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Titulo: Procedimiento para la ejecucién de auditorias

Clave: P-CO-01

Revision No: 01

Fecha de altima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Diciembre 2009

Autor: L.R.I. Norma Leticia Cortés Padillz

Reviso y autorizé: L.R.I. Norma Leticia Co
Padilla P s

Puesto/firma: Contralora

Puesto/firma: Contralora M

R

Procedimiento

Num. s
Responsable Act. Descripcion

Contralor 1 Elaborar el Programa Anual de Auditorias

Contralor 2 Derivar las auditorias tomando en cuenta la experiencia de cada Auditor.

. Elaborar programa de| auditoria especifica y lo turna al Contralor para su

Auditor 3 L
autorizacion.

Contralor 4 |Revisar y autorizar el programa de auditoria.

Auditor 5 Elaborar memorando de comision para llevar a cabo la auditoria.

Auditor 6 |Ejecutar la Auditoria de acuerdo a las Normas de Auditoria vigentes.

Contralor 7 -Coordmg,r y supervisar los avances del trabajo de auditoria y de la
integracion de documentos de trabajo.

Contralor 8 Ana!lzar los resultad.os de la 'au'dltona y en coordinacién con los
Auditores, elaborar el informe preliminar.

Con.tralor y 9 Revisar con el Area auditada, las observaciones detectadas.

Auditor '
Elaborar el informe final de la auditoria con las observaciones y
recomendaciones correspondientes y someterlo a consideracion del

Auditor 10 Contralor.

Nota: El formato utilizado serd de acuerdo al que estipule el Contralor, ya que
éste debera estarse perfeccionando.
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Num.

Responsable Descripcion
P Act. P
Contralor 11 | Revisar y validar el informe de auditoria.
Firmar el info r iarl are
Contralor 12 irma el informe y elaborar el memorando para enviarlo al area
auditada.
Contralor 13 |Informar el resultado a la Direcciéon General.
Girar instrucciones para el seguimiento hacia el Area auditada
Contralor 14 |para verificar que se hayan acatado las recomendaciones, de

acuerdo al plazo estipulado en el informe de Auditoria.
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Flujograma

istema DIF

Contralor

Auditor

1

Elaborar Programa Anual de Auditoria

—3 2

3

Derivar auditorias de acuerdo a la
experiencia de cada Auditor

4

A 4

Elaborar Programa de Auditoria especifica

Autorizar Programa de Auditoria especifica

Y 5

6

Elaborar memorando de Comision

7

Ejecutar Auditoria de acuerdo a Normas
de auditoria vigentes

Coordinar y supervisar avances

v 8

9

Analizar los resultados y en coordinacién
con Auditor elaborar el informe preliminar

Revisar con el Area auditada las
observaciones detectadas.

11

Revisar y validar el informe de auditoria |

¢ 10

Elaborar informe final

e

] 12

Firmar el informe y enviarlo al Area

auditada.
v 13

Informar el resuitado a Direccion General

v 14

Girar instrucciones para el seguimiento
hacia el Area auditada.

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para las auditorias de seguimiento

Clave: P-CO-02 |Revision No: 02

Fecha de dltima revisién: Enero 2013

Fecha de publicacion: Diciembre de 2009

Autor: L.R.l. Norma Leticia Cortés Padilla

Reviso y autorizé: L.R.I. Norma Leticia s
Padilla

Puesto/firma: Contralora

Puesto/firma: Contralora _7{_,4@%___

Procedimiento

Num. L

Responsable Act. Descripcion

Contralor 1 Ordenar la elaboracién del programa de trabajo para la
auditoria de seguimiento.

Auditor 2 Elaborar programa de seguimiento registrando las
observaciones de la auditoria.
En coordinacion con el Area auditada, dar seguimiento a las

Auditor 3 observaciones, determinando la situacion y/o el porcentaje de
avance en que se encuentra cada una de ellas.

Auditor 4 Evaluar la suficiencia de las solventaciones y elaborar el
informe final

Contralor 5 Revisar y validar el informe final

Contralor y Auditor 6 Reunirse con el titular del Area auditada para informar sobre el
resultado de la auditoria de seguimiento.

Auditor 7 Entregar documento de cierre de Auditoria al Area auditada.
Puede hacerse el dia de la reunion.

Auditor 8 Recabar acuse de recibido que se queda resguardado en la
Unidad de Contraloria.

Contralor 9 Informar el resultado a la Direccion General.
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Contralor Auditor Contralor y Auditor
1 2
Ordenar la elaboracién del Elaborar programa de

-

M seguimiento.
I

Dar seguimiento a las

programa de trabajo.

observaciones.
5 v 4
Revisar y validar el informe Evaluar la suficiencia de las
final. %l solventaciones.
6
Informar sobre el
resultado de la
7 auditoria.

Entregar documento de cierre
de auditoria al Area auditada.

v 8

Informar el resultado a la || Recabar acuse de recibido.
Direccion General. - _ _
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Hoja de registro de cambios

AR

Namero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Cambia la actividad 4 que decia: Evaluar la
suficiencia de los resultados obtenidos vy
elaborar el informe final, a: Evaluar Ia
suficiencia de las solventaciones y elaborar el
informe final.

Cambia la actividad 6 que decia: Reunirse con
el titular del Area auditada para informar sobre
el resultado de la auditoria de seguimiento,
para los efectos a que haya lugar, a: Reunirse
con el titular del Area auditada para informar
sobre el resultado de la auditoria de
seguimiento.

Cambia la actividad 7 que decia: Entregar un
juego del informe al Area auditada. Puede
hacerse el dia de la reunién, a: Entregar
documento de cierre de Auditoria al Area
auditada. Puede hacerse el dia de la reunién.

Cambia la actividad 8 que decia: Recabar
acuse de recibido en el informe que se queda
resguardado en la Unidad de Contraloria, o a
través de memorando, a: Recabar acuse de
recibido que se queda resguardado en la
Unidad de Contraloria.

L.R.I. Norma leticia Cortes
Padilla / Contralora

L.R.I. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora
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Titulo: Procedimiento para las auditorias de asistencia y permanencia
Clave: P-CO-03 |Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Diciembre de 2009

Autor: Norma Leticia Cortés Padilla

Reviso y autorizé: L.R.|. Norma Leticia C
Padilla

Puesto/firma: Contralora

i -
Puesto/firma: Contralora #2@)

Procedimiento /

Num. s

Responsable Act. Descripcion

Contralor 1 Derivar las auditorias de Asistencia y Permanencia de acuerdo
a la experiencia de cada Auditor.

Auditor 2 Elaborar el programa de trabajo y remitirlo al Contralor para su
autorizacion.

Auditor 3 Elaborar memorando de comisién para llevar a cabo la
auditoria en fecha determinada seguin el programa de Trabajo.

Contralor 4 Revisa y firma el memorando de comision.

Auditor 5 Imprimir plantilla del Area, segin informacién notificada
quincenalmente por la Subdireccién de Recursos Humanos

Auditor 6 Verificar que el personal adscrito al Area auditada, se
encuentre presente al momento de la revision

Auditor 7 Solicitar a cada uno su gafete de empleado del Sistema.
Solicitar al titular del Area, el documento que justifique la

Auditor 8 ausencia de los empleados que no se encuentren, por
ejemplo: Incidencia, incapacidad, oficio de comision, etc.

