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I INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
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 Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en alguin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBIJETIVO 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:

+  Describir los procedimientos.

* 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.

« Serapoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidon de las actividades.

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

« Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los

procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para

la realizacién de las funciones asignadas.
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I1l. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacidn son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

IIl. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

IIl. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

1. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicidon del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacion Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General,;

G. Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad usarse la E.FIRMA,
especificandolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electréonica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROC

EDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AUDITORIA
CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-06-02-01 Validacién de' estimaciones convencionales de revisidén con 10
avance superior al 75%.
PC-06-02-02 Entrega Recepcion Intermedia. 15
PC-06-02-03 Entrega- recepcién por término constitucional. 18
PC-06-02-04 Auditoria a entes publicos municipales. 21
PC-06-02-06 Proceso de Adquisiciones del Municipio. 25
PC-06-02-07 Proceso de destruccidon de documentos en general. 28
PC-06-02-09 Auditoria Integral de Obra Publica. 30
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci .
b _de _c’as ° Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-02-01
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacién: | 07-MAY-2020
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria de Obra Publica Fecha de Emisidn: 03/AG0O/2017
Validacién de estimaciones
Nombre del Procedimiento: convencionales de revisién con avance | Versidn: 01
superior al 75%.
Efectuar la validacion de estimaciones convencionales de revision con avance superior al 75%, a
Objetivo del Procedimiento: través de la revision documental y fisica de las obras realizadas por el municipio de Zapopan con la
finalidad de tener la certeza de la correcta aplicacion de los recursos publicos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la Contraloria Ciudadana la estimacidn convencional de revisién. C(?ntralorla N/A
Ciudadana
2. Turna estimacion a la Unidad de Auditoria de Obra Publica. Cc'mtralorla N/A
Ciudadana
Unidad de
3.  Recibe la estimacion la Unidad de Auditoria de Obra Publica. Auditoria de N/A
Obra Publica
. . . L . ) . . Unidad de
4. Valida el ingreso de la estimacion en el Sistema de Gestién de Estimaciones de Obra L
Pablica (GEOP) Auditoria de GEOP
’ Obra Publica
. . L . . . . L L L Unidad de
5. Asigna la estimacion al Auditor, realizando dicha asignacion en funcién de los criterios de Auditoria de N/A
ubicacidn, seguimiento de proyecto, etapas y frentes de cada obra Publica. Obra Publica
. . ., . . . . Unidad de
6.  Captura de registro de estimacidn con Auditor asignado en la base de estimaciones de la o
X o L Auditoria de Excel
Unidad de Auditoria de Obra Publica. L
Obra Publica
Unidad de
7.  Turna la estimacion al Auditor. Auditoria de N/A
Obra Publica
Unidad de
8.  Recibe el Auditor la estimacion designada. Auditoria de N/A
Obra Publica
Unidad de
9.  Realiza el Auditor el andlisis documental de la estimacion. Auditoria de N/A
Obra Publica
10. Acude a realizar la revision fisica de la estimacién una vez realizado el analisis documental Unidad de
de la misma, tomando fotografias de la obra, en un proceso que en funcién de la Auditoria de N/A
complejidad, cantidad de conceptos y volimenes ronda de 5 a 10 dias habiles. Obra Publica
11. ¢Se generan observaciones? N/A N/A
En caso de no existir observaciones, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de si existir observaciones, pasa a la actividad 27. N/A N/A
12. Realiza el Auditor el Informe de verificacion y su respectivo reporte fotogréfico de la obra Um.daoll de
. ) ) , ; . s Auditoria de Excel
inspeccionada, dicho proceso se efectiia en un lapso aproximado de 2 a 4 dias habiles. L
Obra Publica
. . L . X . . L Unidad de
13. Valida la estimacion a través de la firma de la factura integrada en la estimacién, dando L
lidez a los trabajos ejecutados Auditoria de N/A
validez rabajos ejecutados. Obra Publica
. . s e . . L Unidad de
14. Turna el Auditor el informe de revisidn y el reporte fotogréfico asi como la estimacidn con o
la factura firmada Auditoria de N/A
’ Obra Publica
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
15. Recibe el Jefe de la Unidad de Auditoria de Obra Publica el informe de revisidn, el reporte Aﬂzzsggadge N/A
fotografico y la estimacidn con la factura firmada por el Auditor. Obra Publica
. . . . L Unidad de
16. Captura el registro en la base de estimaciones por parte del Jefe de la Unidad de Auditoria .
de Obra Pblica Auditoria de Excel
’ Obra Publica
. » . . . " Unidad de
17. Turna la estimacidn al despacho del Contralor Ciudadano, junto con el informe de revision o
su reporte fotografico Auditoria de N/A
v P g ) Obra Publica
18. Recibe la estimacion junto con el informe de revisidn y su reporte fotografico. Cc'mtralorla N/A
Ciudadana
19. Valida la estimacidn a través de la firma de la factura. C(?ntralorla N/A
Ciudadana
20. Regresa la estimacion validada a la Unidad de Auditoria de Obra Publica junto con el Contraloria N/A
informe de revision y su reporte fotografico. Ciudadana
21. Recibe la estimacién validada en la Unidad de Auditoria de Obra Publica con el informe de Aﬂzzsggadge N/A
revisidn y su reporte fotografico. Obra Publica
22. Archiva en expediente fisico el informe de revisién y el reporte fotografico de la Unidad de
o P v elrep & Auditoria de N/A
) Obra Publica
Unidad de
23. Turna la estimacidn validada a la Tesoreria Municipal. Auditoria de N/A
Obra Publica
24. Recibe la Tesoreria Municipal la estimacion validada. Teso.rc?na N/A
Municipal
. L . . - . . Unidad de
25. Registra el acuse de recepcion de tesoreria de la estimacién validada en el Sistema de o
) R . - Auditoria de GEOP
Gestion de Estimaciones de Obra Publica. (GEOP) .
Obra Publica
. . - -, . . L . Unidad de
26. Archiva en expediente fisico el acuse de recepcion de tesoreria de la estimacién validada L
termina el procedimiento Auditoria de N/A
Y P ) Obra Publica
. . . . s Unidad de
27. Elabora el auditor el informe de observaciones, en apego al catalogo de tipificaciones de L
: - . Auditoria de Word
la Unidad de Auditoria de Obra Publica. .
Obra Publica
. . . L Unidad de
28. Turna el auditor el Informe de observaciones al Jefe de la Unidad de Auditoria de Obra o
Piblica Auditoria de N/A
) Obra Publica
. . L g . . Unidad de
29. Recibe el Jefe de la Unidad de Auditoria de Obra Publica el informe de observaciones para o
su analisis, revision y visto bueno Auditoria de N/A
! ¥ ) Obra Publica
Unidad de
30. Captura el registro de la observacion en la base de estimaciones. Auditoria de Excel
Obra Publica
Unidad de
31. Elabora el oficio de envio de informe de observaciones. Auditoria de Word
Obra Publica
- . ’ . - . . L Unidad de
32. Turna el oficio de envio de observaciones con la estimacién adjunta a la Direccion de L
Auditoria para visto bueno Auditoria de N/A
P ’ Obra Publica
33. Recibe el oficio de envio de informe de observaciones con la estimacion adjunta en la Direccion de
S L h o N/A
Direccion de Auditoria para su visto bueno. Auditoria
34. Valida con visto bueno el oficio de envio de informe de observaciones con la estimacion Direccién de N/A
adjunta. Auditoria
35. Turna el oficio de envio de informe de observaciones con la estimacion adjunta al Direccion de N/A
despacho del Contralor Ciudadano. Auditoria
36. Recibe el oficio de envio de informe de observaciones con la estimacién adjunta en el Contraloria N/A
despacho del Contralor Ciudadano Ciudadana
ELABORO: Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 02

\ﬂ.v.

