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Contenido
Clave Nombre del procedimiento
P-CO-01-01 Procedimiento para la ejecucion de auditorias
P-C0O-01-02 Procedimiento para las auditorias de seguimiento
P-CO-01-03 Procedimiento para las auditorias de asistencia y permanencia
p-cO-01-04 | Procedimiento para la Intervencién en actas de entrega — recepcion
Procedimiento para la vigilancia del cumplimiento de la presentacion de
P-CO-01-05 la Declaracién de Situacién Patrimonial de los servidores publicos del
Sistema DIF Zapopan inicial y final.
Vigilancia del cumplimiento de la presentacién de la Declaracion de
P-CO-01-06 Situacién Patrimonial de los Servidores Publicos del Sistema DIF
Zapopan. “ANUAL”
P-CO-01-07 Procedimiento para la elaboracién de Actas Circunstanciadas de Hechos
P-C0O-01-09 Procedimiento para el envio de documentacion interna.
P.CO-01-10 | Procedimiento para la recepcion de documentos
P-CO-01-11 Procedimiento para la revision de facturas para pago a proveedores
P-CO-01-12 Procedimiento para el arqueo de caja y/o fondo revolvente
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Titulo: Procedimiento para la ejecucion de auditorias
Clave: P-C0O-01-01 |Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Marzo 2018
Fecha de publicacién: Diciembre 2009
Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez Reviso y autorizé: Mira. Alicia Garcia Vazquez
Puesto/firma: Titular de la Contraloria Puestoffirma: Directora General

Objetivo: Vigilar que el ejercicio del Gasto Publico sea congruente con las partidas del
presupuesto de egresos autorizado.

Alcance: Programas, departamentos, oficinas, areas y organismos internos.

Responsable: Contralor y Auditor

Formatos:
P.A.A Programa Anual de Auditorias
Responsable M, Descripcion
Act.
Contralor 1 Elaborar el Programa Anual de Auditorias
Contralor 2 Derl_var las auditorias tomando en cuenta la experiencia de cada
Auditor.
Auditor 3 Elabqrar programa de auditoria especifica y lo turna al Contralor para su
autorizacion.
Contralor 4 |Revisar y autorizar el programa de auditoria.
Auditor 5 Elat_Jorgr memorandum de comision y Acta de Inicio para llevar a cabo la
auditoria.
Auditor 6 Ejecutar la Auditoria de acuerdo a las Normas de Auditoria vigentes.
Contralor - _Coordlng'r y supervisar los avances del trabajo de auditoria y de la
integracion de papeles de trabajo.
Contralor 8 | Analizar los resultados de la auditoria.
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Contralor 9 En coordinacion con los Auditores, elaborar el informe preliminar.
Contrz_alor y 10 | Revisar con el Area auditada, las observaciones detectadas.
Auditor
. Elaborar el informe final de la auditoria con las observaciones y
Auditor 11 . ;
recomendaciones correspondientes
Auditor 12 | Someter el informe final a consideracion del Contralor
Contralor 13 |Revisar y validar el informe de auditoria.
Contralor 14 | Firmar el informe
Auditor 15 Elaborar el me_mo_rando para enviarlo al area auditada anexando el
Informe de Auditoria
Contralor 16 |Informar el resultado a la Direcciéon General.
Girar instrucciones para el seguimiento hacia el Area auditada para
Contralor 17 |verificar que se hayan acatado las recomendaciones, de acuerdo al
plazo estipulado en el informe de Auditoria.
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Contralor Auditor

1.Elabora el Programa Anual de
Auditorfas

2. Deriva las auditorias tomando enc
uenta la experiencia de cada Auditor

3. Elabora programa de auditoria
s|especifica y lo turna al Contralor para su
autorizacion

I

4. Revisa y autoriza el programa de 5. Elabora .m.ernorandum de comisién y
aiiditorta B Acta de inicio para llevar a cabo la

auditoria

6. Ejecuta la Auditoria de acuerdo a las
Narmas de Auditorias vigentes
]

7. Coordina y supervisa los avances
del trabajo de auditoria y de la
integracion de papeles

A

8. Analizar los resultados de la auditoria

{

9. En coordinacién con los Auditories,
elaborar el informe preeliminar.

10. Revisar con el area auditada, las
observaciones detectadas

\
11. Elborar el informe final de la
auditoria con las observaciones y
recomendaciones

13. Revisar y validar el informe de - 12. Someter el informe final a
Auditoria - consideracion del Contralor
+ 15. Elaborar el memorando para
14. Firmar el informe & enviarlo al drea auditada anexando el
Informe de Auditoria

16. Informar el resulatdo a la Direccidn
General

Y

17. Girar instrucciones para el
seguimiento hacia el area auditada

|
|
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Titulo: Procedimiento para las auditorias de seguimiento

Clave: P-CO-02 |Revisiéon No: 02

Fecha de ultima revision: Marzo 2018

Fecha de publicacion: diciembre 2009

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez Revisé y autorizé: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Titular de la Contraloria

Puesto/firma: Directora General

Objetivo: Vigilar el cumplimiento de las observaciones realizadas en las auditorias mediante la

normatividad vigente.