Auditor 9 Registrar la informacién en el formato de Asistencia y
Permanencia (F-CO-01)

Auditor 10 Recabar firma de conformidad del Titular del Area auditada.
Elaborar el informe de auditoria con las observaciones y

Auditor 11 recomendaciones  correspondientes 'y  someterlo a
consideracién del Contralor. En caso de no localizar a un
Servidor Publico y no haberse justificado su ausencia
asegurarse que el jefe inmediato levante acta circunstanciada
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Contralor

Auditor

Auditor

Secretaria

Contralor

12

13

14

15

16

de hechos y que se remita a la Direccién Juridica

Revisar y validar el informe de auditoria y regresarlo al Auditor
para continuar con el tramite.

Integrar el expediente y engargolarlo.
Elaborar el memorando para enviar dicho informe al Area
respectiva.

Entregar el informe al Area auditada y archivar el expediente
que corresponde a la Unidad de Contraloria.

Informar el resultado a la Direccién General.
Nota: Se pueden solicitar varias plantillas de personal de

diferentes éreas para no dejar evidencia de qué éarea se va a
revisar.
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Contralor

Auditor

Secretaria

1 2
Derivar las auditorias a los Elaborar el programa de
Auditores. ® trabaio.
— 7 3
Elaborar memorando de
comision.
4
Revisa y firma memorando
5
Imprimir plantilla del Area
A\ 4 6

Verificar que el personal

adscrito al Area auditada, se
encuentre presente al
momento de la revision.

v 7

Solicitar a cada uno su gafete
de empleado del Sistema.

v

8

gue ho se encuentren.

Solicitar al titular del Area, el
documento que justifique la
ausencia de los empleados

v

9

formato de Asistencia
Permanencia.

Registrar la informacion en el

y

—7

Recabar firma

Area auditada.

de

conformidad del Titular del
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Contralor Auditor Secretaria
12 11
. . . Elaborar el informe de
Re\(lsal: y validar el informe de auditoria.
auditoria.
13
Integrar el expediente y
engargolarlo.
v 14 15

Elaborar el memorando para
enviar dicho informe.

Informar el resultado a la
Direccion General.

-

Entregar el informe al
Area auditada.

Fin
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Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Octubre/2011

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Cambia la actividad 5 que decia:
solicitar al area de Nomina la plantilla
de personal del Area a auditar, a:
Imprimir  plantilla del Area, segin
informacién notificada quincenalmente
por la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Cambia la actividad 4 que decia:
Revisar y autorizar el programa de
trabajo y firma el memorando de
comisiébn, a: Revisa y firma el
memorando de comision.

Cambia la actividad 8 que decia:
Solicitar al titular del Area, el documento
que justifigue la ausencia de los
empleados se encuentren ausentes por
ejemplo: Incidencia, incapacidad, oficio
de comisidn, etc., a: Solicitar al titular
del Area, el documento que justifique Ia
ausencia de los empleados que no se
encuentren, por ejemplo: Incidencia,
incapacidad, oficio de comision, etc.

Cambia la actividad 11 que decia:
Elaborar el informe de auditoria con las
observaciones y recomendaciones
correspondientes 'y someterlo a
consideracion del Contralor, a: Elaborar
el informe de auditoria con las
observaciones y recomendaciones
correspondientes 'y someterlo a
consideracion del Contralor. En caso de
no localizar a un Servidor Publico y no
haberse justificado su ausencia
asegurarse que el jefe inmediato
levante acta circunstanciada de hechos
y que se remita a la Direccion Juridica

L.C.P. Aida Gabriela Briones
Gutiérrez / Titular de
Contraloria

L.R.I. Norma Leticia Cories
Padilla / Contralora

L.RI. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora

L.R.I. Norma Leticia Cories
Padilla / Contralora
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Titulo: Procedimiento para la Intervencion en actas de entrega — recepcion

Clave: P-CO-04 |Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Diciembre 2009

Autor: L.R.l. Norma Leticia Cortés Padilla

Reviso y autorizé: L.R.I. Norma Leticia es
Padilla i L,

Puesto/firma: Contralora

Puesto/firma: Contralora

Procedimiento

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Jefe inmediato del
Servidor Publico
saliente

Contralor

Contralor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

8A

8B

Con 3 dias de anticipacion, turnar memorando (con copia a
Recursos financieros y Patrimonio) a la Unidad de Contraloria,
solicitando su intervencién en el proceso de Entrega — Recepcion,
indicando fecha y hora del evento y anexando 04 copias de
identificacion oficial de los servidores publicos entrante, saliente y
de dos testigos de asistencia. La Contraloria solo intervendra en
entregas—recepcién de Jefaturas de Area y niveles superiores.

Solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos copia del
nombramiento, contrato u oficio de comision del servidor publico
entrante, a fin de verificar bajo qué condiciones recibira el Area
gue se esta entregando.

Girar instrucciones al Auditor para que intervenga en el proceso
de entrega — recepcion.

Establecer contacto con el servidor publico saliente e informar
sobre el procedimiento a seguir en la elaboracion de anexos en
los formatos autorizados de acuerdo al Reglamento vigente en la
materia.

Solicitar al Servidor Publico saliente, que elabore los anexos
correspondientes y se los turne para su revision y aprobacion.

Solicitar al Servidor Publico saliente que presente su constancia
de no adeudo en el area de Recursos Financieros y Patrimonio

Revisar que el contenido de los anexos corresponda a la
informacién que en los mismos se requiere.

Si los anexos no estan correctos, sugerir las correcciones
respectivas.

Si los anexos estan correctos, solicitar la impresién de 04 cuatro
juegos
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Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Servidor Publico
entrante

Servidor Puablico
entrante

Contralor

Auditor

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Elaborar el Acta Circunstanciada de Hechos. (F-CO-02)

Asignar nimero al acta y registrarla en la bitacora electronica
“Control de Actas Circunstanciadas”.(F-CO-03).

Intervenir en el acto de entrega — recepcion dando lectura del acta
para su aprobacion, ante quienes intervienen.

Firmar el acta y recabar firmas de los titulares entrante y saliente,
asi como de los testigos de asistencia, en forma autografa.

Distribuir los juegos de actas de la siguiente manera:
- Servidor Publico saliente,
- Servidor Publico entrante,
- Jefe inmediato,
- Unidad de Contraloria

Elaborar memorando para turnar al Area de Patrimonio, una copia
fotostatica simple del Anexo 1-A “Relacién de mobiliario de
oficina...” para la actualizacion de sus resguardos. Ver Anexo 01

Notificar al Servidor Publico saliente, de las responsabilidades de
la entrega recepcién, haciendo de su conocimiento que podra ser
llamado para aclarar observaciones o dudas sobre la informacion
presentada en la Entrega — Recepcion.

Revisar la informaciéon contenida en los anexos, en un plazo no
mayor de 05 cinco dias habiles, contados a partir de la fecha del
Acta, de conformidad a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Remitir las observaciones por escrito a la Unidad de Contraloria
en caso de que haya.

Derivar el asunto al Auditor para su investigacion

Realizar investigacion o lo turna a la instancia que corresponda
(Direccion Juridica).

Los juegos de actas de los servidores publicos entrante y saliente,
se entregan en lo econdémico 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.




IF

Manual de Procedlmlentos de la Contralorla del

Sistema DIF Zapopan

LR ‘i“x 6

zapopan
2012-2015
Flujograma

Jefe inmediato del Servidor Pibli
Servidor Publico Contralor Auditor emn‘t):a :' Ico

saliente e nte

(Lo ) 2
Solicitar copia del

Solicitar a la
Contraloria su
intervencién en el

proceso de H

entrega -
recepcion.

nombramiento,
contrato u oficio de
comision del servidor
publico entrante.

4

v 3

Girar instrucciones al
Auditor.

Establecer contacto con
el servidor publico

saliente.
v 5

Solicitar  al Servidor
Publico saliente, que
elabore los anexos

correspondientes.

