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Titulo: Procedimiento para la vigilancia del cumplimiento de la presentacion de la Declaracion de
Situacién Patrimonial de los servidores publicos del Sistema DIF Zapopan inicial y final.
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Puesto/firma: Auditora

Puesto/firma: Jefe de la Unidad de Contraloria

DECLARACION INICIAL:

DECLARACION FINAL:

Procedimiento

Se presenta durante los primeros 60 sesenta dias naturales a partir
de la fecha de posesion al cargo.

Se presenta durante los 30 treinta dias naturales a partir de la fecha
de baja.

Num. S
Responsable Act. Descripcion

. , Turnar memorando a la Unidad de Contraloria, informando sobre

Subdireccion de o ) 2
los movimientos del personal obligado a presentar declaracion de
Desarrollo de 1 : e ) : ) : ;

. situacion patrimonial (Altas, bajas, cambios de nombramiento, etc.)

Capital Humano ; : c ;
Durante los primeros 05 cinco dias de cada quincena,

Contralor > Derivar el memorando de movimientos de personal al Auditor
responsable.
Elaborar memorando para notificar a los servidores publicos sobre

: la obligacién de presentar declaracion de situacion patrimonial,
Auditor 3 L :

indicandoles el plazo perentorio para presentarla y anexando el
formato correspondiente.

. Asesorar a los servidores publicos en el llenado de su declaracion
Auditor 4 ) :

patrimonial.

. A Remitir el formato, debidamente llenado, a la Unidad de Contraloria
Servidor publico N L : o
obligado 5 para su revision y tramite ante el Organo Técnico de

Responsabilidades (OTR).
Auditor 6A Si la declaracion esta correcta, recibirla y entregar al servidor
publico un recibo provisional firmado por el Auditor (F-UC-04).

. Si la declaraciéon no esta correcta, solicitar al servidor publico las
Auditor 6B ; .

correcciones necesarias.
Auditor 7 Realizar el tramite ante la OTR.
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Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

10

11

12

Capturar el folio del recibo provisional y del recibo oficial que expide
el OTR

Entregar el recibo original al servidor publico obligado.

Recabar acuse de recibido en dos copias fotostaticas simples de
dicho recibo (F-UC-05).

Archivar una copia del recibo en el expediente individual del
servidor publico y la otra la remite a la Contraloria Municipal a
través de oficio firmado por la Direccién General del Sistema DIF
Zapopan.

Actualizar base de datos del padron interno de obligados (F-UC-
06).

Nota: En caso de que el Servidor Publico decida entregar su
declaracion directamente ante el OTR, el Auditor debera solicitarle
dos copias fotostaticas del recibo correspondiente.

Cuando el Servidor Publico cause baja del Sistema DIF Zapopan, el
Auditor podra aprovechar el acto de Entrega Recepcion para
notificarlo y entregarle el formato respectivo. Ya no sera
responsabilidad del Auditor, el dar seguimiento a la presentacion de
la declaracién patrimonial ante el OTR, ni a la solicitud del recibo
oficial respectivo.

En el caso de las declaraciones finales, podra brindar este servicio
a los servidores publicos si ellos lo requieren.
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Flujograma
Subdireccion de : L
: : r li
Desarrollo de Capital Contralor Auditor Serwdq publico
obligado
Humano
1 2 3
Turnar memorando a Derivar el Elaborar memorando para
la Unidad de memorando de notificar a los servidores
Contraloria, movimientos de  [}| publicos sobre la
informando sobre los personal al obligacion de presentar
movimientos del Auditor declaracién de situacion
personal obligado a responsable. patrimonial 5
presentar declaracion —
de situacion 4 Remitir el
patrimonial. formato,

Asesorar a los servidores
publicos en el llenado de

debidamente
llenado, a la

su declaracion Unidad de

patrimonial. Contraloria
para su
revision y
tramite ante el
OTR.

6A \ Si No ¢ 6B

Recibirla y Solicitar al

entregar al servidor

servidor publico

publico un obligado

recibo las

provisional correccion

firmado por es

el Auditor. necesarias.

v7

Realizar el

tramite

ante la

OTR.
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Subdirecciéon de

Desarrollo de Capital Contralor Auditor Servidor publico

obligado

Humano
8

Capturar el folio del recibo
provisional y del recibo
oficial.

v 9

Entregar el recibo original
al servidor publico

obligado.
v 10

Recabar acuse de recibido
en dos copias fotostaticas.

¢ 11

Archivar una copia del
recibo en el expediente
individual del  servidor
publico y la otra la remite a
la Contraloria Municipal.

! 12

Actualizar base de datos
del padron interno de
obligados.

Fin
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Hoja de registro de cambios

NUumero Fecha Descripcion Responsable