Alcance: Centros, Programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del organismo.

Responsable: Contralor y Auditor

Formatos:
P.AA. Programa Anual de Auditorias
Responsable Nam Descripcion
Act.
Derivar al Auditor que llevé a cabo la auditoria, el
Contralor 1 memorandum con los soportes documentales de solvatacion a
la observacién que entregé el area auditada
Auditor 2 Elaborar programa de se.gu[mlento registrando las
observaciones de la auditoria
En coordinacién con el Area auditada, dar seguimiento a las
Auditor 3 observaciones, determinando la situacion y/o el porcentaje de
avance en gue se encuentra cada una de ellas.
Auditor 4 Eva!uar Ig suficiencia de los resultados obtenidos y elaborar el
informe final
Contralor Revisar y validar el informe final
i Reunirse con el titular del Area auditada para informar sobre el
Contralory Auditor . resultado de |a auditoria de seguimiento.
. Entregar un juego del informe al Area auditada. Puede
Auditor ! hacerse el dia de la reunion.
Recabar acuse de recibido en el informe que se queda
Auditor 8 resguardado en la Unidad de Contraloria, o a través de
memorando.
Contralor 9 Informar el resultado a la Direccién General
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Contralor

erivar al Auditor que llevé a cabo la auditoria, €
memorandum con los soportes documentales de
solvalacion a la observacion que entregd el area
auditada

Revisar y validar el informe final
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Auditor

Elaborar programa de seguimiento registrando las
observaciones de la auditoria

\
En coordinacién con el Area auditada, dar seguimiento
a las observaciones, determinando la situacién y/o el
porcentaje de avance en que se encuentra cada una de

elias

Evaluar la suficiencia de los resultados obtenidas y
elaborar el informe final

F

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

Informar el resultado a la Direccién General

Entregar un juego del informe al Area auditada. Puede

hacerse el dia de la reunion.

A

Recabar acuse de recibido en el informe que se queda

-¢—————{resguardado en la Unidad de Contraloria, o a través de
memorando.
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Responsable

Enero
2013

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

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

Enero
2013

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.

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

Enero
2013

Cambia la actividad 7 que decia:
Entregar un juego el 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 Reunidn.

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

Enero
2013

Cambia la actividad 7 que decia:
Entregar un juego el 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 Reunidn.

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

Enero

- 2013

Cambia la actividad 7 que decia:
Recabar acuse de recibido en el
informe que se queda resguardado
en la Contraloria, o a través de
memorando, a: Recabar acuse de
recibido que se queda resguardado
en la Unidad de Contraloria

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

Enero
2017

Cambia la actividad 1 que decia:
Ordenar la elaboracién del programa
de trabajo para la auditoria de
seguimiento. a: Deriva al Auditor
que llevé a cabo la auditoria, el
memorandum con los soportes
documentales de solventacion a la
observacion que entregé el area

CPA. Raul Alan Tejeda Garcia

f
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auditada.
Cambia la actividad 2 que decia:
Elaborar programa, de seguimiento
Enero |registrando las observaciones de la 2 ; :
7 2017 auditoria, a: Elaborar Informe de CrA. Radl Alan Tejeda Garela
seguimiento registrando las
observaciones de la auditoria
8 Enero Adapta'cm_)n al formato nuevo del L.C.P. Berenice Carabez Hernandez
2018 procedimiento.
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Titulo: Procedimiento para las auditorias de asistencia y permanencia

Clave: P-CO-03 |Revision No: 02

Fecha de tGltima revision: Marzo 2018

Fecha de publicacién: diciembre 2009

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez. Reviso y autorizd: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Titular de la Contraloria Puesto/firma: Directora General

Objetivo: Vigilar el debido cumplimiento de sus funciones del personal del organismo

Alcance: Centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias ya reas del Organismo.

Responsable: Contralor y Auditor.

