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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para auditorias

Vinculacién con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1 Elabora 1.1 'El'aborar el Programa An'u.al de
programa anual Contralor Audltorlgs; a) Integral, 'b) Especifica, c)
Asistencia y Permanencia
2.Deriva Cantralor 2.1 Derivar las auditorias tomando en
auditorias cuenta la experiencia de cada Auditor
3.Elaborar 3.1 Elaborar programa de auditoria por
programa de Auditor escrito y lo turna al Contralor para su
auditorias autorizacion.
4.Reyisary c | 4.1 Revisar y autorizar el programa
MR entralor individual de auditoria.
programa
o:Elabarar 5.1 Elaborar memorando de comisién
memorandum Auditor ' o
- para llevar a cabo la auditoria.
de comisién
6. Notificar al Auditor 6.1 Notificar por escrito al area a auditar
area a auditar
7. Ejecutar . 7.1 Ejecutar la Auditoria. de acuerdo a las
ai,lditoria Auditor normas y marco legal wgentes,'llevando
a cabo las acciones correspondientes.
8. Levantar acta | Auditor 8.1 Si se detecta una desviacion, se
circunstanciada levanta un acta circunstanciada de
de hechos hechos en el formato establecido y se PC-DZ-CC-11
entrega mediante memorandum a |Ia
Direccion Juridica.
9. Coordinar vy 1 9.1 Coordinar y supervisar los avances
supervisar Contralor del trabajo de auditoria y de la integracion
avances de documentos de trabajo.

10. Elaborar el
informe

Contralor y
auditor

10.1 Analizar los resultados de Ia
auditoria y elaborar el informe preliminar.

preliminar
: Contralor, 11.1 Revisar las observaciones
11. Revisar . . . .
. Auditor y area | detectadas dando oportunidad al area de
observaciones ;
auditada subsanarlas en el momento.
12.1 Elaborar el informe final de la
auditoria con las observaciones y
recomendaciones  correspondientes y
12. Elaborar el . . .,
Y X Auditor someterlo a consideracion del Contralor.
informe final
Nota: El formato utilizado sera de acuerdo al que
estipule el Contralor, ya que éste debera estarse
perfeccionando.
ELABORO: | Direccion de Planeacion

FECHA DE EMISION: | 21/Mayo/2015

CODIGO:

| PC-DZ-CO-01

_FECHADI

| REVISION:

E ACTUALIZACION: | 0
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13. Revisar y Fisiira] 13.1 Revisar y firmar el informe final de
firmar informe entralor auditoria
14. Elaborar 14.1 Elaborar el memorando donde se
memorandum Audi adjunta el resultado final de la auditoria
uditor ) : . ;
con resultado de para enviarlo al area auditada, con copia
la auditoria para Direccién General y Presidencia.
15. Enviar 15.1 Firmar el Memorandum y girar
memorandum Contralor instrucciones para ser enviado.
16. Registrar Auditor 16.1 Registrar fecha de término para
fecha de recibir solventaciones a la auditoria
termino respectiva en control interno o agenda.
17. Generar , '17.1 Si al término del plazo no se ha
memorandum Auditor recibido la respuesta del area, generar
de recordatorio memorandum de recordatorio.
;isétgr:?rigflrai P -~ 18._1 .Analizar y dis:taminar Igs evidencias
. . recibidas por las areas auditadas para la
evidencias solventacion
recibidas
N 19.1 Si se solventaron el total de las
19. Emitir Auditor observaciones se emite memorandum de
memorandum conclusion total y se presenta al Contralor
de conclusion para su revision.
20.1 Si no se solventaron el total de
" observaciones se emite memorandum de
20. Emitir - . P
EmorSrdum Auditor conclusion parcial de agfjltorla fijando
dis auditoria fecha para solventacién de las
. observaciones y se presenta al Contralor
parcial o o
para su revision y regresa a la actividad
16.1
21. Entrega Asdlitor 21.1 Entrega la auditoria concluida a la
auditoria Secretaria para su archivo.
concluida
22 Archiva Secretaria 22.1 Archiva el documento para su
resguardo.
ELABORO: Direccion de Planeacion

