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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacidn en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-07-01-01
Fecha de Emision 08-Feb-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios

00 08-Feb-2023 Brenda Cortes Castellanos ACtL.J?f\hza.C,IOI’\ 3 los procedimientos 'y nueva

codificacién del manual.
01 18-Abr-2023 | Brenda Cortes Castellanos Baja de procedimientos del manual.
Cadigo del doc. : | MP-07-01-01 Version: | 01 | Fecha de actualizacién | 18-Abr-2023 Pag.3de 33
Sy
Formato usado \\’:“'—/ w "
F0-09-06-02 v00 o @ @ Ciudad de las
ra R_eg‘u.[a*.uﬂa L

e | 2 * MIRASONIROS

Gobierno de

Zapopan



Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidén que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccidn para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacion vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacidn o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacidon de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn
i . . I
; Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
; Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
;35
i deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

/;\\- C—\\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U / otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
’?:HQ-“ Evento de condicién: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

ik, Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es vélida.
“’\ . . . . 4
7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
\ )/ . ‘s . .
N~ alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.
/~.\ L 2
Y @ \, Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
S 4 . . . .
N s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacidn politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. 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 contemplara que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. 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:

Cadigo del doc. : | MP-07-01-01 Version: | 01 | Fecha de actualizacién | 18-Abr-2023 Pag.7 de 33
Formato usado (‘\—i":j th’_‘(:;k-‘7 R
FO-09:06:02 v00 & [ Ciudad de las
W ® =
: . NIiNasoNninos
Gobierno de A Nt

Zapopan



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

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

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

Capitulo VI
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 dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos 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.

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 emitid;
Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administraciéon publica municipal y cuadles
otorgan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

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

¢) 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;

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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.

SEXTO 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 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electrdnicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnolégicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accidon
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccion 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

. CANTIDAD DE

CODIGO DEL .

PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS

PC-07-01-02 0 Entrega-Recepcion Individual. 12

PC-07-01-03 0 Entrega-Recepcién por Término Constitucional. 16

PC-07-01-04 0 Auditoria a Entes Publicos Municipales. 20

PC-07-01-05 0 Proceso de destruccién de sellos oficiales y documentos en 27

general.

PC-07-01-06 0 Proceso de gestiones diversas. 30
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-01-02
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisidn: 08-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion Individual Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

resultante.

Proporcionar a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal la orientacién técnica y la
capacitacidn necesaria para la preparacion e integracidn de la informacion relativa al procedimiento
de Entrega-Recepcién Individual en cuestion, siendo el auditor la persona encargada de verificar el
debido procesamiento de la misma en el Sistema Informatico de Entrega-Recepcidn Zapopan (SIER-
Zapopan), aunado a la supervisidon de la correcta elaboracién del acta respectiva y de los anexos
correspondientes, concentrando los documentos, tanto fisicos como electrdnicos, en el expediente

Enlace externo que elabord:

Brenda Cortes Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Velia Susana Valadez Camacho

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe oficio de peticion de Entrega-Recepcion Individual por parte de la Contraloria N/A
persona servidora publica titular de la Dependencia. Ciudadana
2. Turna el oficio de peticidn a la persona servidora publica titular de la Direccién Contraloria
L . N/A
de Auditoria. Ciudadana
3. Recibe el oficio de peticidn y lo turna a la persona servidora publica titular de Direccion de N/A
la Unidad de Auditoria a Dependencias. Auditoria
4. Asigna el desahogo de procedimiento al Personal Actuante. Unidad de Audl.torla N/A
a Dependencias
5. Elabora oficio de comisidn, dirigido a la persona servidora publica titular del | Unidad de Auditoria Word
ente publico municipal que solicité la Entrega-Recepcién Individual. a Dependencias
6. Turna el oficio de comisién a la persona servidora publica titular de la | Unidad de Auditoria N/A
Direccion de Auditoria. a Dependencias
7. Recibey da visto bueno al oficio de comisidn, y lo turna a la persona servidora Direccion de N/A
publica titular de la Contraloria Ciudadana. Auditoria
8. Recibe y firma el oficio de comision, y lo devuelve a la persona servidora Contraloria N/A
publica titular de la Direccion de Auditoria. Ciudadana
9. Recibey turna oficio a la Unidad de Auditoria a Dependencias para su tramite. D|recc.|onlde N/A
Auditoria
10. Beube oficio de Fomlsmn ffrfnado y lo .erTwla a la persona ser\.n,dora pgbllca Unidad de Auditoria
titular del ente publico municipal que solicité la Entrega-Recepcion Individual, . N/A
. . . a Dependencias
tres dias previos al desahogo de procedimiento.
11. Entra en contacto con la Dependencia solicitante para conocer los
pormenores de la Entrega-Recepcion Individual y brindar la orientacién y
capacitacién correspondientes, asi como conciliar con la persona Servidora | Personal Actuante N/A
Publica Saliente los anexos que, de manera particular, le corresponde a la
Dependencia.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

12.

Notifica de manera personal a las personas servidoras publicas Saliente y a la
Entrante, asi como a la Dependencia solicitante.

Personal Actuante

N/A

13.

Solicita se asigne una persona servidora publica que funja como enlace, para
realizar la carga respectiva en el SIER-Zapopan.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

14. Acude a la Dependencia solicitante en la fecha y hora establecidas para el
. . L, . Personal Actuante N/A
desahogo del proceso administrativo de Entrega Recepcion Individual.
15. ¢Escenarios a presentarse durante la realizacién del proceso de Entrega-
L L N/A N/A
Recepcion Individual?
En caso de que no se realice el proceso el dia y la hora establecidos por causas N/A N/A
injustificables pasa a la actividad 16.
16. Suscribe Acta Circunstanciada de Hechos y solicita a la Dependencia iniciar
L Personal Actuante N/A
nuevamente el proceso y pasa a la actividad 1.
En caso de que la persona servidora publica Saliente y/o la Entrante no se
presente en el dia y la hora establecidos por causas injustificables, pasa a la N/A N/A
actividad 17.
17. Debe el Superior Jerarquico designar a la persona servidora publica obligada .
: upen qw. ) '8 P v publ '8 Dependencia N/A
a realizarla y pasa a la actividad 19.
En caso de que la persona servidora publica Entrante sea considerada como N/A N/A
Encargada de Despacho, pasa a la actividad 18.
18. Hace del conocimiento de la persona servidora publica Encargada de
Despacho, que tiene la obligacidn de realizar el proceso de Entrega-Recepcion
P . quett Ig. ) I g . P ) € pet Personal Actuante N/A
respectivo cuando sea ratificado o sea designado un Titular y pasa a la
actividad 20.
En caso de que se suspenda el procedimiento a peticion de alguno de los N/A N/A

involucrados, pasa a la actividad 19.