=
>

Zapopan

v

Ciudad

de los ninos

11




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
37. Firma el Contralor Ciudadano el oficio de envio de informe de observaciones con la Contraloria N/A
estimacion adjunta. Ciudadana
38. Regresa el oficio de envio de informe de observaciones con la estimacidn adjunta a la Contraloria N/A
Unidad de Auditoria de Obra Publica. Ciudadana
Unidad de
39. Recibe el oficio de envio de informe de observaciones con la estimacion adjunta. Auditoria de N/A
Obra Publica
.- . . . . L . Unidad de
40. Turna el oficio de envio de informe de observaciones con la estimacién adjunta a la L
. . . Auditoria de N/A
Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura. .
Obra Publica
41. Recibe el oficio de envio de informe de observaciones con la estimaciéon adjunta la O?)I:aes?i’lggli(izs
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura. Ver procedimiento PC-10-04-34 R N/A
Presupuesto y contratacion de obra publica. Infraestructura
. . L . . . L. Unidad de
42. Registra en el Sistema de Gestion de Estimaciones de Obra Publica el acuse de recepcion L
X L . Auditoria de GEOP
de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura. .
Obra Publica
. . - L . L L Unidad de
43. Archiva en expediente fisico el acuse de recepcion de la Direccion de Obras Publicas e Auditorfa de N/A
Infraestructura y termina el procedimiento. Obra Pablica
ELABORO: Direccion de Auditoria
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Politicas:

Internas:

Considerar para efecto de revision documental un lapso de 2 a 5 dias habiles
para analisis del estado contable y sus respectivos generadores, dicho periodo
puede variar en funcién de la magnitud de los conceptos.

Verificar en el caso de la revision fisica, en funcidn de la cantidad y complejidad
de revision de los conceptos de trabajo el periodo de revision puede rondar
entre 5y 10 dias habiles.

Supervisar para la elaboracién de los informes de revision con reporte
fotografico, considerando ademas el periodo de validacion se debera considera
un lapso de 2 a 4 dias habiles

Verificar para efectos de la elaboracién de informes de observaciones, ademas
del periodo de validacién de parte de la jefatura, un lapso de entre 3 y 5 dias
habiles.

Tener comunicacidn directa para el caso de la inspeccidn fisica de los trabajos
ejecutados, entre el auditor y el supervisor, procurando que la visita sea en
conjunto con el personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura.

Debe asistir el contratista a las mesas de trabajo y visitas de campo para el caso
de solventacion de observaciones a solicitud de la supervisién de parte de la
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura.

Externas:
« N/A
- Informe de verificacion fisica de obra.
d final . Reporte fotografico.
Producto final: u Informe de observaciones.
- Oficio de envio de Informe de observaciones.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,las ° Contraloria Ciudadana Cddigo: PC-06-02-02
Coordinacion General:

Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacion: | 07-MAY-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 22/01/2015
Nombre del Procedimiento: Entrega Recepcion Intermedia. Version: 02

Proporcionar a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal la orientacidn técnica y la
capacitacion necesaria para la preparacion e integracion de la documentacion respectiva, el auditor
debera verificar que se integre correctamente el acta respectiva con sus anexos y se concentre el
expediente resultante.

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de peticion de Entrega Recepcion intermedia por parte de la Contraloria N/A
Dependencia. Ciudadana
2. Turna el oficio de peticidn a la Direccién de Auditoria. C?ntralorla N/A
Ciudadana
3. Recibe el oficio de peticion y lo asigna al Coordinador del equipo de Auditores. Dlrecc.lon,de N/A
Auditoria
. . . Direccién de
4.  Asigna el desahogo de procedimiento al Auditor. Auditorfa N/A
5. Genera el auditor designado oficio de comisidén respectivo y recaba las firmas Direccion de N/A
correspondientes para oficializarlo. Auditoria
6. Contacta el auditor a la Dependencia solicitante para conocer los pormenores de la Direccion de
Entrega Recepcidn Intermedia y brindar la orientacidn y capacitacion correspondiente, Auditoria N/A
asi como establecer los anexos que, de manera particular, le corresponde a la
Dependencia.
7. Notifica el Auditor de manera personal al Servidor Publico Saliente y Entrante, de la Direccién de N/A
fecha y hora de la entrega recepcion intermedia asi como a la Dependencia solicitante. Auditoria
8. Acude el auditor comisionado a la Dependencia requirente en la fecha y hora Direccion de N/A
establecidas para el desahogo el proceso de entrega recepcion intermedia. Auditoria
; ) S .. Direccion de
9. éEscenarios a presentarse durante la realizacién del proceso de entrega recepcion? Auditorfa N/A
En caso de que no se realice el proceso el dia y la hora establecidos por causas injustificables pasa Direccion de N/A
a la actividad 10. Auditoria
10. Debe dar comienzo nuevamente y se pasa a la actividad 1. Dlrecchlon,de N/A
Auditoria
En caso de que el Servidor Publico Saliente o el Entrante no estén presente en el dia y la hora Direccion de N/A
establecidos por causas injustificables, pasa a la actividad 11. Auditoria
11. Debe el Superior Jerdrquico designar al Servidor Publico obligado a realizarlay pasa a la Direccién de
L o N/A
actividad 14. Auditoria
En caso de que el Servidor Publico Entrante sea considerado como Encargado de Despacho, pasa Direccion de N/A
a la actividad 12. Auditoria
12. Debe el auditor hacer de su conocimiento que tiene la obligacion de realizar el proceso Direccién de N/A
respectivo cuando sea designado un Titular y pasa a la actividad 14. Auditoria
En caso de que se suspenda el procedimiento a peticion de alguno de los involucrados, pasa a la Direccién de
s o N/A
actividad 13. Auditoria
13. Debe el auditor cerrar el acta estableciendo el motivo de la suspension y la fecha en que se Direccion de N/A
reanuda la actuacion y pasa a la actividad 16. Auditoria
14. Revisa el auditor, en con conjunto con los Servidores Publicos involucrados, el correcto llenado Direccion de N/A
y contenido de los anexos. Auditoria
15. Elabora el auditor acta de entrega recepcion intermedia. Dlreccflon,de Word
Auditoria
16. Imprime el acta en dos tantos, el auditor recaba las firmas de los Servidores Publicos Entrante Direccién de N/A
y Saliente, asi como de los testigos respectivos. Auditoria
ELABORO: Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