FECHA DE EMISION: = 21/Mayo/2015
CODIGO:

Mayo/2015 FECHADE ACTUALIZACION: 0
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Diagrama de flujo

Contralor, Auditor y Area

Contralor Auditor Contralor y Auditor Auditada
1.Elaborar
programa anual
\[, 3.Elaborar
) programa de
2.Derivar i auditorias
auditorias
4. Revisary ~
autorizar 5.Elaborar
programa memorandum de
T comision
6. Notificar al area
a auditar
M
7. Ejecutar
auditoria
9. Coordinary )
supervisar & Desvia-
avances ciones
10. Elaborar el 11. Revisar
8. Levantar acta informe preliminar + observaciones
circunstanciada de
hechos
12. Elaborar el
informe final ﬁ
£
ELABORO: Direccién de Planeacion 7

. FECHA DE EMISION:
cODIGO:

21/Mayo/2015
PC-DZ-CO-01

' FECHA DE ACTUALIZACION:
- REVISION:
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Contralor Auditor Secretaria
13. Revisar y firmar informe 5> 14. Elaborar memorandum
con resultado de la
auditoria

15. Enviar memorandum  |¢

16. Registrar fecha de
término

¥

17. Generar memorandum
de recordatorio

v

A 4

18. Analizar y dictaminar
las evidencias recibidas

Observa-
ciones
solventadas

Si N
19. Emitir 20. Emitir
memoran- memoran- > 22. Archivar
dum de dum de
conclusion auditoria
parcial
Fin
4
21. Entregar auditora |||
concluida
-
ELABORO: Direccion de Planeacion , '
FECHA DE EMISION:  21/Mayo/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0

CODIGO: PC-DZ-CO-01 REVISION: , 0




DIF

zapopan
2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el arqueo del fondo revolvente

Vinculacion con otros
procedimientos

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Entrada Salida
1.Elaborar 1.1 Elaborar el Programa Anual de
programa Contralor o
Auditorias
anual
2.Derivar 2.1 Derivar las auditorias tomando en
i Contralor S .
auditorias cuenta la experiencia de cada Auditor
3.Elaborar i 5
mairctandur | Auditer 3.1 Elaborar memo'ran'do de comision para
o llevar a cabo la auditoria.
de comision
4. Notificar al . o . . .
4rea a auditar Auditor 4.1 Notificar por escrito al area a auditar
. 5.1 Ejecutar la Auditoria de acuerdo a las
5.Ejecutar . )
i Auditor normas y marco legal vigentes, llevando a
auditoria : .
cabo las acciones correspondientes.
. 6.1 Acudir de manera sorpresiva al area
6. Acudir al ,
. . donde se llevara a cabo el arqueo con el
area donde se | Auditor . ;
ey formato correspondiente previamente
realizara el .
impreso y presentar el memorando de
arqueo o ; .
comision en el Area a auditar.
7.1 Levantar el arqueo en presencia del
responsable del control de efectivo y/o
fondo revolvente para lo cual procede a:
1. Separar el dinero por denominacion, lo
cuenta y lo va relacionando en formato
. de arqueo.
T.LEvantar ALIEor 2. Relacionar cada uno de los
arqueo : .
comprobantes de egresos e ingresos:
(facturas, notas de venta, recibos, etc.)
3. Verificar que la suma de egresos e
ingreso mas el efectivo, coincida con el
importe asignado por el Departamento
de Recursos Financieros.
8.1 Si el resultado no coincide especificar la
8. Especificar | Auditor diferencia en el monto al final del formato
diferengia de arqueo como una “observacion” Esta
formara parte del resultado de la auditoria
especifica y tendra que ser solventada
9. Presentar | Auditor 9.1 Presentar al Contralor el resultado cel
resultado arqueo
. . 10.1 Si es positivo se archiva en la Procedimie
10. Archivar Secretaria Contraloria nto de
0 4 | archivo /:
ELABORO: Direccion de Planeacion / %