19.

Debe cerrar el acta estableciendo el motivo de la suspensidn y la fecha en que
se reanuda la actuacion, pasa a la actividad 22.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

20.

Valida en conjunto con las personas servidoras publicas involucradas, el
correcto llenado y contenido de los anexos.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

21.

Registra los datos personales de las personas involucradas y los generales del
drea a entregarse, para efecto de generar el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion Individual.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

22.

Genera con supervision del Personal Actuante, su firma electrdnica.

Personas Servidoras
Publicas
participantes

SIER-Zapopan

23.

Firma de manera electrdnica, el Acta de Entrega-Recepcidn Individual.

Personas Servidoras
Publicas
participantes

SIER-Zapopan

24.

Firma y recaba las firmas electrénicas de las personas servidoras publicas
Entrante y Saliente, asi como de las personas que fungen como testigos.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

25.

Imprime el acta en tres tantos, recaba las firmas autdgrafas de las personas
servidoras publicas Entrante y Saliente, asi como de las personas que fungen
como testigos.

Personal Actuante

N/A

26.

Genera archivo electrénico en formato PDF a partir de la Plataforma, el cual
contiene los anexos foliados correspondientes, mismo que es respaldado en
los dispositivos 6pticos o magnéticos que se designen para tal fin en tres
tantos, los cuales son firmados por las personas involucradas.

Personal Actuante

N/A

27.

Entrega un tanto original a la persona servidora publica Saliente, otro a la
persona servidora publica Entrante y el tercero para el expediente de la
Contraloria Ciudadana; de los dispositivos dpticos o magnéticos, entrega uno
a la persona servidora publica Saliente, otro a la persona servidora publica
Entrante y el restante para el expediente de la Contraloria Ciudadana.

Personal Actuante

N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

28. Genera el expediente correspondiente para su conservacion en el archivo de
la Contraloria Ciudadana, incluyendo el oficio de peticidn, el oficio de

. . i . - . Personal Actuante N/A
comisidon, el dispositivo éptico o magnético que contiene los anexos
correspondientes y el Acta Administrativa.
29. Archiva el expediente del proceso administrativo de Entrega-Recepcion
Individual correspondiente, conforme a las indicaciones de la Direccion de Personal Actuante N/A

Archivo General Municipal. Concluye el procedimiento.

Producto final:

e  Acta de Entrega-Recepcién debidamente firmada.

Documentacién complementaria del e Dispositivo 6ptico o magnético firmado, conteniendo la informacién del numeral

procedimiento:

anterior.

Politica(s):

Verificar posterior a la recepcion del oficio de peticion de Entrega-Recepcion Individual, el dia exacto
del término del encargo/contrato de la persona Servidora Publica 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 Gobierno y la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

Revisar invariablemente la causa del término del encargo de la persona Servidora Publica Saliente, y
notificarle de la fecha y hora en la que se desahogara el procedimiento.

Validar el Personal Actuante comisionado en conjunto con el enlace designado, los anexos y su
contenido, previo al dia establecido en el oficio de comisidn, a fin de brindarle celeridad al proceso.
Informar al enlace designado por la Dependencia que debe contar con los discos magnéticos
suficientes y el acceso a un equipo de cémputo e impresidn, o en su caso, a una red wifi.

Tomar como guia el Manual de Operacion del Reglamento del Procedimiento Administrativo de

Entrega-Recepcion para el Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
Verificar que la Dependencia requirente, o en este caso la persona Servidora Publica Saliente, cumpla
con la responsabilidad de concentrar y generar la informacién correspondiente para realizar la
entrega recepcidn respectiva, en la hora y fecha establecidas.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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En caso de que el
Servidor Publico

considerado
como Encargado
de Despacho,.

En caso de que se suspenda el

los involucrados,.

A

12. Debe el auditor hacer de su

conocimiento que tiene la obligacion de

realizar el proceso respectivo cuando
sea designado un Titular

13. Debe el auditor cerrar el acta
estableciendo el motivo de la
suspension y la fecha en que se
reanuda la actuacion.

16. Imprime el acta en dos tantos, el
auditor recaba las firmas de los
Servidores Publicos Entrante y

Saliente

procedimiento a peticion de alguno de

17. Genera el auditor archivo

electrénico que contiene el acta
debidamente protocolizada.

18. Entrega el auditor un tanto

original al Servidor Publico
Saliente y el segundo para el
expediente de la Contraloria.

20. Archiva el auditor copia del
acta original y anexos
correspondientes .

19. Genera el auditor
comisionado el expediente.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-01-03
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisidn: 08-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Entrega-Recepcion por Término Constitucional Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Dar cumplimiento al proceso administrativo de Entrega-Recepcion por término constitucional
conforme lo que estipula el Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega Recepcion para
el Gobierno y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco y el Manual de Operacion del
Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcion para el Gobierno y la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Enlace externo que elabord:

Brenda Cortes Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Velia Susana Valadez Camacho