17. Genera el auditor un archivo electrénico que contiene el acta debidamente protocolizada, los Direccién de
anexos correspondientes y las identificaciones de los involucrados, mismo que es respaldado en Auditorfa N/A
tres discos magnéticos.
18. Entrega el auditor un tanto original al Servidor Publico Saliente y el segundo para el
expediente de la Contraloria; de los tres discos magnéticos entrega uno al Servidor Publico Direccion de N/A
Entrante, otro al enlace administrativo de la Dependencia y el restante para el expediente de la Auditoria
Contraloria.
19. Genera el auditor comisionado el expediente correspondiente para su conservacién en el . L

. P _ L - s . Direccion de
archivo de la Contraloria, incluyendo el oficio de peticion, el oficio de comision, el disco Auditorfa N/A
magnético, el acta y los anexos correspondientes.
20. Archiva el auditor copia del acta original y anexos correspondientes de acuerdo a la Direccion de N/A
normatividad y politicas aplicables y termina procedimiento. Auditoria

Politicas:

Internas:

Externas:

Verificar posterior a la recepcidn del oficio de peticién de entrega recepcidn intermedia
es necesario conocer el dia exacto del término del encargo/contrato del Servidor Publico
Saliente, a fin de cumplir con el término de 5 dias habiles establecido en el articulo 10 del
Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcion para el Gobiernoy
la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Revisar invariablemente de la causa del término del encargo del Servidor Publico
Saliente, se le debe notificar de la fecha y hora en la que se desahogara el procedimiento.
Validar a fin de brindarle celeridad al proceso el auditor comisionado los anexos y su
contenido, en conjunto con enlace designado, previo al dia establecido en el oficio de
comision.

Informar al enlace designado por la Dependencia que debe contar con los discos
suficientes y el acceso a un equipo de impresion.

Tomar como guia del Proceso el Manual de Operacién del Procedimiento de Entrega
Recepcidn para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Verificar que la Dependencia requirente, o en este caso el Servidor Publico Saliente,
cumpla con la responsabilidad de concentrar y generar la informacién correspondiente
para realizar la entrega recepcidn respectiva.

N/A

Producto final:

1.
2.

Acta de Entrega Recepcidn y anexos correspondientes debidamente firmados.
Disco magnético conteniendo la informacion del numeral anterior.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccidn de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CcODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

constitucional.

L Contraloria Ciudadana Codigo: PC-06-02-03
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacién: | 07-MAY-2020
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Emision: 22-ENE-2015
- Entrega- i6 térmi ..
Nombre del Procedimiento: nirega- recepcion  por €rmine 1 version: 02

Objetivo del Procedimiento:

Dar cumplimiento al proceso de entrega-recepcion por término constitucional conforme lo estipula
el Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcion para el Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco y el Manual de Operacién y Procedimientos de
Entrega Recepcion para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elabora cronograma de actividades para el proceso de entrega- Unidad de Auditoria a Excel
recepcion por término constitucional. Dependencias
2. Asigna dependencia a auditor. Unidad de Audl.torla @ N/A
Dependencias
3. Envia aviso a las dependencias para que acudan a capacitacién de Unidad de Auditoria a N/A
normatividad y manejo del programa en la plataforma. Dependencias
4.  Capacita a las dependencias en normatividad y manejo del programa en Unidad de Auleor|a a Plataforma E-R
la plataforma. Dependencias
5. Coordina el auditor con la dependencia via telefénica y/o presencial. Unidad de Auleorla @ N/A
Dependencias
6.  Solicita via oficio la asignacion de un enlace para coordinar e integrar la Unidad de Auditoria a Word
informacion. Dependencias
7.  Recibe respuesta por escrito via oficio los datos del enlace por parte de Unidad de Auditoria a N/A
la dependencia. Dependencias
8. Asesora el auditor al enlace de la dependencia en el proceso de Unidad de Auditoria a N/A
integracion de la informacidn. Dependencias
9. Acude a la dependencia el auditor para llevar a cabo el simulacro de Unidad de Auditoria a N/A
entrega- recepcion por término constitucional. Dependencias
10. Realiza el auditor el simulacro de entrega- recepcion por término
constitucional en la fecha que mencione el Manual de Operacién Unidad de Auditoria a N/A
Procedimiento de Entrega Recepcion para el Municipio de Zapopan, Dependencias
Jalisco.
11. Levanta el auditor acta del resultado del simulacro de entrega- recepcion Unidad de Auditoria a Word
por término constitucional. Dependencias
12. Revisa el auditor los formatos aplicables. Unidad de Audl.torla . N/A
Dependencias
13. ¢Elauditor detectd observaciones? Unidad de Auleorla @ N/A
Dependencias
En caso de si haber detectado observaciones el auditor, pasa al punto 14. Unidad de Aud{tOrla 2 N/A
Dependencias
En caso de no haber detectado observaciones el auditor, pasa al punto 15. Unidad de Auleorla @ N/A
Dependencias
14. Asesora el auditor al enlace de la dependencia para subsanar Unidad de Auditoria a N/A
observaciones y contintia en el punto 17. Dependencias
15. Determina la fecha del cierre de la informacién. Direccién de Auditoria N/A
16. Da a conocer a los involucrados la fecha del cierre de la informacion. Direccion de Auditoria N/A
17. Recibe la fecha del cierre de la informacion para la entrega- recepcion Unidad de Auditoria a N/A
por término constitucional. Dependencias
18. Crea el auditor archivo de PDF final. Unidad de Auleorla @ Acrobat
Dependencias
ELABORO: Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 02

18

Ciudad
de los ninos




DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

19. Acude el auditor a la dependencia para llevar a cabo el proceso de
entrega- recepcion por término constitucional.

Unidad de Auditoria a
Dependencias

N/A

20. Imprime o graba en formatos electrénicos (CD) el auditor la informacién
segun se requiera, conforme a lo estipulado en el Manual de Operacién
Procedimiento de Entrega Recepcion para el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Unidad de Auditoria a
Dependencias

Plataforma E-R

21. Levanta el auditor acta de entrega- recepcion por término constitucional

Unidad de Auditoria a

procedimiento.

Dependencias

. . A R . Word
en presencia de los servidores publicos entrante y saliente. Dependencias
22. Distribuye el auditor la informacion impresa y electrénica a los Unidad de Auditoria a N/A
involucrados correspondientes. Dependencias
23. Archiva original del acta de entrega- recepcion por término . L
L & . - - & P P . Unidad de Auditoria a
constitucional e informacién electrénica (CD) con anexos y termina el N/A

Internas:

Politicas: entrega-recepcion por término constitucional.

Externas:
. N/A

. Supervisar que el personal de la Direccion de Auditoria, se aplique a lo
establecido en el Manual de Operacidn y Procedimientos de Entrega Recepcidn
para el Municipio de Zapopan, Jalisco, para garantizar y armonizar el proceso.

. Verificar que los enlaces sefialados en las actividades 6 y 7, sea personal que
trascienda la administracion, con la finalidad de cumplir con el proceso de

. Exponer a la Comisiéon Transitoria y al Comité de Enlace que elaboren un
documento que acredite a los proximos servidores publicos entrantes, con la
finalidad de agilizar y dar legalidad del proceso de entrega-recepcion por
término constitucional.