FECHA DE EMISION: = 21/Mayo/2015
cODIGO:

PC-DZ-C0O-02

FECHA DE ACTUALIZACION:
REVISION:
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2 . . Procedimient
11. Presentar | Jefe del area|11.1 En caso de haber diferencia; o
acta auditada presentard en tiempo y forma el acta Administrativ
circunstanciad circunstanciada de hechos ante la Direccion o de N
a de hechos del Juridico. responsabili
dad laboral
; 12.1 Mantener en seguimien itori

12 Dar Auditor 1 ere gwm-e to la aud to~a

. hasta que no se haya subsanado el dafio
seguimiento . :

patrimonial.
13.Archivar Sectstaria 13.1 Una vez recibiendo la respuesta de Procedimient
como caso Juridico proceder a archivar como caso o de archivo
concluido concluido
' ELABORO: Direccion de Planeacion

 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
REVISION: R A

' FECHA DE EMISION: = 21/Mayo0/2015
- CODIGO:

' PC-DZ-CO-02
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Diagrama de flujo

Contralor

Auditor

Secretaria

Jefe de Area

1.Elaborar programa
anual

G |
—

3.Elaborar
memorandum de
comision

\___V/f

2.Derivar auditorias ||

4. Notificar al area a
auditar

2

5.Ejecutar auditoria

L

6. Acudir al area
donde se realizara
el arqueo

2

7.Levantar arqueo

v

8. Especificar
diferencia

Y

9. Presentar
resultado

10. Archivar

=2

11. Presentar acta
circunstanciada de
hechos

12.Dar seguimiento

e 2

13. Archivar como
caso concluido

Fin

ELABORO: )
FECHA DE EMISION:

cODIGO:

Direccion de Planeacion
21/Mayo/2015
PC-DZ-C0O-02

FECHA DE ACTUALIZACION:

REVISION:




DIF

Zzapopan
2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de actas circunstanciadas de hechos.

Vinculaciéon con otros

Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1 Recibir 1’.1 'Rgcibir peticién por e_scrito, def'parte del
soliitud area interesada para la intervencion de un
para la Contralor auditor en qsyntos tales como:
. o - Destruccion de sellos obsoletos 0 en mal
intervencién .
estado;

de un ; . )
auditor - Rifa de regalos en diferentes eventos:

- Ventas de bazar, chatarra entre otros.
e Derlyar s Contralor 2.1 Derivar el documento a un Auditor.
un Auditor
3. Ravisa Auditor 3.1 Previo al evento revisar si el procedimiento

a llevar a cabo se encuentra dentro del marco
marco legal .

legal vigente

4.1 Inicia la intervencion:

e Si es destrucciéon de sellos, acudir al Area
solicitante, solicitar la impresién de los
mismos en una hoja blanca en dos tantos y
destruir los sellos.

e Si es una rifa de regalos, dar testimonio de
la legalidad de la rifa recabar copia de
factura de los regalos, listado total de los

_ empleados a participar, firma de recibido del
4. Intervenir | | ior regalo, copia de credencial de elector del
empleado ganador y boletos ganadores

* Si es venta de bazar o cualquier evento que
genere ingresos realizar el arqueo de caja
al final del evento, recabando firma de
conformidad del cajero.

Nota: Por ningtin motivo el Auditor se responsabilizara

del dinero, éste quedara bajo el resguardo del personal

de Recursos Financieros para el tramite respectivo.

5.1 Elaborar el Acta Circunstanciada de

Hechos, indicando en forma clara y concreta,

5.Elaborar | Auditor el motivo que le dio origen y su conclusion,
acta recabar firmas autdgrafas del personal
involucrado y de dos testigos de asistencia

(F-CO-09).

6. Revisary 6.1 Revisar y rubricar de visto bueno la
rubricar Contralor informacion y derivarla a la Secretaria para su
informacién archivo.