6

Y

Solicitar al  Servidor
Publico saliente que
presente su constancia
de no adeudo

A 4

Revisar que el contenido

de los anexos
corresponda a la
informacién.

7y

Anexos
correctos

No

Sugerir las
correcciones

necesarias.

(%)
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Jefe inmediato
del Servidor Contralor Auditor
Puablico saliente

Servidor Publico
entrante

7B

Solicitar la impresién de
04 cuatro juegos.

v 8

Elaborar el acta
circunstanciada de
hechos.

9

Asignar numero al acta 'y
registrarla en la bitacora
electronica.

v 10

Intervenir en el acto de
entrega — recepcion.

v 11

Firmar el acta y recabar
firmas de los titulares
entrante y saliente.

v 12

Distribuir los juegos de
actas.
v 13

Elaborar memorando.

R

Notificar al  Servidor
Pulblico saliente, de las
responsabilidades de la
entrega recepcion.
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Jefe inmediato del

Servidor Publico

Serwdo_r Pablico Contralor Auditor entrante
saliente
15
Revisar la
informacion
contenida en los
anexos.
v 16
17 Remitir las
Derivar el asunto al observaciones por
Auditor para su escrito a la Unidad
investigacion. 18 de Contraloria.
Realizar \_./—

investigacion o lo
turna a la instancia
que corresponda.
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Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Turnar memorando a la Unidad de
Contraloria, solicitando su
intervencion en el proceso de
Entrega — Recepcion, indicando
fecha y hora del evento y anexando
04 copias de identificacion oficial de
los servidores publicos entrante,
saliente y de dos testigos de
asistencia. a: Con 3 dias de
anticipacion, turnar memorando (con
copia a Recursos financieros y
Patrimonio) a la Unidad de
Contraloria, solicitando su
intervencion en el proceso de
Entrega - Recepcion, indicando
fecha y hora del evento y anexando
04 copias de identificacion oficial de
los servidores publicos entrante,
saliente y de dos testigos de
asistencia. La Contraloria solo
intervendra en entregas—recepcnon
de Jefaturas de Area y niveles
superiores. f

Se agrega la actividad 6

!
Se elimina la nota que decia: La
solicitud para la intervencién en los
procesos de entrega-recepcion
debera realizarse por lo menos con
03 tres dias habiles de anticipacién.

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora
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Titulo: Procedimiento para la vigilancia del cumplimiento de la presentacién de la Declaracion de
Situacion Patrimonial de los servidores publicos del Sistema DIF Zapopan inicial y final.

Clave: P-CO-05

Revision No: 02

Fecha de publicacién: Diciembre 2009

Autor: L.R.l. Norma Leticia Cortés Padilla

Fecha de ultima revision: Enero 2013
Reviso y autorizé: L.R.I.

Puesto/firma: Contralora

Norma Leticia forte
Padilla

Puesto/firma: Contralora %

DECLARACION INICIAL:

DECLARACION FINAL:

Procedimiento

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

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

de baja.
Responsable Num. Descripcion
Act.
. < Turnar memorando a la Contraloria, informando sobre los
Subdireccion de o ) .
movimientos del personal obligado a presentar declaracién de
Recursos 1 : Ll . h : ) )
H situacion patrimonial (Altas, bajas, cambios de nombramiento, efc.)
umanos . ) . .
Durante los primeros 05 cinco dias de cada quincena,
Contralor 5 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
indicandoles el plazo perentorio para presentarla y anexando el
formato correspondiente.
Auditor 4 Asesorar a los servidores publicos en los casos que lo requieran, en
el llenado de su declaracién patrimonial.
Sera obligacién del servidor publico remitir a la Contraloria, copia
Servidor publico 5 del recibo oficial expedido por el Organo Técnico de
obligado Responsabilidades o en su caso copia del recibo bajado de Internet
en caso de haberla presentado por ese medio.
Auditor / 6 Recabar acuse de recibido en una copia fotostatica simple de dicho
Secretaria recibo (F-CO-05).
Secretaria 7 Archlvar una copia del recibo en el expediente individual del
servidor publico.
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Auditor 8 ﬁ\g;ualizar base de datos del padrén interno de obligados (F-CO-
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 podré aprovechar el acto de Entrega Recepcion para
notificarlo de su declaracion final. Ya no sera responsabilidad del
Auditor, el dar seguimiento a la presentacién de la declaracion
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 . _—
Desarrollo de Capital Contralor Auditor Serwdqr publico
Humano obligado
1 3
Informar sobre los Derivar el Notificar a los servidores
movimientos del -uL memorando al publicos sobre la
personal obligado a Auditor obligacion de presentar
presentar declaracion responsable. declaracién de situacién
de situacién patrimonial
patrimonial. 5
Sera obligacion
4 del servidor
Asesorar a los servidores publico remitir
publicos en el llenado de | @ la
su declaracién Contraloria,
patrimonial. copia del
recibo  Ooficial
expedido por el
Organo
6 Técnico de

Recabar acuse de
recibido en dos copias
fotostaticas.

v 7

Archivar una copia del
recibo en el expediente.

v 8

Actualizar base de datos
del padréon interno de
obligados.

Responsabilida
des.
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Hoja de registro de cambios

Ndamero Fecha Descripcion Responsable

Cambia la actividad 4 que decia:
Asesorar a los servidores publicos
en el llenado de su declaracion|L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
1 Enero/2013 | patrimonial, a: Asesorar a los|Contralora

servidores publicos en los casos
que lo requieran, en el llenado de su
declaracién patrimonial.

Cambia la actividad 5 que decia:
Remitir el formato, debidamente
llenado, a la Unidad de Contraloria
para su revision y tramite ante el

Organo Técnico de|L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Responsabilidades (OTR). a: Sera|Contralora
2 Enero/2013 | obligacion del servidor publico

remitir a la Contraloria, copia del
recibo oficial expedido por el Organo
Técnico de Responsabilidades o en
su caso copia del recibo bajado de
Internet en caso de haberla
presentado por ese medio.

Se eliminan las actividades 6a, 6b,
7, 8 y 9, que decian: 6a Si la
declaracion esta correcta, recibirla y
entregar al servidor publico un
recibo provisional firmado por el
3 Enero/2013 | Auditor (F-CO-04), 6b Si la|L.R.I. Norma Leticia Cortes Padilla /
declaracion no esta correcta, |Contralora

solicitar al servidor publico las
correcciones necesarias, 7 Realizar
el tramite ante la OTR, 8 Capturar el
folio del recibo provisional y del
recibo oficial que expide el OTR, 9
Entregar el recibo original al
servidor publico obligado.