Producto final:

Acta de Entrega Recepcidn debidamente firmada.
Disco magnético (CD) firmado conteniendo la informacion de los anexos y sus soportes.

Trédmite/Trédmite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Auditoria

FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

o Contraloria Ciudadana Cadigo: PC-06-02-04
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacién: | 07-MAY-2020
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Emisidn: 22-ENE-2015
Nombre del Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

de Auditoria.

Supervisar que la gestion de las dependencias municipales se apegue al Reglamento Interno de la
Contraloria Ciudadanay de los Procesos de Fiscalizacién del Municipio de Zapopan, Jaliscoy a la Guia

DATOS DE MAPEO

informacion para dar inicio a la auditoria),

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Elabora programa anual de trabajo de auditoria Unidad de Auditoria a
. o ) Excel
conforme a la Guia de Auditoria. Dependencias
1.2 Envia programa anual de Auditoria a la Direccion Unidad de Auditoria a N/A
de Auditoria para visto bueno. Dependencias
1.3 Recibe de la Unidad de Audlltona a Dfepe’ndenmas Direccion de Auditoria N/A
el programa anual de trabajo de auditoria
1.4  Revisa programa anual de trabajo de auditoria Direccion de Auditoria N/A
1.5 ¢Valida programa anual de trabajo de auditoria? Direccion de Auditoria N/A
En caso de si validar programa anual de trabajo de
o - NA N/A
auditoria, continta en punto 1.6.
En caso de' nol validar el programa anual de trabajo de N/A N/A
auditoria, pasa al punto 1.1.
1.6  Envia programa anual de trabajo de auditoria al
., Titular de la Contraloria Ciudadana, para su Direccién de Auditoria N/A
1.- Planeacién de N
auditorfas. autorizacion.
1.7 Recibe programa anual de trabajo de auditoria. Contraloria Ciudadana N/A
1.8 Revisa programa anual de Auditoria. Contraloria Ciudadana N/A
1.9 ¢Autoriza el programa anual de auditoria Contraloria Ciudadana N/A
(financiera, desempefio o cumplimiento)?
En caso de si autorizar, pasa al punto 1.10. N/A N/A
En caso de no autorizar, pasa al punto 1.1. N/A N/A
1.10 Envia y.a aEJtorlzado, el programa anual de trabajo Contralorfa Ciudadana N/A
de auditoria.
1.11 Recibe autorizado el programa anual de trabajo de Direccién de Auditoria. N/A
auditoria.
1.12 Envia el programa anual de trabajo de auditoria
autorizado . a la UI’TIdad” de Aud|tor!a a Direccién de Auditorfa N/A
Dependencias para su ejecucién correspondiente,
pasa al punto 2.1.
2.1 Recibe el programa anual de auditoria autorizado Unidad de Auditoria a N/A
y/o solicitud de auditoria (peticién especifica). Dependencias
2.2 Prepara el equipo de auditores (normatividad,
programa de trabajo “procedimientos” vy Unidad de Auditoria a N/A
cronograma), conforme a la Guia de Auditoria en Dependencias
2.- Auditoria los formatos correspondientes.
(financiera, 2.3 Elabora oficio de comision del equipo asignado y
desempefio o dirigido al titular del ente publico municipal que Unidad de Auditoria a Word
cumplimiento ) sera auditado), conforme a la Guia de Auditoria en Dependencias
(ejecucion) el formato correspondiente.
2.4 Envia oficio de comision al ente publico municipal Unidad de Auditoria a N/A
que sera auditado. Dependencias
2.5 Levanta el equipo de auditores con el ente Unidad de Auditoria a
auditado el acta de inicio (y en la cual solicita Dependencias Word

ELABORO: Direccidn de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
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conforme a la Guia de Auditoria en el formato
correspondiente.

2.6 Ejecuta la auditoria al ente publico municipal, Unidad de Auditoria a
conforme a la Guia de Auditoria en los formatos Dependencias N/A
correspondientes.
2.7 Traslada el equipo de auditoria a la oficina y pasa Unidad de Auditoria a N/A
al punto 3.1. Dependencias
3.1 EIab.ora'eI equipo de audlt?res el |nforn:1e de la Unidad de Auditorfa a
auditoria, conforme a la Guia de Auditoria en los . Word
. Dependencias
formatos correspondientes.
3.2 Revisa el coordinador de auditorias el informe de Unidad de Auditoria a N/A
la auditoria en la primera revision. Dependencias
3.3 ¢El informe requiere correccion de primera Unidad de Auditoria a N/A
revision? Dependencias
En caso de si requerir correcciones de primera revision, N/A N/A
pasa al punto 3.4.
En caso de no requerir correcciones de primera revision, N/A N/A
pasa al punto 3.5.
3.4 Elabora propuesta de c9rrecuones er? el informe, Unidad de Auditorfa a
el Coordinador de Auditores en conjunto con el ) Word
X L L - Dependencias
equipo de auditoria y continta en la actividad 3.5.
3.5 Real.lza ’reV|s.|on final el Jefe .de ’Ia Unlldad de Unidad de Auditorfa a
Auditoria al informe de la auditoria realizada en . N/A
. L Dependencias
el ente publico municipal.
3.6 ¢El informe requiere correcciones de revision Unidad de Auditoria a
. ; N/A
final? Dependencias
En caso de si requerir correcciones de la revision final, N/A N/A
pasa al punto 3.7.
En caso de ncI) req:egrgcorreccmnes de la revision final, N/A N/A
3.- Informe de pasa al punto — - -
autorizacién para 3.7 :Elalﬁ)r%czrr:ccu;neds.ﬂnéles al I|3m‘orm(;3 el J.efe de
auditoria. a Uni a e Au |tor.|a a epen. enluas en Unidad de Auditorfa a
conjunto con el equipo de auditoria y el Dependencias Word
Coordinador de Auditores y continua en la P
actividad 3.8.
3.8 Elabora oficio para el envio del informe al ente
auditado, conforme a la Guia de Auditoria en el
formato correspondiente, dirigido al titular del
ente auditado, adjuntando el Informe de Unidad de Auditoria a
) . ) Word
observaciones (en su caso con anexos). Ademas Dependencias
en este oficio se establece la fecha limite para
solventar las observaciones expuestas y dar
respuesta al mencionado oficio.
3.9 Recabal'flrrrja del Contralor Cl.udal’dano fen el oficio Unidad de Auditor(a a
de envio e informe de la auditoria realizada en el . N/A
-~ L Dependencias
ente publico municipal.
3.10 Envia oficio con el Informe de observaciones,
conforme a la Guia de Auditoria en el formato Unidad de Auditoria a N/A
correspondiente, al ente publico municipal Dependencias
auditado con plazo para respuesta.
3.11 Elabora expediente de informe. Unidad de Aud|.t0r|a a N/A
Dependencias
3.12 Archiva documer]tos de la audltona. (|r.1for.me y Unidad de Auditorfa a
papeles de trabajo) conforme a las indicaciones Dependencias N/A
de Archivo General Municipal y pasa al punto 4.1. P
ELABORO: Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
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Unidad de