7.1 Derivar el acta al o las areas involucradas

27 Archivar _ siguiendo .<’el p.rocedirpiento “en\(io de /
Secretaria documentacion  interna y archiva lo
correspondiente a Contraloria.
ELABORO: Direccion de Planeacion

FECHADEEMISION:

CODIGO:

21/mayo/2015
PC-DZ-CO-03

FECHA DE ACTUALIZACION:
__REVISION:

0
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Diagrama de flujo

Contralor Auditor Secretaria

1.Recibir solicitud para la
intervencion de un auditor

v

2. Derivar a un Auditor

> 3. Revisar marco legal

v

4. Intervenir
6. Revisar y rubricar 5.Elaborar acta
informacion T
.
7. Archivar
~1
ELABORO: Direccion de Planeacion '
FECHADEEMISION:  21/mayo/2015 ' FECHA DE ACTUALIZACION: 0

cODIGO: PC-DZ-C0-03 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la declaracion patrimonial

DECLARACION INICIAL:

DECLARACION FINAL:

fecha de posesion al cargo.

DECLARACION ANUAL:

baja.

Se presenta durante los primeros 60 sesenta dias naturales a partir de la
Se presenta durante los 30 treinta dias naturales a partir de la fecha de

Se presenta durante los meses de Enero a Mayo de cada afio.

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Solicitar 1.1 Solicitar mensualmente a la Direccién de
movimiento Contralor Administracion y Finanzas un listado de
de personal movimientos de personal de confianza.
2. Derivar 2.1 Una vez que recibe el listado de
listado al | Contralor movimientos de personal lo deriva al Auditor
auditor responsable.
3.1 Elaborar memorando para notificar a los
servidores publicos de nuevo ingreso o
promovidos a puesto de confianza, sobre la
obligacion de presentar declaracion INICIAL
ylo ANUAL de situacion patrimonial,
3. Notificar Ia Auditor/ indicandoles el plazo perentorio para
obligacion presentarla y anexando el formato
Contralor correspondiente.
Nota: Para la presentacion FINAL de su
declaraciéon patrimonial, se notificara en el
momento de la Entrega-Recepcion, ya no siendo
responsabilidad de la Contraloria darle
seguimiento a su cumplimiento.
4 4.1 Asesorar a los servidores publicos en los
' Auditor casos que lo requieran, en el llenado de su
Asesorar declaracion patrimonial ya sea INICIAL,
ANUAL O FINAL.
5.Remitir 5.1 Remitir a la Contraloria, copia del recibo
copia de Servidor oficial expedido por el Organo Técnico de
recibo Publico Responsabilidades o en su caso copia del
oficial recibo bajado de Internet en caso de haberla
presentado por ese medio.
6.Archivar 6.1 Archivar una copia del memorando de
copia de Secretaria notificacion asi como del recibo de
notificacion cumplimiento en el expediente de obligados
(F-CO-05).
7.Actualizar Audit 7.1 Actualizar base de datos del padron
base de HiloT interno de obligados (F-C0O-06). Reportando
datos aquellos omisos para ser sancionados
ELABORO: Direccion de Planeacion
FECHA DE EMISION: 21/Mayo/2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
CODIGO: PC-DZ-CO-04 REVISION: 0
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8.Elaborar Auditee 8.1 Elaborar el control estadistico que
control permita informar las cifras relativas a la
estadistico gestién realizada (F-CO-08).

