del Estado de Jalisco. Dependencias
17. Turna informacién de acta circunstanciadas de hechos al enlace de Transparencia Unidad de Auditoria a N/A
de la Direccién de Auditoria. Dependencias
18. Recibe informacidn de actas circunstanciadas de hechos. Direccién de Auditoria N/A
19, Captur§ mfc?fmacwn dfa ac’ta circunstanciada de hechos el enlace de Transparencia Direccién de Auditorta Excel
de la Direccién de Auditoria.
20. TE:rna reporte de acta circunstanciada al enlace de transparencia de la Contral.orla DS AR N/A
Ciudadana.
21. Recibe rePor'fe de acta circunstanciada de hechos el enlace de Transparencia de la camrsion Cludadans N/A
Contraloria Ciudadana.
Manual de Procedimientos de la Contraloria Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci
ekttt i Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-02-08 -
Coordinacién General:
Direccion de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Emisidn: 03/08/2017
Unidad: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version: 0
Nombre del Procedimiento: Destruccion de sellos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area i Sistema

22. Valida rep'ort‘e de acta circunstanciada de hechos el enlace de Transparencia de la cantialarClidadsna N/A

Contraloria Ciudadana.
23. Elabora reporte mensual de acta circunstanciada de hechos el enlace de Y

. P Contraloria Ciudadana Excel

Transparencia de la Contraloria Ciudadana.
24. Envia reporte mensual el enlace de Transparencia de la Contraloria Ciudadana con

copia al enlace de la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas, para subir la

informacién al Portal de Transparencia y termina el procedimiento. Ver codigo Contraloria Ciudadana N/A

PC-01-07-02 procedimiento: Monitoreo de informacién en apartado de

Transparencia.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta circunstanciada de hechos.- Es el acto de caracter administrativo, llevado a cabo por una
autoridad en el que se hacen constar hechos y circunstancias de carécter general ocurridos en el
desempefio de ciertas funciones especificas en un ente publico.

Asesoria.- llustrar la forma correcta de llenado (en el formato oficial para presentar la Declaracién
de Situacién Patrimonial).

Asunto Especial Realizado.- Analisis y elaboracién de un dictamen sobre una peticion de revision
legal.

Asunto Especial Solicitado.- Solicitud de un dictamen sobre una peticidn de revision legal.

Auditoria de Obra Publica.- Es la revision de la aplicacién de los recursos publicos en la ejecucién
de las obras.

Auditorfa.- Revision y examen que bajo ciertas normas y lineamientos lleva a cabo la Contraloria
Ciudadana a las operaciones que realizan las dependencias y entes publicos del Gobierno
Municipal de Zapopan, Jalisco; a efecto de determinar el cumplimiento de sus procesos, o en su
caso las desviaciones a las disposiciones normativas aplicables, conforme sus facultades y
atribuciones.

Cuenta publica.- Documento mediante el cual el ayuntamiento cumple con la obligacion
constitucional de someter a las legislaturas locales los resultados habidos en el ejercicio
presupuestario, con relacion a los ingresos y gastos publicos, y el detalle sobre el uso y
aprovechamiento de los bienes patrimoniales.

Dependencia.- Es aquella institucién publica municipal subordinada al Titular del Gobierno
Municipal en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo y operativo que tiene encomendados.

Dictamen.- Juicio que se emite (en los asuntos relacionados al dafio en los vehiculos oficiales, para
determinar si hay responsabilidad de parte del servidor publico que tenia el vehiculo a su cuidado,
al momento de ocasionarse el dafio).

S
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Ente publico municipal.- Es aquella institucidn pdblica municipal subordinada al Titular del
Gobierno Municipal en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo y operativo que tiene encomendados.

Entrega-recepcion constitucional.- Disposicion gubernamental, mediante la cual interviene
personal de la Contraloria Ciudadana, para que en el ambito de sus facultades, y en base a un
programa especifico de trabajo, dé fe e intervenga en el proceso de la Entrega-Recepcion por
Término Constitucional que se realiza entre servidores publicos por circunstancias de término del
periodo de gestion municipal, segin corresponda, a efecto de dejar evidencia a través de un acta
circunstanciada de hechos, respecto de las condiciones en que los servidores publicos salientes
entregan a los servidores publicos entrantes - aun cuando estos hubiesen sido ratificados al cargo
por las autoridades entrantes- documentacién o funciones, a efecto de que se garantice la
continuidad de dichas actividades.

ERI.- Entrega - recepcién intermedia.
ERTC.- Entrega - recepcion por termino constitucional.

Informe de auditoria.- Documento en el que se plasman los resultados obtenidos derivados de la
revision realizada a los entes pUblicos municipales, detallando observaciones y recomendaciones
de caracter administrativo que propicien una mejora continua en el desarrollo de las funciones
inherentes el ente auditado.

Observaciones.- Hallazgos identificados por el personal actuante en la revisién efectuada a los
entes publicos municipales, que representan incumplimiento de los procesos, o en su caso,
desviaciones a las disposiciones normativas aplicables, conforme sus facultades y atribuciones.

Oficio de comisién.- Documento emitido por el titular de una dependencia o ente publico
municipal, que tiene la funcién de comunicar una resolucién, dictamen, acuerdos, drdenes,
informes o disposiciones en asuntos inherentes a sus facultades.

Oficio de solicitud de entrega-recepcién intermedia.- Documento emitido por el titular de una
dependencia o ente publico municipal, que tiene como propésito el pedir la intervencion de
personal de la Contraloria Ciudadana, para que en el ambito de sus facultades, éste dé fe e
intervenga en el proceso de la Entrega-Recepcion Intermedia que se realiza entre servidores
publicos por circunstancias de baja, despido, retiro voluntario, término de contrato, entre otras, a
efecto de dejar evidencia a través de un acta circunstanciada de hechos, acerca de las condiciones
en que el servidor publico saliente le entrega al servidor publico entrante el cargo, documentacion
o funciones, a efecto de que se garantice la continuidad de dichas actividades.
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Oficio de solicitud.- Documento emitido por el titular de una dependencia o ente publico
municipal, que tiene la funcién de pedir la intervencién de personal de cierta adscripcién, para que
en el ambito de sus facultades dé fe de ciertos procesos, motivo de dicha solicitud.

Respuesta del ente.- En términos de la auditoria, representa la propuesta de solventacion a las
observaciones efectuadas durante la etapa de revision, que el ente auditado considera suficientes
para acreditar o en su caso desvirtuar en relacion con los sefialamientos realizados por la
Contraloria Ciudadana.
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