Cambia la actividad 11 que decia:
Archivar una copia del recibo en el
expediente individual del servidor
publico, y la otra la remite a la|L.R.I. Norma Leticia Cortes Padilla /
Enero/2013 | Contraloria Municipal a través de |Contralora

oficio firmado por la Direccion
General del Sistema DIF Zapopan.
a: Archivar una copia del recibo en
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el expediente individual del servidor
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Titulo: Vigilancia del cumplimiento de la presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial
de los Servidores Publicos del Sistema DIF Zapopan. “ANUAL”

Clave: P-CO-06

Revisi

on No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Diciembre 2009

Autor: L.R.l. Norma Leticia Cortés Padilla

Reviso y autorizé: L.R.l. Norma Leticia és
Padilla B

Puesto/firma: Contralora

Puesto/firma: Contralora M

/ N\

Procedimiento

DECLARACION ANUAL: Se presenta durante los meses de Enero a Mayo de cada
ano.
Num. C .
Responsable Act. Descripcion
En base a los movimientos del Personal y Plantilla proporcionada
. por la Subdireccién de Recursos Humanos se Determina quiénes
Auditor 1 . : o . .
seran los servidores publicos que conformaran el padrén de
obligados a presentar declaracién patrimonial ANUAL.
. Solicitar a la Subdireccién de Recursos Humanos, el resumen de
Auditor . )
2 |percepciones anuales de todo el personal obligado,
correspondientes al afio inmediato anterior.
Elaborar la circular para informar al personal obligado a presentar
; declaracion patrimonial anual, estipulando el plazo perentorio para
Auditor 3 L S
el cumplimiento de esta obligacion.
Contralor 4 Firmar la Circular y girar instrucciones para ésta sea distribuida
Distribuir la Circular en las diferentes Direcciones y Jefaturas del
Secretaria 5 Sistema, recabando acuse de recibido en dos copias que seran
conservadas en archivo y minutario de la Contraloria.
Subdireccion de Remitir a la Contraloria las constancias de percepciones de cada
Recursos 6 |servidor publico obligado, correspondientes al afio inmediato
Humanos anterior-
Capturar el folio del recibo que expide el OTR y entrega el original
Auditor 7 | al servidor publico obligado, recabando acuse de recibido en dos
copias fotostaticas simples de dicho recibo.
Archivar una copia del recibo en el expediente individual del
Auditor 8 servidor publico y la otra la remite a la Contraloria Municipal a
u través de oficio firmado por la Direccién General del Sistema DIF
Zapopan.
Auditor 9 Elaborar el control estadistico que permita informar las cifras
relativas a la gestion realizada (F-CO-08).
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Nota: Es importante que antes de recibir la declaracion, se le
recomiende al servidor ptblico que se quede con una copia de su
declaracién, ya que aunque después se consulte la informacion por
Internet, hay informacion que ya no muestra el sistema web.

En caso de que el Servidor Publico decida entregar su declaracion
directamente ante el OTR, el Auditor deberé solicitarle dos copias
fotostaticas del recibo correspondiente. (F-CO-05) y se le
mencionara que en caso de no hacerlo, se le tendra como omiso
ante la Unidad de Contraloria y podra ser sancionado.
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Flujograma

Subdireccion de
Auditor Contralor Secretaria Desarrollo de

Capital Humano

1
Determinar quiénes
seran los servidores
publicos que
conformaran el padrén

de obligado.

v 2

Solicitar el resumen de
percepciones anuales.

v 3 A s 6
Elaborar la circular para : : — : Remitir a la
convocar a una Firmar la circular y | Distribuir la circular. 1 Unidad  de
capacitacion ~ general [| distribuirla. Contraloria las
sobre el llenado del constancias
formato. de .
\_/—‘ percepciones.
7

Capturar el folio del
recibo que expide el
OTR.

v 8

Archivar copia del recibo
en el expediente.

I 9

Elaborar el control
estadistico.

A
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Se elimina la actividad 1 que
decia: Preparar el programa de
trabajo para la captacion de
declaraciones patrimoniales en el
mes de enero de cada afo.

Cambia la actividad 2 que decia:
Determinar quiénes seran los
servidores publicos que
conformaran el padrén de
obligados a presentar declaracion
patrimonial ANUAL, a: En base a
los movimientos del Personal y
Plantilla proporcionada por la
Subdireccién de Recursos
Humanos se Determina quiénes
seran los servidores publicos que
conformaran el padrén de
obligados a presentar declaracion
patrimonial ANUAL.

Se eliminan las actividades 3, 4, 6,
7 y 8 que decian: 3. Preparar la
logistica para ofrecer la
capacitacién a quienes integran el
padrén de obligados y 4. Elaborar
calendario de revision y asesorias.
Esto con la finalidad de optimizar
tiempos del personal obligado,
asegurar la confidencialidad de la
informacién y dar seguimiento
personalizado, 6. Remitir padron
de obligados a la Contraloria
Municipal de Zapopan, solicitando
los formatos para la declaracion
de situacién patrimonial. Dicho
tramite es a través de oficio girado
por la Direcciéon General . del
Sistema, 7. Turnar el programa de
trabajo al Contralor para su
autorizacion, 8. Autorizar el
programa de trabajo y lo
devolverlo al auditor para su
seguimiento. En su caso, hace las
correcciones o adecuaciones que

L.R.I. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora

L.R.I. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora

L.RI. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora
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4 Enero/2013

5 Enero/2013

considere convenienies.

Cambia la actividad 9 que decia:
Elaborar la circular para convocar
a una capacitacion general sobre
el llenado del formato de la
declaracion anual.

En dicha circular debera
estipularse el plazo perentorio
para el cumplimiento de esta
obligacion. (F-CO-07), a: Elaborar
la circular para informar al
personal obligado a presentar
declaracion  patrimonial  anual,

estipulando el plazo perentorio
para el cumplimiento de esta
obligacién.

Se eliminan las actividades de la
13 a la 18 que decian: 13. Impartir
la capacitacion preferentemente
en el mes de febrero —dejando la
logistica de ésta a criterio del
auditor en coordinaciéon con el

Contralor, asegurando el
desarrollo exitoso del taller vy
cuidando por lo menos los

siguientes detalles:

- Registro de asistencia.

- Acuse de recibido del formato
para la declaracion de
situacién patrimonial.

Darles a conocer el calendario

para la revisién de declaraciones,

14. Llenar el formato de

declaracién patrimonial, 15.

Revisar el llenado del formato de

declaracion de cada servidor

publico obligado, de acuerdo a la
cita previamente acordada, 16A.

Si la declaracién es correcta,

recibir y entregar al servidor

publico un recibo provisional
firmado por el Auditor (F-CO-04).

16. B Si la declaracién no es

correcta, solicitar al servidor

publico que la llene correctamente
indicandole en donde tuvo errores.

L.R.I. Norma Leticia Cortes

Padilla / Contralora

L.RI. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora
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17. Acudir al Organo Técnico de
Responsabilidades a entregar las
declaraciones patrimoniales
recibidas, 18. Recoger los acuses
de recibido (F-CO-05).
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Titulo: Procedimiento para la elaboracién de Actas Circunstanciadas de Hechos

Clave: P-CO-07

Revisién No: 02 Fecha de tltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Diciembre 2009

Autor: L.R.l. Norma Leticia Cortés Padilla

Reviso y autorizé: L.R.l. Norma Leticia és
Padilla

Puesto/firma: Contralora

Puesto/firma: Contralora ﬂﬁm‘]{é&—

Procedimiento /

Num. s
Responsable Act. Descripcion
Recibir peticién por escrito, de parte del area interesada para la
intervencién de un auditor en asuntos tales como:
Contralor 1 - Destruccion de sellos obsoletos o en mal estado;
- Rifa de regalos en diferentes eventos;
- Ventas de bazar, chatarra entre otros.
Contralor 2 Derivar el documento a un Auditor.
. Intervenir en el evento, verificando que se lleve a cabo de
Auditor 3 : L X
conformidad al procedimiento previamente acordado.
. Si es destruccion de sellos, acudir al Area solicitante, solicitar la
Auditor 4A |, e . .
impresion de los mismos en una hoja blanca —en dos tantos
4A1 | Destruir los sellos.
Auditor 4B Si es una rifa de regalos, recabar acuse de recibido del personal
agraciado y dar testimonio de la legalidad de la rifa.
Si es venta de bazar o cualquier evento que genere ingresos realizar
el arqueo de caja al final del evento, recabando firma de conformidad
Auditor 4C |del cajero. Por ninglin motivo el Auditor se responsabilizara del
dinero, éste quedara bajo el resguardo del personal de Recursos
Financieros para el tramite respectivo.
. Elaborar el Acta Circunstanciada de Hechos, indicando en forma
Auditor 5 . L
clara y concreta, el motivo que le dio origen.
Auditor 6 Recabar firmas autografas del personal involucrado y de dos testigos
de asistencia (F-CO-09).
. Integrar y engargolar el expediente — Acta Circunstanciada de
Auditor 7 :
Hechos y los documentos que soporten dicha Acta en su caso.
Contralor 8 Revisar y rubricar de 'VIStO bueno la informacion y derivarla a la
Secretaria para su archivo.
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Secretaria