Diagrama de flujo

Auditor/ : . . Secretaria
n
Contralor Conbator Auditor Servidor Publico
1.Solicitar
movimiento de
personal
\ 4
2. Derivar ||| 3. Notificarla [{] 4. Asesorar || 5. Remitir 6. Archivar
listado al auditor [ obligacion |7 Tl  copia de > copia de
recibo oficial notificacion
7. Actualizar
base de -
datos
\
8. Elaborar
control
estadistico
Fin
ELABORO: ) Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION: 21/Mayo/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: O

cODIGO: PC-DZ-CO-04 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la entrega-recepcion

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada

Salida

1.Notificar de

Jefe inmediato

1.1 Con 3 dias de anticipacion, turnar
memorando (con copia a Recursos
financieros y Patrimonio) a la Contraloria,
solicitando su intervencion en el proceso de
Entrega — Recepcidn, indicando fecha y hora
del evento, Nombre del Servidor Publico
entrante como de quien entregara, asi como

la entrega- del area que ; . . .
.9 9 los nombres de los 2 testigos de asistencia,
recepcion entregara : .
debiendo anexar 04 copias de |la
identificacion oficial de cada uno de ellos.
Nota: La Contraloria solo intervendra en
entregas—recepcion de Jefaturas de Area y
niveles superiores
2.1 Solicita a la Direccion de Administracion
5 Finanzas copia del nombramiento,
2. Verificar y , ©oP Yy i
. contrato u oficio de comision del servidor
bajo que rye ; e ; .
L publico entrante, a fin de verificar bajo quée
condiciones g g ; .
dont condiciones recibira el Area que se esta
recibira el Contralor . !
. entregando, asi como las condiciones del
servidor : o
ublico servidor publico que entrega, excepto
P cuando se reciba memorandum signado por
entrante . ! P
la Direccion General en el cual indique las
condiciones de la recepcién y entrega.
3.Instruir
intervencion 3.1 Gira instrucciones al Auditor para que
en la Contralor intervenga en el proceso de entrega —
entrega- recepcion.
recepcion
4.Informar 4.1 Establecer contacto con el servidor
sobre el publico saliente e informar sobre el
procedimien- procedimiento a seguir en la elaboracion de
to a seguir al anexos en los formatos autorizados de
servidor Auditor acuerdo al Reglamento vigente en la materia
saliente 4.2 Solicitar que se le turnen los anexos
previo a la fecha estipulada de la entrega,
una vez que los haya llenado para su
revision y aprobacion
5.Instruir que 5.1 Instruir al Servidor Publico saliente que
Solicite solicite su constancia de no adeudo en el
constancia Auditor area de Recursos Financieros y Patrimonio y
de no anexar una copia en el acta de Entrega-
adeudo Recepcion.
ELABORO: Direccion de Planeacion

FECHA DE ACTUALIZACION:
REVISION:

FECHA DE EMISION:
CODIGO:

21/Mayo/2015
PC-DZ-CO-05
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6. Revisar

6.1 Revisar que el contenido de los anexos

Auditor corresponda a la informacion que en los
anexos . .
mismos se requiere.
I Sollc!tar Auditor 7.1 Si detecta errores solicita que se corrijan.
correcciones
8.Solicitar . . -
impresion de Auditet §3.1 Si _l(?s anexos estan correctos solicita la
: impresion de 4 juegos.
4 juegos
9.1 Elaborar el Acta Circunstanciada de
9.Elaborar . Hechos. (F-CO-02) Asignando numero vy
Auditor . . L
acta registrarla en la bitacora electrénica “Control
de Actas Circunstanciadas”.(F-CO-03).
10.1 Intervenir en el acto de entrega —
10.Leer el . -
acta Auditor recepcion dando Igctura del gcta para su
aprobacion, ante quienes intervienen.
Servidor
publico
entrante, 11.1 Firmar el acta y recabar firmas de los
: servidor titulares entrante y saliente, asi como de los
11.Firmar e . . ) ,
publico testigos de asistencia, en forma autégrafa en
Acta : A .
saliente, cada una de las hojas que integran tanto el
auditor y | acta como los anexos.
testigos de
asistencia.
12.1 Distribuir los juegos de actas de la
siguiente manera:
1. Servidor Publico saliente,
2. Servidor Publico entrante,
3. Jefe inmediato,
12. Entreqa 4. Unidad de Contraloria
a fas €94l | Auditor/ Los juegos de actas de los servidores
£ hi y secretaria publicos entrante y saliente, se entregan en
SRS lo econdmico en el acto de entrega
recepcion, recabando el acuse de recibido al
reverso del acta del juego correspondiente a
la Unidad de Contraloria. Asimismo el juego
del jefe inmediato, se entrega engargolado y
a través de memorando
13.1 Elaborar memorando para turnar al
13.Turnar Area de Patrimonio, una copia fotostatica
anexo a Auditor simple del Anexo 1-A “Relacion de mobiliario
patrimonio de oficina...” para la actualizacion de sus
resguardos.
14. Notificar 14.1 Notificar al §erv1dor Publico saliente, de N
. , las responsabilidades de la entrega //
responsabili- | Auditor C, . - | »
recepcion, haciendo de su conocimiento que | =
dades : )
podra ser llamado para aclarar N ,
P
ELABORO: Direccion de Planeacion