Formatos:
P.AAP Programas Anual de Auditorias de Permanencia
Responsable Nom, Descripcion
Act.
Contralor 1 Derivar Ia_s auqitonas de AS|s_tenc:a y Permanencia de acuerdo
a la experiencia de cada Auditor.
. Elaborar el programa de trabajo y remitirlo al Contralor para su
Auditor 2 autorizacion.
Elaborar memorando de comision para llevar a cabo la
Auditor 3 auditoria en fecha determinada segun el programa de Trabajo.
Boriralor 4 Revisar y autorizar e_l programa de trabajo y firma el
memorando de comision.
Solicitar plantilla de personal al departamento de Desarrollo de
Auditor 5 Capital Humano, de diversas areas entre ellas el drea a
auditar.
. Verificar que el personal adscrito al Area auditada, se
Auditor 6 o
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 se encuentren ausentes, por

ejemplo: Incidencia, incapacidad, oficio de comisién, etc.
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Registrar la informacién en el formato de Asistencia y

Auditor 9 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
consideracion del Contralor.
Contralor 12 Revisar y'valldar el |nf0|:mc_e de auditoria y regresarlo al Auditor
para continuar con el tramite.
Auditor 13 Integrar el expediente y engargolarlo.
Auditor 14 Elabora.r el memorando para enviar dicho informe al Area
respectiva.
Sacratarla 15 Entregar el informe al Area auditada y archivar el expediente
que corresponde al Organo Interno de Control.
Contralor 16 Informar el resultado a la Direccion General.
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Contralor

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

4. Revisar y autorizar el programa de
trabajo y firma el memorande de comisién.

Flujograma

Auditor

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

v

3.Elaborar memorando de comisién
para llevar a cabo la audiloria en fecha

determinada segun el programa de
Trabajo

5. Solicitar plantilla de personal al
departamento de Desarrollo de Capital

Humano, de diversas éreas entre ellas
el drea a auditar

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

7. Solicitar a cada uno su gafete de
empleado del Sistema

v

8. Solicitar al titular del Area, el
documento que justifique la ausencia de
los empleados que se encuentren
ausentes, por ejempla: Incidencia,
incapacidad, oficio de comisidn, etc

v

9. Registrar la informacién en el formato
de Asistencia y Permanencia (F-C0-01)

10.Recabar firma de conformidad del
Titular del Area auditada

'

12. Revisar y validar el informe de
auditoria y regresarlo al Auditor para |«

continuar con el tramite.

11. Elaborar el informe de auditaria con

las observaciones y recomendaciones

correspondientes y someterlo a
consideracién del Contralor.

16. Informar el resultado a Ia\ .

13. Integrar el expediente y
engargolarlo.

v

14. Elaborar el memorando para

Secretaria

enviar dicho informe al Area respectiva,

15. Entregar el informe al Area
auditada y archivar el expediente que
corresponde al Organo Interno de
Contral.

Direccién General. _/
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Hoja de registro de cambios

Namero

Fecha

Descripcién

Responsable

Octubre 2011

Cambia la actividad 5 que decia:
solicitar al area de Nomina la
plantila de personal del Area a
auditar, a: Imprimir plantilla del
Area, segln informacion notificada
guincenalmente por la
Subdireccioén Recursos
Humanos

de

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

Octubre 2011

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

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

Octubre 2011

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

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

Octubre 2011

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 Direccién Juridica

L.R.l. Norma Leticia Cortes Padilla /
Contralora
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5 Enero 2018 Actualizacion del formato de los|L.C.P. Berenice Carabez
manuales de Procedimientos. Hernandez./ Titular de Contraloria
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Titulo: Procedimiento para la Intervencion en actas de entrega — recepcion

Clave: P-CO-01-04

Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Marzo 2018

Fecha de publicacién: diciembre 2009

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez Reviso y autorizé: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Titular de la Contraloria Puesto/firma: Directora General

Objetivo: Supervisar el debido proceso de entrega recepcion.

Alcance: Servidores Plblicos Obligados

Responsable: Auditor

Formatos:
P.E.R Procedimiento de entrega-recepcion
Ndam. o
Responsable Act Descripcidn
Con 3 tres dias de anticipacion, turnar memorando a la Contraloria,
Jefe (con copia a Recursos Financieros y Patrimonio) solicitando su
inmediato del intervencion en el proceso de Entrega — Recepcion, indicando fecha
Servidor 1 y hora del evento y anexando 03 copias de identificacion oficial de
Publico los servidores publicos entrante, saliente y de dos testigos de
saliente asistencia. La Contraloria solo intervendra en entregas-recepcién de
Jefaturas de Area y niveles superiores.
Contralor 5 Solicitar a Desarrollo de Capital Humano, copia del nombramiento,
contrato u oficio de comision del servidor publico entrante
Sl .o ra . . |- ir' A S I
Contraloi 3 Verificar bajo qué condiciones recibira el Area que se esta
entregando
irar instrucciones al itor para que in a en el proces
Eontralor 4 Gira truc >S Auditor para q terveng p o de
entrega — recepcion
Establecer contacto con el servidor publico saliente e informar sobre
Auditor 5 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 presente su constancia de
Auditor 6 no adeudo en el area de Recursos Financieros.
Auditor - Solicitar al Servidor Publico saliente, que elabore los anexos
correspondientes y se los turne para su revisién y aprobacion.