Archivar el expediente y en su caso, entregar el resto de los
expedientes a las areas involucradas, siguiendo el procedimiento
“envio de documentacion interna”

Nota: En caso de que se hayan elaborado varios juegos originales
de actas circunstanciadas, se elaborara el memorando para
derivarlos a las areas que correspondan.
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Flujograma

Contralor Auditor Secretaria

1

Recibir peticion por escrito,
de parte del area interesada
para la intervencién de un
auditor.

v 2 3

Derivar el documento a un Intervenir en el evento.
auditor.

Destruccién de
sellos, rifa de
regalos o venta

de bazar

Venta de
bazar o
evento que

Destruccion : genera
de SE"OS‘;r A regalos ingresos
v 4B 4G
Solicitar la || Solicitar Realizar
impresion las el arqueo
de los correccio de caja al
mismos nes final del
enuna necesaria || evento.
hoja S.
blanca.
v 4A1
Destruir
los sellos.
A4

-
A
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Contralor Auditor Secretaria
5
Elaborar el Acta
Circunstanciada de

8

Hechos.

— T .

Recabar firmas autografas.

Revisar y rubricar de visto
bueno la informacion.

v 7

Integrar y engargolar el
expediente.

9

Archivar el expediente.
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Numero Fecha

Descripcion

Responsable

1 Enero /2013

Cambia la actividad 4C que decia: Si es
venta de bazar realizar el arqueo de caja
al final del evento, recabando firma de
conformidad del cajero. Por ningun
motivo el Auditor se responsabilizara del
dinero, éste quedard bajo el resguardo
del personal de Recursos Financieros
para el tramite respectivo, a: 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. Por ningun
motivo el Auditor se responsabilizara del
dinero, éste quedara bajo el resguardo
del personal de Recursos Financieros
para el tramite respectivo.

L.R.I. Norma Leticia Cortes
Padilla / Contralora
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Titulo: Procedimiento para la intervencién en apertura de sobres con cotizaciones.
Clave: P-UC-08 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Enero 2013
Fecha de publicacion: Diciembre de 2009 { 3
Autor: L.R.l. Norma Leticia Cortés Padilla Reviso y autorizo: LR} Norm: fa égzlcm Cortés
Padilla Jpwne

Puesto/firma: Contralora

Puesto/firma: Coﬁ@'o/ra \L

4

Procedimiento

Num. L.
Responsable Act. Descripcion
Secretaria 1 Revisar diariamente la urna en punto de las 12:30 horas y si hay
sobres en ella, retirarlos
Secretaria o Reylgar que el sobre contenga por _fgera la invitacidbn a cotizar,
emitida por el Departamento de Adquisiciones.
Secretaria 3 Qlaglflcar Iog sqbr(?s por fecha limite para cotizar de acuerdo a los
siguientes criterios:
Si la fecha limite es anterior a la fecha de apertura (ya esta vencida),
Secretaria 4A | Foliar y sellar con la fecha en que el Auditor esta abriendo la urna.
No abrir el sobre y entregarlo cerrado a la Coordinacion de
. Adquisiciones debidamente relacionado en el acta respectiva y con
Secretaria ; ) o )
4A1 |las observaciones correspondientes indicando el motivo por el cual
se entregd cerrado
Si la fecha limite es posterior a la fecha de apertura: sellar y foliar el
Secretaria 4B sobre.
Elaborar el acta respectiva indicando que el sobre permanecera
, cerrado en la urna hasta el vencimiento de la fecha limite para
Secretaria 4B1 cotizar. (El Acta debera elaborarse en la fecha que se recibié el
sobre).
Secretaria 4B2 |Depositar el sobre en la urna.
Secretaria 4C Si la fecha limite corresponde al dia de la apertura, sellar y foliar el
sobre.
Secretaria 4C1 Realizar la apertura de cada sobre, retirar el contenido del mismo y
engrapar el sobre.
Sellar, foliar y rubricar la totalidad de documentos en forma
Secretaria 4C2 |consecutiva desde el sobre 001 hasta el sobre “n”.
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2deb

Secretaria

Secretaria

Auditory
Coordinador
de
Adquisiciones

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Contralor

10

11

Elaborar el acta en 2 tantos (F-UC-10) asignandole el nimero que le
corresponda de acuerdo al consecutivo electrénico

Relacionar la totalidad de los sobres encontrados en la urna

Firmar en cada hoja del acta levantada, quedando un juego original
en la Contraloria y otro en la Coordinacién de Adquisiciones.

Levantar un acta exclusivamente para indicar los dias en que no se
hayan recibido sobres en caso de que la urna se encuentre vacia, el
ultimo dia habil de la semana.

Entregar el acta a la Coordinacion de Adquisiciones junto con el acta
de apertura de sobres que se haya levantado ese dia.

Archivar el acta

Revisar periddicamente las actas levantadas para supervisar que se
siga el procedimiento adecuado.

Nota: Si algun sobre ya se habia recibido con anterioridad -y se
habia devuelto cerrado a la urna de acuerdo al inciso b — se volvera a
foliar y sellar con la fecha en que se esta realizando la apertura del
mismo.
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l Inicio ;

Auditor y Jefe del Departamento de
Adquisiciones

- 1

Revisar diariamente la urna y retirar los sobres que
haya.

2

\ 4

Revisar que el sobre contenga por fuera la invitacion

a cotizar.
v 3

Clasificar los sobres por fecha limite para cotizar

v

Fecha limite para cotizar
anterior, posterior o al dia
de la apertura

4A  Anterior Posterior Al d:ta de la
apertura
Foliar y sellar 4B 4C ap v
con la fecha en Sellar y foliar Sellar y foliar el
qgue el Auditor el sobre. sobre.
3:(: abriendo la 4B1 4 aC1 7
. 7 Elaborar el || Realizar la
4A1 acta apertura  de
Entregar el respectiva. cada sobre
sobre cerrado al _—
Departamento | |
de
Adquisiciones.
4C2
AB? v Sellgr, foliar y
rubricar la

Depositar el || yoalidad  de

sobre en la || yocumentos.
A4 urna.

AA

U |
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A

Auditor y Coordinador de

Secretaria e Contralor
Adquisiciones
AN
5
Elaborar el acta en 2
tantos.
1 s ;
Relacionar la totalidad de Firmar en cada hoja del
los sobres. ™| acta levantada.
8
Levantar un acta |
exclusivamente para |
indicar los dias en que no
se hayan recibido sobres.

9

Entregar el acta a |la
Coordinacién de
Adquisiciones junto con el
acta de apertura de sobres.

11

\ 4 10
Archivar el acta.

Revisar periédicamente las
actas levantadas.
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Hoja de registro de cambios

Nimero| Fecha Descripcion Responsable

1 Julio/10 |Cambia el nombre la la Unidad de|lic. Gabriela Briones Gutiérrez /
Contraloria a Contraloria y del|Encargada de la Contraloria
Departamento de Adquisiciones a la
Coordinacion de Adquisiciones.