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
- - . Unidad de
1. Elabora cronograma de actividades para el proceso administrativo de Entrega- o
., . L Auditoria a Excel
Recepcion por Término Constitucional. .
Dependencias
2. Capacita al Personal Actuante en normatividad y manejo del sistema en la
plataforma y le asigna la dependencia en la que serd el encargado del Direccion de N/A
desahogo del procedimiento, asi como el usuario y contrasefa para la revisién Auditoria
de la informacidn cargada por la dependencia.
3. Elabora oficio dirigido a la persona servidora publica titular del ente publico Unidad de
municipal que llevara a cabo la Entrega-Recepcidn Constitucional, solicitando Auditoria a Word
la asignacidn de un enlace para coordinar e integrar la informacion. Dependencias
4. Turna el oficio de solicitud a la persona servidora publica titular de la Direccion u |<.:|adlde
L . Auditoria a N/A
de Auditoria para su visto bueno. .
Dependencias
5. Recibe y da visto bueno al oficio de solicitud, y lo turna a la persona servidora Direccién de N/A
publica titular de la Contraloria Ciudadana para su firma. Auditoria
6. Recibe y firma el oficio de solicitud, y lo devuelve a la persona servidora Contraloria
s . . L. o . N/A
publica titular de la Direccién de Auditoria. Ciudadana
. - . L . P Direccion de
7. Recibey turna oficio a la Unidad de Auditoria a Dependencias para su tramite. Auditor(a N/A
8. Recibe oficio de solicitud firmado y lo envia a la persona servidora publica Unidad de
titular del ente publico municipal que llevara a cabo la Entrega-Recepcion Auditoria a N/A
Constitucional. Dependencias
9. Recibe respuesta por escrito via oficio con los datos del enlace por parte de la Contraloria
. . L. o . N/A
dependencia, y lo turna a la Direccién de Auditoria. Ciudadana
10. Recibe el oficio de respuesta y lo turna a la Unidad de Auditoria a Direccion de N/A
Dependencias, quien hace de conocimiento al Personal Actuante designado. Auditoria
11. Comunica a la dependencia via telefénica y/o presencial, que es el Personal
Actuante designado para coordinar las actividades correspondientes al | Personal Actuante N/A
proceso administrativo.
12. Envia aviso a las dependencias para que acudan a capacitacion de ,
. . . o ., Contraloria
normatividad y manejo del Sistema Informatico de Entrega-Recepcién . N/A
Ciudadana
Zapopan (SIER-Zapopan).
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
13. Capacita a las dependencias en normatividad y manejo del sistema en la Unidad de
plataforma, asignandole a la vez el usuario y contrasefia para la carga de la Auditoria a SIER-Zapopan

informacidn respectiva.

Dependencias

14.

Asesora a la dependencia en el proceso de integracion de la informacion.

Personal Actuante

N/A

15.

Revisa los formatos aplicables, previamente procesados por el enlace
designado por la dependencia.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

16. ¢El Personal Actuante detecté observaciones? N/A N/A
En caso de si haber detectado observaciones, redacta lo pertinente en la N/A N/A
plataforma y pasa al punto 17.

En caso de no haber detectado observaciones, valida los anexos y pasa al N/A N/A

punto 18.

17.

Asesora al enlace de la dependencia para subsanar observaciones, valida los
anexos.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

18.

Determina la fecha del cierre de la informacion conforme al cronograma de

Direccion de

actividades para el proceso administrativo de Entrega-Recepcion por Término Auditorfa N/A
Constitucional.
19. Da a conocer a los involucrados la fecha del cierre de la informacion. D|recc.|on’de N/A
Auditoria
20. Recibe la fecha del cierre de la informacidn para llevar a cabo el simulacro de
Entrega-Recepcion por Término Constitucional, e informa al enlace designado Personal Actuante N/A

por la dependencia.

21.

Realiza el simulacro de Entrega-Recepcidn por Término Constitucional en la
fecha determinada en el cronograma de actividades para el proceso
administrativo de Entrega-Recepcidn por Término Constitucional.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

22.

Continua revisando los formatos aplicables cargados en fechas posteriores al
simulacro en la plataforma por el enlace designado por la dependencia.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

23. ¢El Personal Actuante detect6 observaciones? N/A N/A
En caso de si haber detectado observaciones, redacta lo pertinente en la N/A N/A
plataforma y pasa al punto 24.

En caso de no haber detectado observaciones, valida los anexos y pasa al N/A N/A

punto 25.

24.

Asesora al enlace de la dependencia para subsanar observaciones, valida los
anexos.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

25.

Determina la fecha del cierre de la informacion conforme al cronograma de

Direccion de

actividades para el proceso administrativo de Entrega-Recepcion por Término Auditoria N/A
Constitucional.
26. Da a conocer a los involucrados la fecha del cierre de la informacion. Dlrec§|on’de N/A
Auditoria
27. Recibe la fecha del cierre de la informacién para llevar a cabo el proceso
administrativo de Entrega-Recepcién por Término Constitucional, e informa al Personal Actuante N/A

enlace designado por la dependencia.

28.

Genera archivo electrénico en formato PDF a partir de la Plataforma, el cual
contiene la informacion final de la dependencia plasmada en los anexos
foliados correspondientes, mismo que es respaldado en los dispositivos
Opticos o magnéticos que se designen para tal fin en tres tantos, los cuales son
firmados por los involucrados.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

29.

Acude a la dependencia para llevar a cabo el proceso administrativo de
Entrega-Recepcion por Término Constitucional.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

En caso de que la persona Servidora Publica Entrante sea considerada como

Encargada de Despacho, pasa a la actividad 30. N/A N/A
En caso de que la persona Servidora Publica Entrante sea considerada como
. . N/A N/A
titular, pasa a la actividad 31.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
30. Hace del conocimiento de la persona Servidora Pulblica Encargada de
Despacho, que tiene la obligacion de realizar el proceso de Entrega-Recepcion Personal Actuante N/A

respectivo cuando sea ratificado o sea designado un Titular.

31.

Elabora acta de Entrega-Recepcidn por Término Constitucional en presencia
de las personas Servidoras Publicas Entrante y Saliente.

Personal Actuante

SIER-Zapopan

32.

Genera con supervision del Personal Actuante, su firma electrénica.

Personas
Servidoras Publicas
participantes

SIER-Zapopan

33.

Firma de manera electrénica el acta de Entrega-Recepcién por Término
Constitucional.

Personas
Servidoras Publicas
participantes

SIER-Zapopan

34.

Imprime el acta en tres tantos, recaba las firmas autdgrafas de las personas
Servidoras Publicas Entrante y Saliente, asi como de los testigos respectivos.

Personal Actuante

N/A

35.

Entrega un tanto original a la persona Servidora Publica Saliente, otro a la
persona Servidora Publica Entrante y el tercero para el expediente de la
Contraloria Ciudadana; de los dispositivos épticos o magnéticos, entrega uno
a la persona Servidora Publica Entrante, otro a la persona Servidora Publica
Saliente y el restante para el expediente de la Contraloria Ciudadana.