4.1 Espera respuesta del ente publico municipal. Auditoria a N/A
Dependencias
Unidad de
4.2 ¢Recibe respuesta del ente publico municipal auditado? Auditoria a N/A
Dependencias
En caso de si recibir respuesta del ente publico municipal, pasa al punto 4.3. N/A N/A
En caso de no recibir respuesta del ente publico municipal, pasa al punto 4.6 N/A N/A
Unidad de
4.3 (Se subsanaron las observaciones en su totalidad? Auditoria a N/A
Dependencias
En caso de no recibir todas las observaciones subsanadas, pasa al punto 4.4. N/A N/A
En caso de si recibir todas las observaciones subsanadas, pasa al punto 4.8. N/A N/A
Unidad de
4.4  iQuedaron observaciones pendientes? Auditoria a N/A
Dependencias
En caso de si haber observaciones pendientes, pasa al punto 4.7 N/A N/A
4.- Seguimi En caso de no haber observaciones pendientes, pasa al punto 4.5 N/A N/A
.- Seguimiento
de Auditoria. 4.5 Envia oficio de seguimiento, conforme a la Guia de Auditoria de Unidad de
observaciones en el formato correspondiente, al ente publico Auditoria a Word
municipal auditado. Dependencias
Unidad de
4.6  Informa a la Direccion de Investigacion. Auditoria a N/A

Dependencias

4.7 Envia oficio de conclusién para la Direccion de Investigacion
conforme a la Guia de Auditoria de observaciones en el formato
correspondiente, con copia al ente publico municipal para informar
de las observaciones pendientes y pasa al punto 4.9.

Unidad de
Auditoria a Word
Dependencias

4.8  Envia oficio de conclusidn al ente publico municipal para informar la Unidad de
conclusién total de la auditoria y termina el procedimiento de la Auditoria a N/A
auditoria. Dependencias

4.9 Realiza evaluaciones conforme a la Guia de Auditoria de Unidad de
observaciones en los formatos correspondientes (de la auditoria, del Auditoria a Excel
auditor y del desempefio). Dependencias

4.10 Archiva documentos de la auditoria (informe y papeles de trabajo) Unidad de
conforme a las indicaciones de Archivo Municipal y termina el Auditoria a N/A
procedimiento. Dependencias

Internas:

. Enviar oficio de comision al ente publico municipal que sera auditado.

. Realizar el equipo de auditores con el ente auditado el acta de inicio (y en la cual
solicita informacién para dar inicio a la auditoria), conforme a la Guia de
Auditoria en el formato correspondiente.

. Respetar el personal de la Direccién de Auditoria, la Guia de Auditoria, para
garantizar y armonizar el trabajo de las mismas.

Politicas: . Considerar por parte del equipo de auditoria la celeridad que el ente auditado
otorgue para la entrega de informacion, con la finalidad de que la revision sea
oportuna y completa.

. Verificar en los casos en que el ente auditado deba proporcionar informacién
referente a otra drea, sera indispensable que la solicite como intermediario
entre la Contraloria Ciudadana y la dependencia auditada.

Externas:
. N/A
Producto final: Expediente con el Informe de auditoria (seguimiento o conclusién).
Tramite/Trémite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_c’las © Contraloria Ciudadana Cadigo: PC-06-02-06
Coordinacién General:

Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacién: | 07-MAY-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 03/08/2017
Nombre del Procedimiento: Proceso de Adquisiciones del Municipio. | Versidn: 01
L. . Presenciar el Proceso de Adquisiciones del Municipio, con o sin concurrencia de comité, a fin de que
Objetivo del Procedimiento: : L . . )
se le brinde cabal cumplimiento a lo establecido en los ordenamientos respectivos.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Recibe oficio de peticidn turnado por la Direccién de Adquisiciones donde se solicita
la presencia de auditores a fin de participar del acto de presentacion y apertura de Contraloria N/A
proposiciones y fallo, de ser el caso, de licitaciones publicas. Ver procedimiento PC-08- Ciudadana
06-10 Comision de Adquisiciones.
2. Turna el oficio de peticion a la Direccién de Auditoria. C?ntralorla N/A
Ciudadana
3. Turna el oficio de peticidn al Coordinador del equipo de Auditores. Dlreccflon,de N/A
Auditoria
. . > . Direccién de
4.  Asigna el Auditor para la atencién de los procesos respectivos. Auditorfa N/A
5.  Remite oficio de comisién/contestacién asignando personal del Organo de Control Contraloria
para participar del acto de presentacion y apertura de proposiciones a licitacion K N/A
- Ciudadana
publica.
6.  Asiste el Auditor en la hora y fecha indicadas para el desahogo del proceso. Dlrecc.lon,de N/A
Auditoria
7. éDesahogo del proceso? Dzﬁ:jcilgci:e N/A
En caso de que no se presente la dependencia que solicitd la requisicion, si sélo cotizé un
proveedor, si ninguno de los proveedores cumple con los requisitos de las bases o si no registra N/A N/A
documentacidn en el sistema de adquisiciones, pasa a la actividad 8.
En caso de si cumplir con los requisitos pasa a la actividad 10. N/A N/A
8. Revisa el Auditor el Acta de declaracién desierta realizada por la Direccion de Direccion de N/A
Adquisiciones. Auditoria
9. Rubrica el Auditor el Acta de declaracidn desierta realizada por la Direccion de Adquisiciones y Direccién de N/A
termina el procedimiento. Auditoria
10. Revisa el Auditor que dichos sobres se hubiesen recibido en tiempo y forma dejando sin efecto Direccion de N/A
aquellos que fueron entregados fuera de tiempo. Auditoria
11. Sellalos sobres recibidos de manera consecutiva. Dlrecchlon,de N/A
Auditoria
12. Folialos sobres recibidos de manera consecutiva. D|reccf|on’de N/A
Auditoria
13. Abre el contenido de los sobres, asi como lo registrado por los proveedores de manera Direccion de Sistema
electrdnica en el sistema con el que cuenta el Municipio. Auditoria municipal
14. Sella el contenido de los sobres, asi como lo registrado por los proveedores de manera Direccion de N/A
electrdnica en el sistema con el que cuenta el Municipio. Auditoria
15. Folia el contenido de los sobres, asi como lo registrado por los proveedores de manera Direccion de N/A
electrdnica en el sistema con el que cuenta el Municipio. Auditoria
16. Verifica y da fe del acto de presentacién y apertura de proposiciones. D|recc.|on’de N/A
Auditoria
17. Suscribe el acta circunstanciada de la celebracién del acto; emitida por la convocante Direccién de N/A
y se recibe copia de la misma. Auditoria
18. ¢Licitacidn publica con concurrencia y sin concurrencia? Dlreccflon’de N/A
Auditoria
ELABORO: Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
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En caso de asistir al proceso de presentacidn y apertura de proposiciones de una licitacion publica
) o - N/A N/A
con Concurrencia de Comité pasa a la actividad 19.
Direccién de
19. Suscribe el Auditor el acta de presentacion y apertura de proposiciones, lo mismo que | Auditoria/Direc N/A
rubrica los anexos presentados por los licitantes. cion de
Adquisiciones
20. Remite el expediente a la Contraloria Ciudadana para que sea firmado por el Contralor . .,
) . s s Direccién de
Ciudadano en su caracter de Representante del Comité de Adquisiciones y pasa a la o N/A
L Adquisiciones
actividad 21.
En caso de asistir al proceso de presentacidn y apertura de proposiciones de una licitacion publica
) . - L N/A N/A
sin Concurrencia de Comité pase a la actividad 21.
. S Direccién d
21. Verificay da fe del acto de adjudicacidn y fallo. |recc.|onl € N/A
Auditoria
. ; : . . . Direccién de
22. Verifica el Auditor el acta de dictamen de fallo y se recibe copia de la misma. :Au:jcilorr]ia N/A
23. Entrega el Auditor copias del acto de presentacion y apertura de proposiciones y Direccion de
. R R o N/A
dictamen de fallo a la Direccién de Auditoria. Auditoria
. . Direccion de
24. Genera el archivo correspondiente de lo actuado durante la semana en curso. Auditorfa N/A
25. Archiva el coordinador del equipo de auditoria copia de las actas de acuerdo a la Direccion de N/A
normatividad y politicas aplicables y termina procedimiento. Auditoria