En la actividad 1 cambia el responsable |Lic. Gabriela Briones Gutiérrez /
2 Julio/10 | de realizar la actividad de: Auditor y Jefe | Encargada de la Contraloria

del Departamento de Adquisiciones a:
secretaria.

De la actividad 2 a la actividad 6 y la|Lic. Gabriela Briones Gutiérrez /
3 Julio/10 |actividad 8 y 9 cambia el responsable | Encargada de la Contraloria
de: Auditor a Secretaria.
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Titulo: Procedimiento para el envio de documentacién interna.

Clave: P-CO-09

Fecha de qltima revision: Enero 2013

Revision No: 02

Fecha de publicacion: Diciembre de 2009

Autor: L.R.l. Norma Leticia Cortés Padilla

Padilla

Puestol/firma: Contralora

Reviso y autorizé: L.R.l. Norma Leticia S’?E%
Y/
e -

Puesto/firma: Contralora

/ ™~

Procedimiento

Num. C ..
Responsable Descripcion
Act.
Contralor : -
. Elaborar el documento que requiera enviar:
Auditor )
- 1 - Memorando;
Auxiliar Ficha informativa;
Administrativo ’
Contralor . . .
Auditor Asignar el nimero consecutivo que le corresponda de acuerdo a
Auxiliar 2 las bitacoras electronicas para el control de folios de dichos
. . . documentos (F-CO-11).
Administrativo ° e ( )
Revisar y firmar los documentos elaborados por él or el
Contralor 3 y d P yp
personal a su cargo.
Entregar el documento en el area respectiva, recabando acuse de
Secretaria 4 recibido en dos copias, una para el archivo y otra para el
minutario.
Archivar la documentacién en los expedientes de archivo y
Secretaria 5 minutario.
Nota: En el caso de las fichas informativas, solo se recaba acuse
de recibido en un juego original.
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Flujograma
Contralor, Auditor o Auxiliar Contralor Secretaria

Administrativo
( Inicio )
1

Elaboran documentos para
remitir a otras Areas.

Asignar el numero Revisar y firmar los Entregar el documento al
consecutivo que le |H» docu’mentos elaborados ™ 4rea respectiva.
corresponda por él y por el personal a

su cargo. v 5

Archivar documentacion.
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Titulo: Procedimiento para la recepcion de documentos

Clave: P-CO-10

Revision No: 02 Fecha de ultima revisiéon: Enero 2013

Fecha de publicacion: Diciembre de 2009

Autor: L.R.I. Norma Leticia Cortés Padilla

Reviso y autorizé: L.R.I. Norma Leticia/Co és
Padilla Y

Puesto/firma: Contralora

Puesto/firma: ContralorM‘

<
Procedimiento /

um. L
Responsable Num Descripcion
Act.
Leer los memorandos, oficios y cualquier tipo de documentacion
oficial interna que sea turnada por las diferentes Areas del Sistema
DIF Zapopan y verificar por lo menos los siguientes aspectos:
. = Nombre y puesto correctos del Contralor.
Secretaria 1 . ,
= Nombre y puesto correctos del remitente, asi como la
firma del mismo.
— En caso de estar dirigido a otra Area, verificar que se
haya marcado copia para la Contraloria.
. Sellar de recibido con la fecha del dia que corresponda, indicando la
Secretaria 2 . oy .
hora y el nombre de quien haya recibido dicho documento.
. Asignar un numero de folio d uerdo al consecutivo de folios
Secretaria 3 signar un n lio de ac °
mensual.
. egistrar diariamente la documentacién recibida en el archivo
Secretaria 4 Reg ’Era_ diariamente la docum tacio a
electronico respectivo.
Secretaria 5 Turngr la documentacion recibida al Contralor para su revision al final
del dia.
Contralor 6 Revns.ar. fa documer_ﬂa_cmn recibida y en su caso derivarla para
seguimiento o conocimiento.
Seleccionar al Auditor(es) que debera(n) dar seguimiento o que
Contralor 7 . . ; > .
requiere que estén enterados de la informacion contenida.
Entregar personalmente el(los) documento(s) al personal adscrito a
la Contraloria que corresponda, tomando nota en el formato
Secretaria 8 “Correspondencia Delegada” en el cual se identifica el nimero de
folio de cada documento e indica a qué empleado fue delegado o si
éste fue archivado (F-UC-12).
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Auditor/
Auxiliar/
Administrativo
Secretaria

Auditor /
Auxiliar
Administrativo/
Secretaria

Secretaria

Contralor

10

11

12

Firmar de enterado para derivacién de documentos y dar seguimiento
al asunto que en dicho documento se sefiale.

Anotar al reverso del documento las medidas tomadas en el
seguimiento del asunto respectivo y turnar nuevamente a la
Secretaria para su archivo, una vez concluido el seguimiento.

Archivar el documento, informar al Contralor y registrar la conclusion
del asunto en el formato “Correspondencia Delegada” (F-UC-12).

Supervisar constantemente los avances y medidas tomadas por el
personal a su cargo.

Nota: En caso de que la Secretaria no se encuentre, esta actividad
podrén realizarla tanto los Auditores, el Auxiliar Administrativo o el
Contralor.
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Flujograma
. Auditor, Auxiliar
Secretaria Contralor Administrativo o Secretaria
( Inicio )
1
Leer la documentacion
oficial interna que sea
turnada por las diferentes
Areas del Sistema.
Y 2
Sellar de recibido.
\ 3
Asignar un nimero de folio.
v 4
Registrar la documentacion
recibida.
v 5 6
Turnar la documentacién Revisar la documentacion
recibida al Contralor para recibida y en su caso
su revision. derivarla.
8 A Z
Entregar a la Unidad de Seleccionar al Auditor(es)
Contraloria. 4| due debera(n) dar
seguimiento. 9
Firmar de enterado y dar
seguimiento.
11 # 10
Archivar el documento, Anotar al reverso del
informar al Contralor y T documento| las medidas
registrar la conclusién del 12 tomadas en el seguimiento

asunto.

Supervisar constantemente
los avances Yy medidas
tomadas.
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Namero Fecha Descripcion Responsable

1 Julio/10 | Cambia el nombre de Unidad de |Lic. Aida Gabriela Briones Gutiérrez
Contraloria a Contraloria. / Encargada de la Contraloria.
Cambia la actividad 8 que decia:
Revisar la documentacién recibida y
en su caso la derivarla para
seguimiento o] conocimiento, | L.R.I. Norma Leticia Cortes Padilla /

2 Enero/2013 | plasmando en el documento el sello Contralora
correspondiente, a: Revisar la

documentacion recibida y en su caso
derivarla para seguimiento o
conocimiento.
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Titulo: Procedimiento para la revisién de facturas para pago a proveedores

Clave: P-CO-11

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Diciembre de 2009

Autor: L.R.l. Norma Leticia Cortés Padilla

TN
Reviso y autorizé: L.R.I. Norma Lchi/a})rtés
Padilla / ,

Puesto/firma: Contralora

-

Puesto/firma: Contralora

> o,

A
/ ~

Procedimiento

Responsable Num. Descripcion
Act.
g:(;:zgal’n;ento de 1 Expedir cop'tra recibos a los Proveedqres e integrar la
Fi . documentacién que soporta la compra cada viernes.
inancieros
Remitir a la Direcciéon Administrativa el soporte documental una
Departamento de vez completo y correcto, para su revision, relacionados en un
Recursos 2 listado que firma el Jefe de Departamento de Recursos
Financieros Financieros. Una vez completo y correcto, (F-CO-13).
Direccion 3 Firmar de Visto Bueno en cada factura
Administrativa
Recibir de la Direccién Administrativa, los contra recibos y el
Secretaria 4 sopqrte de la compra, plasmandp sgllo, hora y firma de recibidp en
el listado. Si el listado coincide con los contra recibos
relacionados, (se reciben los jueves a las 10 horas)
c Derivar al Auxiliar Administrativo o Auditor que le corresponda la
ontralor 5 L
revision.
Revisar que la compra contenga por lo menos lo siguiente:
. Requisicion de compra:

. Sellada de recibido por la Coordinacién de Adquisiciones;

- Firmas de autorizacion de conformidad con el “Procedimiento
para las requisiciones de compra 0 servicio vigente’ o de
acuerdo a los lineamientos internos que estipulen la
Direccién Administrativa y/o la Direccion General.