Personal Actuante

N/A

36.

Genera el expediente correspondiente para su conservacion en el archivo de
la Contraloria Ciudadana, incluyendo el dispositivo 6ptico o magnético que
contiene los anexos correspondientes y el Acta Administrativa.

Personal Actuante

N/A

37.

Archiva el expediente del proceso administrativo de Entrega-Recepcién por
Término Constitucional, conforme a las indicaciones de la Direccién de Archivo
General Municipal y termina procedimiento.

Personal Actuante

N/A

e  Acta de Entrega-Recepcidn debidamente firmada.

Producto final:

Dispositivo éptico o magnético firmado, conteniendo la informacién del numeral
anterior.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Acta de Entrega-Recepcion por Término Constitucional, o en su caso
Acta Administrativa de Ratificacin.

Politica(s):

e  Supervisar que el personal de la Direccion de Auditoria, se apegue a lo establecido en el Manual de
Operacion del Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcidn para el Gobierno
y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, para garantizar y armonizar el proceso.

e  Verificar que el enlace sefialado en las actividades 3 y 4, sea personal que trascienda la
administracion, con la finalidad de cumplir con el proceso administrativo de Entrega-Recepcion por

Término Constitucional.

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

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-01-04
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisidn: 08-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Supervisar que la gestion de las dependencias municipales se apegue al Reglamento Interno de la
Contraloria Ciudadana y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco, asi como a

la Guia de Auditoria.

Enlace externo que elabord:

Brenda Cortes Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Velia Susana Valadez Camacho