Internas:
. Sellar los sobres recibidos de manera consecutiva.
. Foliar los sobres recibidos de manera consecutiva.
Politicas: . Suscribir el acta circunstanciada de la celebracién del acto.
. Suscribir el auditor el acta de presentacion y apertura de proposiciones.
. Generar el expediente semanal de manera correcta y debe entregar, en este orden, el
acta de presentacion y apertura de proposiciones y el acta del fallo, sin sujetadores.
. Solicitar la actuacion de los auditores siempre mediante el oficio de la Direccion de
Adquisiciones y asignada por el oficio de comisién correspondiente.
. Verificar que la actuacién de los auditores sea acorde a lo establecido por los Cédigos de
Conducta y Etica de los Servidores Publicos del Municipio; evitar distractores y vigilar el
procedimiento en todo momento.
. Supervisar que el proceso este sujeto a lo establecido en el Reglamento de Compras del
Municipio y la Ley aplicable.
. Rechazar oficio de peticién que contenga actuaciones anteriores a la fecha de emisién
del oficio de peticién.
. Entregar por parte de la Direccion de Adquisiciones la entrega en tiempo del oficio de
peticidn, de manera correcta y clara.
. Hacer llegar el oficio a la Contraloria cada jueves con el calendario de actuaciones de la
semana inmediata.
. Verificar que las actuaciones siempre tengan fecha posterior a la de emision del oficio de
peticion.
Externas:
* N/A
Producto final: Expediente que comprende las copias de las actas de presentacidon y apertura de
proposiciones, fallo y oficios de peticién y comision.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccidn de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

L Contraloria Ciudadana Cddigo: PC-06-02-07
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacion: | 07-MAY-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisién: 03/08/2017
.. P de dest ionded t .,
Nombre del Procedimiento: roceso de destruccion de documentos | y/a rsign: 01

en general.

Objetivo del Procedimiento:

oficiales, administrativos y diversos.

Brindar la asesoria, acompafiamiento y dar fe de las destruccidon o disposicion de documentos

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de peticion por parte de la Dependencia. Contraloria Ciudadana N/A
2. Turna el oficio de peticién a la Direccién de Auditoria. Contraloria Ciudadana N/A
3.  Recibe el oficio de peticion. Direccion de Auditoria N/A
4.  Asigna al Coordinador del equipo de Auditores para derivar a Direccion de Auditoria N/A
Auditor y realizar el desahogo de procedimiento.
5. ¢ Oficio de peticion? Direccion de Auditoria N/A
En caso de que el oficio de peticidn no se presenta acompafiado del Dictamen N/A N/A
de Archivo respectivo, pasa a la actividad 6.
En caso de que el oficio de peticion si se presenta acompafiado del Dictamen N/A N/A
de Archivo respectivo, pasa a la actividad 7.
En caso de tratarse de una destruccion masiva de documentos pasa a la N/A
- N/A
actividad 11.
6. Solicita a la Dependencia realice las gestiones en la Direccién de Archivo Direccion de Auditoria
General Municipal a fin de contar con el Dictamen respectivo y se turne copia N/A
a la Contraloria. Ver procedimiento PC-04-04-01 Gestién de documentos
semiactivos de la Administracion Publica Municipal.
7. Genera el Auditor designado oficio de comisidn respectivo y recaba las Direccion de Auditoria N/A
firmas correspondientes para oficializarlo.
8. Acude el Auditor a la dependencia solicitante. Direccion de Auditoria N/A
9. .Verlfl.ca yda fe’d.e lo realizado durante la destruccion respectiva, generando Direccién de Auditor(a N/A
evidencia fotografica.
10. Elabora y rubrica el acta circunstanciada de hechos con sus anexos
respectivos en conjunto con la Dependencia respectiva y dos testigos y pasa Direccion de Auditoria Excel
a la actividad 11.
11. Elabora y rubrica el acta circunstanciada de hechos con sus anexos
respectivos, en presencia de la dependencia solicitante y la Direccion de Direccion de Auditoria Excel
Archivo General Municipal.
12. Genera el expediente respectivo y se turna al Enlace de la Contraloria con
la Direccién de Transparencia y Buenas Précticas para su informe mensual. Ver . L S
procedimiento PC-0p1-07-02 yMonitoreo de infpormacién en apartado de Direccion de Auditoria N/A
Transparencia.
13. Archiva el Auditor copia del acta original y anexos correspondientes de Direccién de Auditorfa N/A

acuerdo a la normatividad, politicas aplicables y termina procedimiento.

Internas:

. Generar evidencia fotografica de la destruccién de documentos.
. Mencionar en el apartado “Antecedentes” del contenido del Dictamen de Archivo

Politicas: respectivo.
. Agregar como anexos todos los documentos proporcionados por la Dependencia
(relacién de documentos destruidos, dictamen de archivo, fotografias, etc.
. Contar para el desahogo del procedimiento la Dependencia con el Dictamen de Archivo
respectivo.
Externas: N/A
Producto final: Expediente que comprende acta circunstanciada de hechos y anexos correspondientes.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 18-Agosto-2020
CODIGO: MP-06-02-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,las N Contraloria Ciudadana Cadigo: PC-06-02-09
Coordinacién General:

Direccion de Area: Direccién de Auditoria Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria de Obra Publica Fecha de Emision: 07-MAY-2020
Nombre del Procedimiento: Auditoria Integral de Obra Publica Versidn: 00
Realizar los procesos de Auditoria a la obra publica ejecutada con recursos de origen federal y estatal
de forma integral, evaluando de cardcter normativo el cumplimiento de las etapas de planeacién,
Objetivo del Procedimiento: presupuestacion y programacion, asi como la contratacion, ejecucién y terminacién, con la finalidad
de determinar de cardcter preventivo las observaciones con antelacion a las fiscalizaciones externas
en materia de obra publica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Disefia el programa anual de trabajo, en el cual se define la auditoria integral de obra publica Direccion de Excel
a desarrollar durante el ejercicio presupuestal. Auditoria
2. Autoriza el programa anual de auditoria. antralon’a N/A
Ciudadana
3.  Elabora el programa de trabajo de la auditoria integral de obra publica a realizar asi como pmcljad de
. Auditoria de Obra Word
el cronograma de actividades. g
Publica
Unidad de
4.  Elabora el cronograma de actividades de la auditoria integral de obra publica. Auditoria de Obra Excel
Publica
5. Revisa el programa de trabajo de la auditoria integral de obra publica a realizar asi como el Direccién de N/A
cronograma de actividades. Auditoria
6.  Autoriza el programa de trabajo de la auditoria integral de obra publica a realizar asi como Contraloria N/A
el cronograma de actividades. Ciudadana
. I . S Unidad de
7. Integra en el expediente de auditoria el programa de trabajo de Auditoria y el cronograma o
de actividades autorizados. AUdltor,la fje Obra N/A
Publica
8. Elabora de la orden de auditoria con su oficio de requerimiento de informacién anexa, a
través de los cuales se especifica la fecha de formalizacidn de inicio de Auditoria y de la Unidad de
entrega de informacion respectivamente, de conformidad con lo establecido en los articulos | Auditoria de Obra Word
309, 310 y 311 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Publica
Hacendaria.
9.  Turna a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura la orden de auditoria junto con el Unidad de
oficio de requerimiento de informacion anexa, dandose un periodo de 10 dias habiles para | Auditoria de Obra N/A
el inicio de la Auditoria. Publica
Direccion de
10. Recibe la orden de auditoria junto con su oficio de requerimiento de informacién anexa. Obras Publicas e N/A
Infraestructura
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11. Apertura la auditoria integral de obra publica con la formalizacién del Acta de Inicio en la quad de
. L Auditoria de Obra N/A
fecha estipulada en el orden de Auditoria. .
Publica
Unidad de
12. Entrega un ejemplar del Acta de inicio a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura. Auditoria de Obra N/A
Piblica
Direccién de
13. Recibe ejemplar del Acta de inicio. Obras Publicas e N/A
Infraestructura
14. Entrega la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura los expedientes unitarios de las Direccion de
obras seleccionadas para su revision fisica y documental, de conformidad a lo estipulado en Obras Publicas e N/A
el oficio de requerimiento de informacion. Infraestructura
Unidad de
15. Recibe los expedientes unitarios de las obras. Auditoria de Obra N/A
Publica
16. Realiza el proceso de revision documental de los expedientes unitarios de las obras Unidad de
seleccionadas como muestra, considerando un tiempo promedio de cuando menos 5 a 10 | Auditoria de Obra N/A
dias habiles en funcién de la magnitud y complejidad de la revision. Publica
. s . . Unidad de
17. Registra el resultado de la revision documental en los papeles de trabajo correspondientes o
. s . . Auditoria de Obra Excel
a las Cédulas de revision del expediente unitario de obra. g
Publica
. o . . Unidad de
18. Integra al expediente de auditoria integral las los papeles de trabajo correspondientes a las o
, . . o Auditoria de Obra N/A
Cédulas de revision del expediente unitario de obra. L
Publica
19. Realiza el proceso de auditoria fisica de las obras seleccionadas como muestra, asi como la Unidad de
inspeccion visual de las obras pertenecientes al recurso publico, considerando un tiempo o
. , L. - R " Auditoria de Obra N/A
promedio de cuando menos 5 a 10 dias habiles en funcién de la magnitud y complejidad de publica
la revision.
20. Elabora los informes de inspeccion fisica de las obras seleccionadas como muestra, quad de
. R e o Auditoria de Obra Excel
enunciando los hallazgos detectados en su caso, con motivo de la verificacion. Publica
Unidad de
21. Integra al expediente de auditoria integral los informes de inspeccidn fisica. Auditoria de Obra N/A
Publica
Unidad de
22. ¢Se generan hallazgos? Auditoria de Obra N/A
Publica
En caso de no existir Hallazgos, pasa al punto 23. N/A N/A
En caso de si existir Hallazgos, pasa al punto 31. N/A N/A
Unidad de
23. Elabora el informe de auditoria. Auditoria de Obra Word
Publica
Unidad de
24. Revisa el informe de auditoria integral de obra publica. Auditoria de Obra N/A
Publica
25. Autoriza el informe de auditoria integral de obra pubica. Cc..\ntralorla N/A
Ciudadana
Unidad de
26. Elabora el oficio de envio de informe de auditoria. Auditoria de Obra Word
Publica
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Unidad de

27. Revisa el oficio de envio de informe de auditoria. Auditoria de Obra N/A
Publica
. . Lo Contralori;
28. Autoriza el oficio de envio de informe de auditoria. ?n ratorta N/A
Ciudadana
29. Turna el oficio de envio de informe de auditoria a la Direccién de Obras Publicas. C?ntralorla N/A
Ciudadana
. . . ) Direccion d
30. Recibe el oficio de envio de informe de auditoria junto con anexos y termina el |recc!on. ©
L Obras Publicas e N/A
procedimiento.
Infraestructura
31. Elabora auditor el Acta de hallazgos preliminares con motivo de la revision documental y Unidad de
fisica, plasmando los resultados preliminares determinados, estableciendo el periodo de .
o , L . . Auditoria de Obra Word
substanciacidn de hallazgos de entre 10y 15 dias, en funcién de la magnitud y complejidad Publica
de los hallazgos.
32. Turna auditor a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura el Acta de hallazgos Unidad de
’ o J Auditoria de Obra N/A
preliminares. L
Publica
Direccion d
33. Recibe el Acta de hallazgos preliminares, con la finalidad de atender los hallazgos detectados |recc!on. €
X ! o Obras Publicas e N/A
durante el periodo determinado de substanciacién.
Infraestructura
Direccién de
34. Entrega documentacion requerida de substanciacion. Obras Publicas e N/A
Infraestructura
Unidad de
35. Recibe Auditor documentacion requerida de substanciacion. Auditoria de Obra N/A
Publica
Unidad de
36. Revisa Auditor la documentacion recibida de substanciacion. Auditoria de Obra N/A
Publica
. L . . Unidad de
37. Elabora Auditor el Acta de hallazgos definitivos, una vez transcurrido el periodo de o
. . o Auditoria de Obra Word
observaciones establecido de sustanciacion. g
Publica
Unidad de
38. Integra Auditor al expediente de auditoria integral el Acta de hallazgos definitivos. Auditoria de Obra N/A
Publica
39. Elabora Auditor las cédulas de observaciones, en apego al catdlogo de observaciones Unidad de
establecido por la Secretaria de la Funcién Publica, generadas con motivo de la Auditoria, .
. ) o ) Auditoria de Obra Word
una vez transcurrido el periodo de sustanciacion, a través de los cuales se plasman los publica
resultados finales.
Unidad de
40. Revisa las Cédulas de observaciones elaboradas por los auditores. Auditoria de Obra N/A
Publica
41. Autoriza las Cédulas de observaciones elaboradas por los auditores. C?ntralorla N/A
Ciudadana
. R . . Unidad de
42. Elabora el informe de auditoria, a través del cual se plasman los resultados finales de la o,
R - Auditoria de Obra Word
auditoria integral de obra publica. L
Publica
Unidad de
43. Revisa el informe de auditoria integral de obra publica. Auditoria de Obra N/A
Publica
44. Autoriza el informe de auditoria integral de obra pubica (Con Cédulas de Observaciones Contraloria N/A
anexas). Ciudadana
. - . . o . . Unidad de
45. Elabora Auditor el oficio de envio de informe de auditoria (Con Cédulas de Observaciones o
Auditoria de Obra Word
anexas.) g
Publica
. . = . . L . . Unidad de
46. Revisa el Auditor oficio para el envio de informe de auditoria (Con Cédulas de Observaciones .
Auditoria de Obra N/A
anexas). publica
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. - . . L . . Contraloria
47. Autoriza el oficio de envio de informe de auditoria (Con Cédulas de Observaciones anexas). Ciudadana N/A
48. Turna el oficio de envio de informe de auditoria a la Direccién de Obras Publicas e .
. . . . X Contraloria
Infraestructura junto con dicho informe anexo y las Cédulas de observaciones X N/A
R Ciudadana
determinadas.
Direccién de
49. Recibe el oficio de envio de informe de auditoria junto con anexos y termina procedimiento. Obras Publicas e N/A
Infraestructura