FECHA DE EMISION:

cODIGO:

21/Mayo/2015
PC-DZ-CO-05

FECHA DE ACTUALIZACION:
REVISION:
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observaciones o dudas sobre la informacion
presentada en la Entrega — Recepcion.

15. Notificar

aluiﬁg\gdor 15.1 Notificar por escrito al Servidor Publico

put . saliente sobre la obligacion de presentar su

saliente de la | Auditor e ;

g declaracion final en el plazo estipulado de 30
deslayacion dias naturales a partir la fecha de baja
patrimonial P 1a.
final.

16.1 Revisar la informacién contenida en los
6. Revisar Sarvidor apexos’, en un plazo no mayor de 05 cinco
i dias habiles, contados a partir de la fecha del
anexos Publico .
— Acta, de _.conformldad a la Ley de
Responsabilidades de los  Servidores
Publicos del Estado de Jalisco.
17.1 Remitir las observaciones por escrito
17. Remitir Servidor dentro del plazo estipulado a la Unidad de
observacio- Publico Contraloria, en caso de detectar faltantes en
nes entrante bienes muebles o documentos plasmados en
los anexos.
18. Derivar 18.1 Derivar el asunto al Auditor para su
asunto para Contralor investigacion
investigacion
.19' Real;gar Auditor? 19.1 Realizar investigacion de no ser asi
investigacién | Contralor
20. Concluir | Auditor/ 20.1 Si se aclaran las inconsistencias se da
recepcion Contralor por concluida la recepcion
21.Turnar a . 21.1 Si no se aclaran las inconsistencias se
) .. | Auditor/ . . -
la Direccion turna a la Direccion del Juridico para su
. Contralor . o "y
del Juridico investigacion y seguimiento.
22.1 Archivar el documento una vez recibida
22. Archivar | Auditor/ la respuesta por parte de la Direccion del
documento secretaria Juridico sobre las observaciones y deslinde
de responsabilidades.
ELABORO: _ Direccion de Planeacion ’
FECHA DE EMISION: = 21/Mayo/2015 FECHA'DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CO-05 REVISION: 0
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Diagrama de flujo

Servidor publico
Jefe inmediato del . en’tra_nte, se'rwdor Auditor/secreta
B Contralor Auditor publico saliente, .
area que entregara . . ria
auditor y testigos
de asistencia.
4.Informar sobre el
= 2. Verificar procedimiento a
1.Notificar de la bajoque |[» seguir al servidor
- entrega- > condiciones saliente
recepcion recibira el v
servidor ;
publico 5.Instruir que
entrante Solicite constancia
v de no adeudo
3.Instruir v
Intervencion 6. Revisar anexos
en la
entrega-
recepcion
7. 8.Solici-
Solicitar tar
corre- impre-
cciones sion de
4 juegos
9. Elaborar acta
\—_\I'_/— - 12. Entregar
10. Leerelacta  fp| 11 Firmarel % actas y
acta archivo
13. Turnar anexo a
patrimonio
' ELABORO: ) Direccién de Planeacion )
FECHA DE EMISION: 21/Mayo/2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
cODIGO: PC-DZ-CO-05 REVISION:
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