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. o , Unidad de
1. Elabora programa anual de trabajo de Auditoria conforme a la Guia de I. ,
. - Auditoria a Excel
Auditoria en el formato correspondiente. .
Dependencias
o . . Unidad d
2. Turna programa anual de auditoria a la persona servidora publica titular de la n|. @ , €
. ., L . Auditoria a N/A
Direccion de Auditoria para visto bueno. .
Dependencias
Direccion de
. Recibe y revisa el programa anual de trabaj itoria. , N/A
3 ecibe y revisa el programa anual de trabajo de auditoria Auditoria /
4. ¢Valida programa anual de trabajo de auditoria? N/A N/A
En caso de si validar programa anual de trabajo de auditoria, continta en N/A N/A
punto 5.
En caso de no validar el programa anual de trabajo de auditoria, pasa a la N/A N/A
actividad 1.
5.  Turna programa anual de trabajo de auditoria a la persona servidora publica Direccion de N/A
titular de la Contraloria Ciudadana, para su autorizacion. Auditoria
. . . o Contraloria
6. Recibe yrevisa programa anual de trabajo de auditoria. Ciudadana N/A
7. ¢Autoriza el programa anual de auditoria (financiera, desempefio o N/A N/A
cumplimiento)?
En caso de si autorizar, se pasa al punto 9. N/A N/A
En caso de no autorizar, se pasa al punto 1. N/A N/A
. . . o Contraloria
8. Envia ya autorizado, el programa anual de trabajo de auditoria. Ciudadana N/A
. . . o Direccidn de
9. Recibe autorizado el programa anual de trabajo de auditoria. ! CC.I . N/A
Auditoria
10. Envia el programa anual de trabajo de auditoria autorizado a la persona . .,
. o - L . Direccion de
servidora publica titular de la Unidad de Auditoria a Dependencias para su Auditoria N/A
ejecucion correspondiente.
. o . . . Unidad de
11. Recibe el programa anual de auditoria autorizado y/o solicitud de auditoria o
(peticion especifica) Auditoria a N/A
P P ) Dependencias
. . . Unidad de
12. Asigna al Personal Actuante, quienes seran los encargados del desahogo del o
. Auditoria a N/A
procedimiento. .
Dependencias
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
13. Preparzixz pr,ograma de trabajo de AUdItOI’lla y cronograma, cqnforme a.Ia Guia Personal Actuante Word
de Auditoria en los formatos correspondientes y a la normatividad aplicable.
T - - RTI -
urna Programa de trabaj.o ala per§ona servidora publica titular de la Unidad Personal Actuante N/A
de Auditoria a Dependencias para visto bueno.
Unidad de
15. Recibe y revisa el programa de trabajo de Auditoria. Auditoria a N/A
Dependencias
16. ¢Valida programa de trabajo de Auditoria? N/A N/A
En caso de si validar programa de trabajo de Auditoria, continta en punto 17. N/A N/A
En caso de no validar el programa de trabajo de Auditoria, pasa al punto 13. N/A N/A
, . e Unidad d
17. Turna programa de trabajo de Auditoria a la persona servidora publica titular n|_ @ , €
. ., L, o Auditoria a N/A
de la Direccion de Auditoria, para su autorizacion. .
Dependencias
Direccién de
18. Recib isa el de trabajo de Auditoria. o N/A
ecibe y revisa el programa de trabajo de Auditoria Auditoria /
19. ¢Valida programa de trabajo de Auditoria? N/A N/A
En caso de si validar programa de trabajo de Auditoria, contintia en punto 20. N/A N/A
En caso de no validar el programa de trabajo de Auditoria, pasa al punto 13. N/A N/A
20. Elabora oficio de comisidn, dirigido a la persona servidora publica titular del
ente publico municipal que serd auditado, conforme a la Guia de Auditoria en Personal Actuante Word
el formato correspondiente.
21. Turna el oficio de comisidn a la persona servidora publica titular de la Unidad
! ; I ! ! . P v publica titu ! Personal Actuante N/A
de Auditoria a Dependencias.
22. Recibey da visto bueno al oficio de comisidn, y lo turna a la persona servidora Unlc.:ladlde
PR . . o Auditoria a N/A
publica titular de la Direccion de Auditoria. .
Dependencias
23. Recibe y da visto bueno al oficio de comisidn, y lo turna a la persona servidora Direccion de N/A
publica titular de la Contraloria Ciudadana para su firma. Auditoria
24. Recibe y firma el oficio de comisién, y lo devuelve a la persona servidora Contraloria N/A
publica titular de la Direccién de Auditoria. Ciudadana
. - . o . e Di iénd
25. Recibe y turna oficio a la Unidad de Auditoria a Dependencias para su tramite. Zﬁ(cj(i:'lcc;:ia € N/A
. . o . . T Unidad de
26. Recibe oficio de comisidn firmado y lo envia a la persona servidora publica I. .
. . . . . Auditoria a N/A
titular del ente publico municipal que sera auditado. .
Dependencias
27. Levanta con el ente publico municipal auditado el acta de inicio, en la cual
solicita informacién para dar comienzo a la Auditoria, conforme a la Guia de Personal Actuante Word
Auditoria en el formato correspondiente.
28. Ejecuta la Auditoria al ente publico municipal, conforme a la Guia de Auditoria
en los formatos correspondientes, para lo cual se traslada a las instalaciones Personal Actuante N/A
del ente publico municipal auditado.
29. Retorna a la oficina que ocupa la Contraloria Ciudadana. Personal Actuante N/A
30. Elabora el informe de Auditoria exponiendo las observaciones detectadas,
, o ) Personal Actuante Word
conforme a la Guia de Auditoria en los formatos correspondientes.
31. Turna el informe de Auditoria a la persona servidora publica titular de la
Unidad de Auditoria a Dependencias para visto bueno. Personal Actuante N/A
Unidad de
32. Recibe y revisa el informe de Auditoria. Auditoria a N/A
Dependencias
33. ¢Valida el informe de Auditoria? N/A N/A
En caso de si validar el informe de Auditoria, continua en el punto 34. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de no validar el informe de Auditoria, sefiala las adecuaciones N/A N/A
pertinentes y pasa al punto 30.
. ., . . . Unidad de
34. Turna el informe de Auditoria a la persona servidora publica titular de la o
. ., L, o Auditoria a N/A
Direccion de Auditoria para su autorizacion. .
Dependencias
. Di iénd
35. Recibe y revisa el informe de Auditoria. |recc.|on, N N/A
Auditoria
36. ¢Valida el informe de Auditoria? N/A N/A
En caso de si validar el informe de Auditoria, contintia en punto 37. N/A N/A
En caso de no validar el informe de Auditoria, sefiala la adecuacion pertinente N/A N/A
y pasa al punto 30.
37. EIa.bora y firma expediente, compuesto por el informe de Auditoria impreso y Personal Actuante Word
adjuntando en su caso, los anexos que procedan.
38. Elabora oficio para el envio del informe al ente publico municipal auditado,
conforme a la Guia de Auditoria en el formato correspondiente, dirigido a la
- s _ . . Personal Actuante Word
persona servidora publica titular del ente publico municipal auditado, con
plazo para dar respuesta a las observaciones detectadas.
39. Turna el oficio de envio del informe, adjuntando el expediente (punto 37), a
| id iblica titular de la Unidad de Auditoria a D denci
a persona servi .ora publica titular de a. nida , e. u .| oria a Depen enua’s, Personal Actuante N/A
para recabar la firma de la persona servidora publica titular de la Contraloria
Ciudadana.
. . . . - , . Unidad de
40. Recibe y firma el expediente, da visto bueno al oficio de envio del informe y I. .
. Sl s . ., o Auditoria a N/A
lo turna ala persona servidora publica titular de la Direccidn de Auditoria. .
Dependencias
41. Recibe y firma el expediente, da visto bueno al oficio de envio del informey lo . .,
. e . Direccion de
turna a la persona servidora publica titular de la Contraloria Ciudadana para o N/A
k Auditoria
su firma.
42. Firma el oficio de envio del informe y lo devuelve acompaiiado del expediente, Contraloria
. e L o - N/A
a la persona servidora publica titular de la Direccion de Auditoria. Ciudadana
43. Recibe y turna oficio acompafiado del expediente, a la Unidad de Auditoria a Direccion de N/A
Dependencias para su tramite. Auditoria
. . . . . . Unidad de
44. Recibe oficio de envio del informe y expediente, para su envio a la persona I. .
. . s . . Auditoria a N/A
servidora publica titular del ente publico municipal auditado. .
Dependencias
45. Archiva documentos de la Auditoria (programa de trabajo, cronograma, oficio
de comisidn, informe y papeles de trabajo) conforme a las indicaciones de la Personal Actuante N/A
Direccion de Archivo General Municipal.
46. Espera respuesta del ente publico municipal auditado (primer o segundo Direccion de N/A
seguimiento). Auditoria
47. ¢(Recibe respuesta mediante oficio, del ente publico municipal auditado N/A N/A
(primer o segundo seguimiento)?
En caso de si recibir respuesta del ente publico municipal auditado, pasa al N/A N/A
punto 48.
En caso de no recibir respuesta del ente publico municipal auditado, pasa al N/A N/A
punto 65.
. . . Di iénd
48. Turna respuesta del ente publico municipal auditado, al Personal Actuante. Xﬁ‘c::lci'lccc)):iae N/A
49. Revi dacta infi , valorando | tas de solventacié iad
evisayre a’c a. in ormg .va oran. o las propuestas de solventacidn enviadas Personal Actuante N/A
por el ente publico municipal auditado.
50. T | infi | id iblica titular de la Unidad d
urr?a e: informe a a. persona. servidora publica titular de la Unidad de Personal Actuante N/A
Auditoria a Dependencias para visto bueno.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de
51. Recibe y revisa el informe. Auditoria a N/A
Dependencias
52. ¢Valida el informe con la valoracion de las propuestas de solventacion N/A N/A
redactadas por el Personal Actuante?
En caso de si validar el informe, continda en punto 53. N/A N/A
En caso de no validar el informe, sefiala la adecuacién pertinente y pasa al N/A N/A
punto 49.
53. Turna el informe a la persona servidora publica titular de la Direccion de Un|$iad,de
Auditoria, para su autorizacion. Auditoria ? N/A
Dependencias
. . . Direccion de
54. Recibe y revisa el informe. Auditoria N/A
55. ¢Valida el informe? N/A N/A
En caso de si validar el informe, contintia en punto 56. N/A N/A
En caso de no validar el informe de Auditoria, sefiala la adecuacién pertinente N/A N/A
y pasa al punto 49.
56. Elabora el expediente: Imprime y firma el informe. Personal Actuante Word
57. Elabora oficio para el envio del informe al ente publico municipal auditado,
conforme a la Guia de Auditoria en el formato correspondiente, dirigido la Personal Actuante Word
persona servidora publica titular del ente publico municipal auditado.
En caso de tratarse de informe de seguimiento, se sefiala plazo para dar N/A N/A
respuesta a las observaciones que contindan en proceso de solventacion,
continda en punto 59.
En caso de tratarse de informe de conclusidn, se sefala la cantidad de N/A N/A
observaciones solventadas, y en su caso, las observaciones que se
concluyeron como no solventadas.
58. ¢Se solventaron las observaciones en su totalidad? N/A N/A
En caso de si recibir todas las observaciones solventadas, pasa al punto 59. N/A N/A
En caso de no recibir todas las observaciones solventadas, pasa al punto 65. N/A N/A
59. Turna el oficio de envio del informe, adjuntando el expediente (punto 56), a
la persona serV|d.ora publica titular de la 'Unldad’de.Auc{ltorla a Dependenuals, Personal Actuante N/A
para recabar la firma de la persona servidora publica titular de la Contraloria
Ciudadana.
60. Recibe y firma el expediente, da visto bueno al oficio de envio del informe y Unlfiadlde
lo turna a la persona servidora publica titular de la Direccidn de Auditoria. Auditoria ? N/A
Dependencias
61. Recibey firma el expediente, da visto bueno al oficio de envio del informe y lo . .,
turna a la persona servidora publica titular de la Contraloria Ciudadana para D|rec<?|on’de N/A
! Auditoria
su firma.
62. Firma el oficio de envio del informe y lo devuelve acompafiado del expediente, Contraloria N/A
a la persona servidora publica titular de la Direccién de Auditoria. Ciudadana
63. Recibe y turna oficio acompafiado del expediente, a la Unidad de Auditoria a Direccion de N/A
Dependencias para su tramite. Auditoria
64. Recibe oficio de envio del informe y expediente, los envia a la persona Unidad de N/A
servidora publica titular del ente publico municipal auditado y termina el Auditoria a
procedimiento de la Auditoria. Dependencias
65. Informa a la Direccidn de Investigacion. D|rect?|on'de N/A
Auditoria
66. Elabora expediente compuesto por copia certificada del informe de
conclusion que fue enviado previamente al ente municipal auditado, asi como Personal Actuante N/A
copia certificada de los documentos probatorios que soportan las
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
observaciones que fueron concluidas por parte de la Direccién de Auditoria
como no solventadas.
67. Elabora oficio de solicitud de procedencia administrativa dirigido a la persona
servidora publica titular de la Direccion de Investigacion conforme a la Guia
dt? A}Jdltqua en el formato ?or_respondl.e_nte, con_copla ala pc::rsona servidora Personal Actuante Word
publica titular del ente publico municipal auditado para informar de las
observaciones concluidas por parte de la Direccion de Auditoria como no
solventadas.
68. Turna oficio de solicitud de procedencia administrativa, adjuntando
expediente (punto 64), a la persona servidora publica titular de la Unidad de Personal Actuante N/A
Auditoria a Dependencias.
69. Recibe expediente y oficio de solicitud de procedencia administrativa, dando Unidad de
visto bueno a este ultimo, y los turna a la persona servidora publica titular de Auditoria a N/A
la Direccién de Auditoria. Dependencias
70. Recibe expediente y oficio de solicitud de procedencia administrativa, . .,
. s . e Direccion de
firmando este ultimo, y los devuelve a la persona servidora publica titular de Auditoria N/A
la Unidad de Auditoria a Dependencias para su tramite.
71. Recibe expediente y oficio de solicitud de procedencia administrativa, los Unidad de
envia a la persona servidora publica titular de la Direccion de Investigacidn y Auditoria a N/A
termina el procedimiento. Dependencias
72. Realiza evaluaciones conforme a la Guia de Auditoria en los formatos Unu.:ladlde
correspondientes (de la Auditoria, del Personal Actuante y del desempefio). Auditoria ? Excel
Dependencias
73. Archiva documentos de la Auditoria (oficio de envio, informe, oficio e informe
de respuesta del ente auditado y papeles de trabajo) conforme a las Personal Actuante N/A