Politicas:

Internas:

Integrar expediente de Auditoria.

Verificar el cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria los procesos de auditoria integral de
obra publica y los mecanismos establecidos por la Secretaria de la Funcion
Publica.

Considerar para efecto de revision documental de los expedientes unitarios de
las obras consideradas como muestra un lapso de 5 a 10 dias habiles, dicho
periodo puede variar en funcion de la magnitud de los conceptos.

Atender en el caso de la revision fisica, en funcidn de la cantidad y complejidad
de revision de los conceptos de trabajo el periodo de revision puede rondar
entre 5y 10 dias habiles.

Respetar para la elaboracion de Cédula se informe de auditoria un periodo de
5 a 10 dias habiles.

Considerar para el caso del periodo de sustanciacion el periodo minimo
establecido serd de 10 habiles.

Externas:
. N/A
. Acta de hallazgos definitivos.
§ - Cédulas de observaciones.
Producto final: o
- Informe de auditoria final.
L] Oficio de envio de informe de observaciones.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
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ANEXOS

Procedimiento: Validacion de estimaciones convencionales de revisién con avance superior al 75%.
1. FO-06-02-15 Anticipos.
2. FO-06-02-16 Estimaciones.
3. FO-06-02-17 Finiquitos de obra.

Procedimiento: Entrega Recepcidn Inmediata.
N/A

Procedimiento: Entrega-recepcion por término constitucional.
N/A

Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales.
1. 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 comisidn 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 conclusion de auditoria.
. IT-06-02-12 Oficio de conclusion de auditoria para Responsabilidades.
. IT-06-02-13 Evaluacidn y calidad de la auditoria.
. IT-06-02-14 Evaluacidn 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 comisién de auditoria.
. FO-06-02-05 Acata 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 conclusién de auditoria.
. FO-06-02-12 Oficio de conclusién de auditoria para Responsabilidades.
. FO-06-02-13 Evaluacién y calidad de la auditoria.
. FO-06-02-14 Evaluacién del desempefio del auditor en la auditoria.
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Procedimiento: Proceso de Adquisiciones del Municipio.

N/A

Procedimiento: Proceso de destruccidn de documentos en general.
N/A

Procedimiento: Auditoria Integral de Obra Publica.

N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Aprovechamiento de la infraestructura basica existente: La contribucién que los urbanizadores
deben pagar a la Hacienda Municipal, por concepto de las obras de infraestructura necesarias para
la utilizacidn de sus predios, que se hayan realizado sin su participacion y les generen un beneficio
directo;

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

Asunto Especial Realizado.- Analisis y elaboracidn de un dictamen sobre una peticién de revisién
legal.

Asunto Especial Solicitado.- Solicitud de un dictamen sobre una peticién de revision legal.
Auditoria.- Revisién 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.
Auditoria de Obra Publica.- Es la revisién de la aplicacidn de los recursos publicos en la ejecucién
de las obras.

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 relacién a los ingresos y gastos publicos, y el detalle sobre el uso y
aprovechamiento de los bienes patrimoniales.

Dependencia.- Es aquella institucion pudblica 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 dafo).

Ente publico municipal.- Es aquella institucién pudblica 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 gestidn 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 - recepcién por término constitucional.
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Informe de auditoria.- Documento en el que se plasman los resultados obtenidos derivados de la
revisién 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 revisidn 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 resolucion, dictamen, acuerdos, drdenes, informes o
disposiciones en asuntos inherentes a sus facultades.

Oficio de solicitud de entrega-recepcion intermedia.- Documento emitido por el titular de una
dependencia o ente publico municipal, que tiene como propdsito el pedir la intervencion de
personal de la Contraloria Ciudadana, para que en el dmbito 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.

Oficio de solicitud.- Documento emitido por el titular de una dependencia o ente publico municipal,
que tiene la funcidn de pedir la intervencion de personal de cierta adscripcidn, 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 relacién con los sefialamientos realizados por la Contraloria
Ciudadana.
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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3K1lo5/HSrvHRS3joUnUgFXRfpjlgASNixcLsUYsXiuZWdgbPTtin05Qcq7Wo/oa8a91WaTNPhnGNBnwbt
XPRygmM4MzhvSAe4+4NUlaYJ9xrHDgokPC9Cy3rJyVRAyiinELoYbV0Jz5gly60jvcalo=

Lic. Jesuis Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8Ib33hxT2gbxZDNVmdMkBjrJePMmHRIi/hx9vWKsaeyKUy3ayjUpKsmuVbz8faWnuulcweh11lY5ae0zc3JdXFvidUSLFO
MDe0ldah4OKNy/wQ9cOEZV9aOSpzGT/EI97Q5nxLiSIzoUeF/x3JRoBb3mDeVIoORDR5Nyy4=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Visto Bueno

BelArwutpcVrXxvowozl0s6KNVbJIBtoONtohAVPfI3AJfVOUHrrkUSwi4LhvYnJIDEOOZdgApARIEOD8FUBKKSt7fVHDrLSaWcljj
r5yso/qlw3d2E96klerfgS8BvzFqUD1//0Q09h+HIhopTUFXDgpvW+VPpWM|fMQBOoYV+0=

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo
Contraloria Ciudadana

Manual propuesto por:

c7GCfQJIGownD/ZuFioBS5IphU2Q8xRnXSswMbbPNIgXFhdWJJYVNG7MMPQatngNaNPVE1cKkR8IP2DTgLMbQ7siOORrNm
w5TwqqO6iYr47giH4ZffcMd6gwZ58vCW6EbXujA+BTGJ1/060VL1S55Zxc+01c0x+1lw3HM5CshbVTs=

Mtro. Juan Carlos Razo Martinez
Director de Auditoria
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