- Firma del Jefe de Control Presupuestal, asi como el numero
de partida presupuestal.
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Auditor o Auxiliar
Administrativo

ll. Orden de compra:

- Que sea un documento original.

. Fecha de elaboracién posterior a la fecha en que se haya
recibido la Requisicion de Compra.

- Firmada por el Coordinador de Adquisiciones, Director
Administrativo y el Proveedor.

. Los articulos descritos sean los requeridos en la Solicitud de
Aprovisionamiento.

Ill. Factura:

- Requisitos fiscales vigentes de conformidad al articulo 29-A
del Codigo Fiscal de la Federacion.
- Datos correctos del Sistema DIF Zapopan:
= Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan Jalisco.
= Av. Laureles nimero 1151
= Estatuto Juridico Fovissste
» Codigo Postal 45149
= Zapopan, Jalisco.
» RFC & DMZ-610817-LH6
- Firma del Coordinador de Adquisiciones.
- Firma del Jefe de Control Presupuestal.
- Sello, fecha, hora y firma de recibido del Almacén General o
del Area en que se haya recibido la mercancia.
. Los articulos descritos deben coincidir con los requeridos en
la orden de compra, en cantidad, marca, modelo y precio.
- Expresar el tiempo de garantia de los productos adquiridos.
- La fecha no podra ser anterior a la fecha de la orden de
compra.

IV. Autorizaciones:

. Titular Unidad Administrativa: hasta 20 dsmzmg sin incluir
LV.A.

. Coordinador de Adquisiciones: hasta 220 dsmzmg sin
incluir LV.A.

. Director Administrativo: hasta 551 dsmzmg sin incluir .V.A.

. Director General: hasta 714 dsmzmg sin incluir |.V.A.

Los montos que excedan este tope, seran autorizados por

La Comision de Adquisiciones.

V. Copia fotostatica simple del Acta de la Comisiéon de
Adquisiciones y del cuadro comparativo, en caso de que la
compra haya superado los 714 dsmzmg.

V1. Cotizaciones de al menos dos proveedores. Estas deberan
estar firmadas por el cotizador o representante de ventas y
apegarse a los requisitos que estipula el Reglamento de
Adgquisiciones.
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Auditor o Auxiliar
Administrativo

Auditor o Auxiliar
Administrativo

Auditor

Auditor o Auxiliar
Administrativo

Contralor

Contralor

Contralor

Contralor

Departamento de
Recursos
Financieros
Departamento de
Recursos
Financieros
Departamento de
Recursos
Financieros

Contralor

10

11A

11B

12

13

14

15

16

17

Vil.Anexar nota de entrada al almacén en caso de que la
mercancia se haya entregado en el Aimacén General o en el
Almacén de Servicios Generales.

VIIl. En general, verificar que las compras se hayan realizado
de conformidad con el Reglamento de Adquisiciones.

Plasmar las observaciones en una hoja adherida a la factura en
caso de encontrar en la revisién del punto anterior y capturarlas en
la bitacora electronica “Observaciones de facturas pago a
proveedores”.

Plasmar las siguientes marcas de auditoria seguidas de sus
iniciales o rabrica si el soporte documental es razonable, asi como
la fecha de revision:

Requisitos fiscales correctos (factura)

4 Extension aritmética correcta, (factura y contrarecibo)

Rubricar relacién de contrarecibos y plasmar fecha de revisado

Entregar la documentacién a més tardar el lunes siguiente de
haber recibido dichos documentos para revision

En caso de estar de acuerdo con la revision hecha por el Auditor o
Auxiliar Administrativo, rubricar y plasmar el sello de Vo.Bo en el
contra recibo y rubricar la relacion de contra recibos.

Si no esta de acuerdo con la revision realizada por el Auditor o
Auxiliar Administrativo, agregar o eliminar observaciones segun
proceda.

Plasmar las observaciones en el formato de observaciones de
facturas pago a proveedores (F-CO-14) vy enviarselas via
electrénica Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Entregar los contra recibos al Departamento de Recursos
Financieros a mas tardar al dia siguiente quien sellara y firmara.

Acusar de recibido al auditor en la bitacora de contrarecibos (F-
CO-13).

Solventar y remitir nuevamente el contra recibo para la ribrica del
Auditor, solo si la Contraloria hizo alguna observacion,

Elaborar el cheque para pago al Proveedor.

Archivar la bitacora de contra recibos (F-CO-13).
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Secretaria 18 |Archivar

Notas:
Esta tarea podra estar a cargo de un solo Auditor o ser rolada
entre dos o mas Auditores con la periodicidad que el Contralor
determine.

La revision de este rubro podré hacerse de manera selectiva, a
través de un muestreo determinado a criterio del Auditor y
previamente acordado con el Contralor.

La responsabilidad en el procedimiento de la compra y la
integracién del soporte documental, recaen sobre la
Coordinacién de Adquisiciones y el Departamento de Recursos
Financieros, ya que la Contraloria solo revisa la razonabilidad
de la compra en forma aleatoria.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros
y de la Direccién Administrativa, el realizar el pago a un
proveedor, cuando no se hayan solventado las observaciones
detectadas por la de Contraloria.

Por lo regular la firma del Proveedor viene en una copia de la
orden de compra (enviada por fax o correo electronico), ya que
el documento original lo firma cuando acude a recoger su
cheque.

La recepcién de los contra recibos y el soporte de la compra
del Departamento de Recursos Financieros, se realiza los
jueves a las 10:00 horas
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. L Auditor o
Departamento de Direccidén . e
Recursos Financieros | Administrativa Secretaria Contralor Ad nl;\ i?\?éltlfa:'tivo
1
Expedir contra
recibos e integrar
soporte de la
v 2 5 4
Remitr — a la Recibir  los 5
Direccion Firmar de Vo. ||| contra recibos ,
Administrativa el Bo. en cada tH y el soporte de [ Derivar al para
soporte documental. factura la compra. revision.
7
i 6
) Plasmar las
Revisar soporte + observacion
documental es.
vy 8
Plasmar
marcas de
auditoria.
v 9
Rubricar
relacion de
contrarecibo
S.




IF

zapopan
2012-2015

Manual de Procedlmlentos de la

Contralorla del Sistema DIF Zapopan

Auditor o Auxiliar

Departamento de

Administrativo Contralor I_Recur_sos Secretaria
Financieros
10
Entregar la
documentacion.
De 14
acuerdo Acusar de recibido
con la al auditor.
revision
Yy 15
Solventar y remitir
11A| Si nuevamente el
- contra recibo para
Rubricar y la  rdbrica  del
plasmar el sello Auditor.
de Vo. Bo.
v 16
— No [11B || Elaborar el cheque
A para pago al
Agregar o Proveedor.
eliminar e
observaciones.
¢ 12
Plasmar las
observaciones
13
Entregar contra
recibos al
»| Departamento 18
de Recursos
Financieros > Archivar
17 Fin
Archivar la biticora [———

de contra recibos
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Hoja de registro de cambios

Niamero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/10

Julio/10

Julio/10

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Cambia el nombre de Unidad de

Contraloria a Contraloria.