indicaciones de la Direccion de Archivo General Municipal y termina el
procedimiento.

Producto final:

Expediente con el Informe de Auditoria (seguimiento o conclusidn).

Documentacidn complementaria del .
procedimiento: .

e  |T-06-02-02 Programa de trabajo.

e  |T-06-02-07 Papeles de trabajo.
e  |T-06-02-08 Informe de Auditoria.

e  Sintesis de Auditoria.

e  FO-06-02-07 Papeles de trabajo.

. FO-06-02-08 Informe de Auditoria.
. FO-06-02-09 Oficio envio de informe de Auditoria.

e  |T-06-02-01 Programa anual de trabajo.

e  |T-06-02-03 Cronograma de actividades.

. IT-06-02-04 Oficio de comision de Auditoria.
. IT-06-02-05 Acta de inicio de Auditoria.

e  |T-06-02-06 Procedimiento de Auditoria.

e IT-06-02-09 Oficio envio de informe de Auditoria.
e  IT-06-02-10 Oficio de seguimiento de Auditoria.
e  IT-06-02-11 Oficio de conclusidn de Auditoria.
IT-06-02-12 Oficio de conclusidn de Auditoria para Responsabilidades.
IT-06-02-13 Evaluacidn y calidad de la Auditoria.
e  |T-06-02-14 Evaluacién del desempefio del Personal Actuante en la Auditoria.

e  FO-06-02-01 Programa anual de trabajo.

e  FO-06-02-02 Programa de trabajo.

e  FO-06-02-03 Cronograma de actividades.

e  FO-06-02-04 Oficio de comision de Auditoria.
e  FO-06-02-05 Acata de inicio de Auditoria.

e  F0O-06-02-06 Procedimiento de Auditoria.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad | Area Software

e  FO-06-02-10 Oficio de seguimiento de Auditoria.

e  FO-06-02-11 Oficio de conclusién de Auditoria

e  FO-06-02-12 Oficio de conclusidn de Auditoria para Responsabilidades.

e  FO-06-02-13 Evaluacién y calidad de la Auditoria.

e  FO-06-02-14 Evaluacién del desempefio del Personal Actuante en la Auditoria.
e  Sintesis de Auditoria.

Politica(s):

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

Realizar el Personal Actuante con el ente publico municipal auditado el acta de inicio, en la cual
solicita informacién para dar inicio a la Auditoria, conforme a la Guia de Auditoria en el formato
correspondiente.

Respetar las personas servidoras publicas que conforman la Direccion de Auditoria, la Guia de
Auditoria, para garantizar y armonizar el trabajo de las mismas.

Considerar por parte del Personal Actuante, la temporalidad en la que el ente publico municipal
auditado entregue la informacion, con la finalidad de que la revisidn sea oportuna y completa.
Verificar que en los casos en que se requiera informacion referente a otra area, el ente publico
municipal auditado sera el responsable de solicitarla como intermediario entre ellos y la Contraloria
Ciudadana.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-01-05
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisidn: 08-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: N/A

Proceso de destruccién de sellos oficiales y

Version: 00
documentos en general.

Nombre del Procedimiento:

Brindar asesoria y acompafiamiento, asi como dar fe, de la destruccién o disposicion de sellos y

Objetivo del Procedimiento: . , L. . .
documentos oficiales, ademas de documentos administrativos diversos.

Enlace externo que elabord: Brenda Cortes Castellanos

Enlace de mejora regulatoria

I Ricardo Montes Martinez

Responsable del

. . Velia Susana Valadez Camacho
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe oficio de peticion por parte de la persona servidora publica titular de Contraloria N/A
la Dependencia solicitante. Ciudadana
2. Turna el oficio de peticidn a la persona servidora publica titular de la Direccion Contraloria
L . N/A
de Auditoria. Ciudadana
3. Recibe el oficio de peticidn y lo turna a la persona servidora publica titular de Direccion de N/A
la Unidad de Auditoria a Dependencias. Auditoria
4. Recibe el oficio de peticidn y asigna el desahogo de procedimiento al Personal | Unidad de Auditoria N/A
Actuante. a Dependencias
5. ¢Oficio de peticion? N/A N/A
En caso de que el oficio de peticion no se presente acompanado del respectivo N/A N/A
Dictamen emitido por la Direccidon de Archivo General Municipal, pasa a la
actividad 7.
En caso de que el oficio de peticidn si se presente acompanado del respectivo N/A N/A

Dictamen emitido por la Direccion de Archivo General Municipal
determinando la destruccién a cargo de la dependencia solicitante y con
presencia de la Contraloria Ciudadana, pasa a la actividad 6.

6. Autorizada la destruccién masiva por el Grupo Interdisciplinario la Direcciéon | Unidad de Auditoria
de Archivo General Municipal remite oficio a la Contraloria Ciudadana a Dependencias

informando el inicio del procedimiento de destruccidn masiva, pasa a la N/A
actividad 8.
7. Solicita a la Dependencia via oficio, realice las gestiones pertinentes, ante la | Unidad de Auditoria
Direccion de Archivo General Municipal, a fin de contar con el Dictamen a Dependencias
respectivo y se turne copia a la Contraloria Ciudadana. Ver procedimiento PC- N/A
05-03-02 Gestion de documentos semi-activos de la Administracidon Publica
Municipal.
8. Elabora oficio de comisidn, dirigido a la persona servidora publica titular del | Unidad de Auditoria Word
ente publico municipal solicitante. a Dependencias
9. Turna el oficio de comisiéon a la persona servidora publica titular de la | Unidad de Auditoria
. L. L . N/A
Direccion de Auditoria. a Dependencias
10. Recibe y da visto bueno al oficio de comisidn, y lo turna a la persona servidora Direccion de
. . . o N/A
publica titular de la Contraloria Ciudadana. Auditoria
11. Recibe y firma el oficio de comisién, y lo devuelve a la persona servidora Contraloria N/A
publica titular de la Direccion de Auditoria. Ciudadana
12. Recibe y turna oficio a la Unidad de Auditoria a Dependencias para su tramite. D|recc_|onlde N/A
Auditoria
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
13. Recibe oficio de comisién firmado y lo envia a la persona servidora publica | Unidad de Auditoria N/A
titular del ente publico municipal solicitante. a Dependencias
14. Acude a la Dependencia solicitante. Ver procedimiento PC-05-03-02 Gestidn N/A
R - A L Personal Actuante
de documentos semi-activos de la Administracidn Publica Municipal.
15. ¢Verifica y da fe de lo realizado durante la destruccidn respectiva, generando N/A
. . - Personal Actuante
evidencia fotografica?
En caso de no tratarse de una destruccién masiva pasa a la actividad 16. N/A N/A
En caso de si tratarse de una destruccidn masiva pasa a la actividad 17. N/A N/A
16. Elabora y rubrica el Acta Circunstanciada de Hechos con sus anexos
respectivos, en conjunto con la Dependencia solicitante y dos testigos y pasa Personal Actuante Word

a la actividad 18.

17. Elabora y rubrica el Acta Circunstanciada de Hechos con sus anexos
respectivos, en presencia de la Direccion de Archivo General Municipal y la Personal Actuante Word
Direccion de Transparencia y Buenas Practicas.

18. Genera el expediente respectivo y lo turna al Enlace de la Contraloria con la
Direccion de Transparencia y Buenas Précticas para su informe mensual. Ver

procedimiento PC-01 04-02 Monitoreo de Informacién en apartado de Personal Actuante N/A
Transparencia.
19. Archiva documentos de la destruccién realizada (original del Acta

'(er(?uns'tanC|ada de I-.|echc'>’s y anexos' correspondlente.s). conforme.a las Personal Actuante N/A
indicaciones de la Direcciéon de Archivo General Municipal y termina el
procedimiento.

Producto final: Expediente que comprende acta circunstanciada de hechos y anexos correspondientes.