La actividad 10 cambia de: Plasmar las
observaciones en la relacion de contra
recibos (F-CO-14) a Plasmar las
observaciones en el formato de
observaciones de pago a proveedores y
enviarselas via electronica al Contralor. (F-
CO-14).

Cambia la actividad 11 que decia: Entregar
los contra al Departamento de Recursos
Financieros a mas tardar el siguiente
martes de haberse recibido dichos
documentos para revision a: Entregar los
contra recibos al Contralor para recabar su
firma y entregarlos al Departamento de
Recursos Financieros a mas tardar el
siguiente martes de haberse recibido
dichos documentos para revision.

Se agrega la actividad 3.

En la actividad 4 se agrega la leyenda: se
reciben los jueves a las 10 hora.

Se agregan las actividades 5, 9y 18

Cambia el nombre del primer requisito de la
actividad 6 que decia: Solicitud de
aprovisionamiento a:  Requisicion  de
compra o servicio.

Cambia el responsable de realizar la
actividad 6,7,8 y 10 de Secretaria a Auditor
o Auxiliar Administrativo.

Cambia la actividad 7 que decfa: Plasmar
las observaciones en una hoja adherida a
la factura en caso de encontrar en Ia
revision del punto anterior, para que el
Auditor lo verifique, a: Plasmar las
observaciones en una hoja adherida a la
factura en caso de encontrar en la revision
del punto anterior y capturarlas en la
bitacora electronica “Observaciones de
facturas pago a proveedores”.

Lic. Aida Gabriela Briones Gutiérrez /
Encargada de la Contraloria.

Lic. Aida Gabriela Briones Gutiérrez /
Encargada de la Contraloria.

Lic. Aida Gabriela Briones Gutiérrez /
Encargada de la Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutiérrez
/ Titular de !a Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutiérrez
/ Titular de la Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutiérrez
/ Titular de la Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutierrez
/ Titular de la Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutiérrez
/ Titular de la Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutierrez
/ Titular de !a Contraloria.
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10

11

12

13

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Octubre/11

Cambia la actividad 10 que decia: Entregar
la documentacion al auditor que esté a
cargo de la revision del apartado. Una vez
concluida la revision y a mas tardar el lunes
siguiente de haber recibido dichos
documentos para revision, a: Entregar la
documentacién a mas tardar el lunes
siguiente de haber recibido dichos
documentos para revision.

Se elimina la actividad 11 que decia:
Realizar una revisién general, sobre todo al
soporte documental y a las firmas de
autorizacion.

Cambia el responsable de realizar las
actividades 11A, 11B, 12 y 13 de Auditor a
Contralor.

Cambia la actividad 14 que decia: Entregar
los contra recibos al Contralor para recabar
su firma y entregarlos al Departamento de
Recursos Financieros a mas tardar el
siguiente martes de haberse recibido
dichos documentos para revision, a:
Entregar los  contra recibos  al
Departamento de Recursos Financieros a
mas tardar al dia siguiente quien sellara y
firmara

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutierrez
/ Titular de la Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutiérrez
/ Titular de la Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutierrez
/ Titular de la Contraloria.

L.C.P Aida Gabriela Briones Gutiérrez
/ Titular de la Contraloria.
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Titulo: Procedimiento para el arqueo de caja y/o fondo revolvente

Clave: P-CO-12

Revision No: 02 Fecha de tltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Diciembre de 2009

Autor: L.R.I. Norma Leticia Cortés Padilla

Reviso y autorizé: L.R.I. Norma Letigia Cortés
Padilla Y 7 .

Puesto/firma: Contralora

Puesto/firma: Contri%cﬁjﬁé(«

~ Y
Procedimiento ;

Num. L
Responsable Act. Descripcion
Contralor 1 Elaborar el Programa Anual de Auditorias
Atender el reporte o solicitud de alguna de las Areas derivando la
Contralor 2 . .
actividad al Auditor que corresponda.
Auditor 3 Elaborar memorando de comision y recabar firma del Contralor
. Acudir de manera sorpresiva al area donde se llevard a cabo el
Auditor 4 . : )
arqueo con el formato correspondiente previamente impreso.
Auditor 5 Presentar el memorando de comisién en el Area auditada.
Levantar el arqueo en presencia del responsable del control de
. efectivo y/o fondo revolvente para lo cual procede a separar el dinero
Auditor 6 L )
por denominacién, lo cuenta y lo va relacionando en formato de
arqueo.
Auditor 7 Relacionar cada uno de los comprobantes de egresos (facturas,
notas de venta, recibos, etc.)
. Verificar que la suma de ambos conceptos coincida con el importe
Auditor 8 . ) .
asignado por el Departamento de Recursos Financieros.
. Realizar el arqueo de caja para lo cual debera separar el dinero por
Auditor 9 . - .
denominacién, lo cuenta y lo va relacionando en formato de arqueo.
Auditor 10 Relacionar cada uno de los recibos.
Verificar que el importe total de los recibos coincida con la suma del
Auditor 11 efectivo.




2012-2015

Auditor

Auditor

12

13

Plasmar las diferencias al final del formato de arqueo en el rubro de
“observaciones” en caso de haberlas. Estas observaciones
formaran parte del resultado de la auditoria especifica y tendran
que ser solventadas.

Reportar al Jefe inmediato la diferencia en el arqueo, para que sea
él o ella quien levante un acta circunstanciada y se presente ante [a
Direccion Juridica.
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Flujograma
Contralor Auditor

| Inicio )
. 1
Elaborar el Programa Anual de Auditorias

I .

Atender el reporte o solicitud de alguna de
las Areas.

Elaborar memorando de comision vy
recabar firma del Contralor.

L ‘,r/""_‘l_‘

Acudir de manera sorpresiva al Area donde
se llevara a cabo el arqueo.

v 5

Presentar el memorando de comision en el
Area auditada.
v 6

Levantar el arqueo.

v 7

Relacionar cada uno de los comprobantes
de egresos.
¢ 8

Verificar que la suma de ambos
conceptos coincida con el importe
asignado.

A

A4 9
Realizar el arqueo de caja.

A 4

u
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Contralor

Auditor

10

Relacionar cada uno de los recibos.

11

Verificar que el importe total de los
recibos coincida con la suma del efectivo.

v 12

Plasmar las diferencias al final del formato
de arqueo.

v 13

Reportar al Jefe inmediato la diferencia en
el arqueo.

Fin
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Hoja de registro de cambios

Nuamero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Cambia la actividad 2 que decia:
Atender el reporte o solicitud de
alguna de las Areas derivando la
actividad al Auditor que de acuerdo a
la experiencia, responsabilidad Yy
profesionalismo considere que el es
indicado. De  conformidad al
Programa Anual de Trabajo o
atendiendo el reporte o solicitud de
alguna de las Areas, a: Atender el
reporte o solicitud de alguna de las
Areas derivando la actividad al
Auditor que corresponda.

Se amplia la actividad 12 que decia:
Plasmar las diferencias al final del
formato de arqueo en el rubro de
“observaciones” en caso de haberlas,
a: Plasmar las diferencias al final del
formato de arqueo en el rubro de
“observaciones” en caso de haberlas.
Estas observaciones formaran parte
del resultado de la auditoria
especifica y tendrdn que ser
solventadas.

Se agrega la actividad 13

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla
/ Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla
/ Contralora

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla
/ Contralora