Documentacién complementaria del Oficio de comision.

procedimiento: Acta Circunstanciada de Hechos.

e  Generar evidencia fotografica de la destruccion de documentos.

e  Mencionar en el apartado “Antecedentes”, el contenido del Dictamen de Archivo respectivo.

e  Agregar como anexos todos los documentos proporcionados por la Dependencia (relacidon de
Politica(s): documentos destruidos, dictamen de archivo, fotografias, etc.).

e  Contar la Dependencia, con el Dictamen de Archivo General Municipal respectivo para el desahogo

del procedimiento.
e Contar con el Dictamen que emita la Direccién de Archivo General Municipal posterior a la
autorizacion del Grupo Interdisciplinario para la destruccidn masiva.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Contraloria Ciudadana Cddigo del procedimiento: PC-07-01-06
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccion de Auditoria Fecha de Emisidn: 08-Feb-2023
Unidad Departamental: Unidad de Auditoria a Dependencias Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Proceso de gestiones diversas Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Brindar asesoria y acompafiamiento, a todas las dependencias que integran la administracion publica
municipal, para ajustar su actuar y operatividad al marco de la legalidad; elaborando actas
circunstanciadas de hechos derivadas de las gestiones diversas que sean ejecutadas por las mismas.

Enlace externo que elabord:

Brenda Cortes Castellanos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Velia Susana Valadez Camacho

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe oficio de peticion por parte de la persona servidora publica titular de Contraloria N/A
la Dependencia solicitante. Ciudadana
2. Turna el oficio de peticidn a la persona servidora publica titular de la Direccién Contraloria
L . N/A
de Auditoria. Ciudadana
3. Recibe el oficio de peticidn y lo turna a la persona servidora publica titular de Direccion de N/A
la Unidad de Auditoria a Dependencias. Auditoria
4. Recibe el oficio de peticidn y asigna el desahogo de procedimiento al Personal | Unidad de Auditoria N/A
Actuante. a Dependencias
5. Elabora oficio de comisién, dirigido a la persona servidora publica titular del | Unidad de Auditoria Word
ente publico municipal solicitante. a Dependencias
6. Turna el oficio de comisién a la persona servidora publica titular de la | Unidad de Auditoria N/A
Direccion de Auditoria. a Dependencias
7. Recibey da visto bueno al oficio de comisidn, y lo turna a la persona servidora Direccion de
e L o N/A
publica titular de la Contraloria Ciudadana. Auditoria
8. Recibe y firma el oficio de comision, y lo devuelve a la persona servidora Contraloria
- . . L. o . N/A
publica titular de la Direccién de Auditoria. Ciudadana
. . . o . . Direccion de
9. Recibey turna oficio a la Unidad de Auditoria a Dependencias para su tramite. Auditor(a N/A
10. Recibe oficio de comision firmado y lo envia a la persona servidora publica | Unidad de Auditoria N/A
titular del ente publico municipal solicitante. a Dependencias
11. Prepara contacto con la Dependencia solicitante para conocer los pormenores
P . . p , P .. P Personal Actuante N/A
de la actividad a realizar, brindando asesoria y acompafiamiento.
12. Acude a la Dependencia solicitante en la fecha y hora establecidas para el
P . y P Personal Actuante N/A
desahogo del proceso respectivo.
13. Verifica y da fe de lo realizado, solicitando y/o elaborando los anexos
correspondientes a la actividad, generando ademas evidencia fotografica del Personal Actuante N/A
proceso.
14. Elabora y rubrica el Acta Circunstanciada de Hechos con sus anexos
. . . . . Personal Actuante Word
respectivos, en conjunto con la Dependencia solicitante y dos testigos.
15. Genera el expediente respectivo y lo turna al Enlace de la Contraloria con la
. -, B p Y - . Personal Actuante N/A
Direccion de Transparencia y Buenas Practicas para su informe mensual.
16. Archiva documentos del proceso realizado (original del Acta Circunstanciada
de Hechos y anexos correspondientes), conforme a las indicaciones de la Personal Actuante N/A

Direccion de Archivo General Municipal y termina el procedimiento.

Producto final:

evidencia fotografica.

Expediente que comprende acta circunstanciada de hechos, anexos correspondientes y
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

| Area Software

Documentacién complementaria del

procedimiento:

Oficio de comision.
Acta Circunstanciada de Hechos.

Politica(s):

el Personal Actuante

e Mencionar en el apartado “Antecedentes”, oficio de peticidn, oficio de comisidon y personas
servidoras publicas involucradas.

e  Elaborar narrativa de los hechos, plasmando cada detalle de manera pormenorizada.

e  Agregar como anexos todos los documentos proporcionados por la Dependencia y/o elaborados por

e  Generar evidencia fotografica del proceso realizado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno

Cadigo del doc. : | MP-07-01-01 Version:

| 01 | Fechadeactualizacion | 18-Abr-2023 Pég. 31 de 33

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

P
[V

sgulatoria

emamental

) Ciudad de las

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsBsQVdwGLATMgfnL10dKnD305hMkCghT9n/XOjzar
U5IWA9qvo2jeh5Vh5m2kzv+0c3Vd7TpLmghl1BeErTK85Q3WzL8MbcicYsq6p/g
ZquWuwzweRItLIp5cW2Ske8xtD8EPVZT2JxyL1da0ucZwjP0=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181Zh0etNuaVSrlyuTWra0ODjz0TfAsZSyh4DOwFuuTlyrDE709qleyEnCS;j
5j0F2SyCtCsPth45iaBIXVGHp+t8LmvVBR6b1/k2ID2pTa6YLzCwbh8ZFOovbHO
MGrh6xtfOB1Jn2j0NTah7M8K9/0CIXXSHjzkJkxrmwQ=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iD532pyvV2Np7LpClijou4WgsPmevReiOAFSbIKbrl66acc+m/QdUXH8ynkXhPzR
8FBMvadFOmMfV2cOWKNzP71FFBim1ovD3GOfI3V6KOu6ady/jufw3qJKLtryUtw3
L5edumKH2PJKEQfgxHgpv8+0RzX7LLZshDUsppOiOGM8=

David Rodriguez Pérez
Contralor Ciudadano

Manual propuesto por

c7GCfQJIGowlvzowqOMK5Yg0/9xgl5eGsSdn9g625a0Q0q34ioN+BWqSLNTn5w
ta7Q/G51+la7chFIv5+tQH7fK3LswDrvtfDXmpH3yqgWBDCtS4+6o0MnmenTUhes
G8+THQff/XI4jtYd8/wNuqyruTcZho5gZG6d+dnAcGMh098=

Juan Carlos Razo Martinez
Director de Auditoria
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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