Die

Manual de Procedimientos de

. Contraloria
Zapopan
Auditor 8A Si los anexos no estan correctos, sugerir las correcciones
respectivas.
Auditor 8B Si los anexos estan correctos, solicitar la impresion de 03 tres juegos
Auditor 9 Elaborar el Acta Circunstanciada de Hechos. (F-CO-02)
Audiior 10 Asignar niimero al acta y registrarla en la bitdcora electrénica
“Control de Actas Circunstanciadas” (F-CO-03).
Auditor 11 Intervenir en el acto de entrega — recepcién dando lectura del acta
para su aprobacion, ante quienes intervienen.
Audlitor 12 Firmar el acta y recabar firmas de los titulares entrante y saliente, asi
como de los testigos de asistencia, en forma autégrafa.
Distribuir los juegos de actas de la siguiente manera:
Servidor Publico saliente,
3 Servidor Publico entrante,
Auditor 13 - Unidad de Contraloria
Los juegos de actas de los servidores publicos entrante y saliente, se
entregan en lo econémico en el acto de entrega recepcion.
. Recabar el acuse de recibido al reverso del acta del juego
ARIETGer 14 correspondiente a la Contraloria.
Elaborar memorando para turnar al Area de Patrimonio, una copia
Auditor 15 fotostatica simple del Anexo 1-A “Relacién de mobiliario de oficina...”
para la actualizacién de sus resguardos. Ver Anexo 01
Noftificar al Servidor Publico saliente, de las responsabilidades de la
Auditor 16 entrega recepcion, haciendo de su conocimiento que podra ser
llamado para aclarar observaciones o dudas sobre la informacién
presentada en la Entrega — Recepcién.
Cuenta con 30 dias habiles, a partir de la fecha del Acta, de
Survidor conformidad con la Ley de Enfrega-Recepcion del Estado de Jalisco
Plblico 17 y sus Municipios; para revisar la informacién contenida en los
entrante anexos, y en su caso informar a la Contraloria Municipal dentro de
los tres dias siguientes, las inconsistencias detectadas, para los
efectos administrativos y legales a que haya lugar.
Servidor o . . .
Plblico 18 Remitir las observaciones por escrito a la Contraloria en caso de que
entrante haye:
Contralor 19 Derivar el asunto al Auditor para su investigacion
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Realizar procedimiento de investigacion segun la Ley General de
Auditor 20 Responsabilidades Administrativas, y en su caso lo turna a la
instancia que corresponda (Direccién Juridica).

=1
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| Jefe inmediato del
Servidor Publico
Saliente

1. Solicitar
Entrega-Recepcion

Manual de Procedimientos de

Flujogra_m_q |

Contralor

2. Solicitar a Desarrollo
de Capital Humano
copia de nombramiento

v

3. Verificar bajo que
condiciones recibira el
area que se esta
entregando

v

Auditor

4. Girar instrucciones al
Auditor para que

intervenga en el -

proceso de entrega-
recepcion

5. Establecer contacto
con el servidor publico
saliente e informar
sobre el procedimiento
a seguir.

v

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

{

/Solicitar al SP
elabore los anexos

no

8a. Sugerir

carrecciones

respectivas S

Y

8b. Solicita
la impresién

en 3 juegos

—
O,

Contraloria

Servidor Publico
Entrante

PCO04




e

Zapopan
- Jefe inmediato del

Servidor Publico
Saliente

Contralor

Manual de Procedimientos de

Contraloria

Servidor Publico

Auditor
Entrante

9. Elaborar el Acta
Circunstanciada de
Hechos F-CO-02

‘\hﬂ1’"“\~

10. Asignar numero
y registrarla en
"Control de Actas
Circunstanciadas”
F-CO-03

11. Intervenir en el
acto de entrega -
recepcion dando

lectura del acta
v
12. Firmar acta y
recabar firmas
autdgrafas

Y

13. Distribuir los
juegos de actas.

v

14. Recabar el
acuse de recibido al
reverso del acta del

juego
correspondiente a
Contraloria

Y

15. Elaborar
memorando para
turnar al Area de

Patrimonio

!

©

PCO04

|
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Servidor Publico
Entrante

17. Cuenta con 30
dias habiles, a partir

16. Notificar al SPS, de
las respansabilidades
de la entrega recepcidn,
haciendo de su
conocimiento que podra

observaciones o dudas

T

ser llamado para aclarar| |

de la fecha del Acta,
de conformidad con
la Ley de Entrega-
Recepcion del
Estado de Jalisco
para revisar la
informacion

19. Derivar el asunto
al Auditor para su | Si.

contenida en los
anexos.

18. Remitir las
observaciones por
escrito ala
ontralori

investigacion

20. Realizar
procedimiento de
investigacion segun la
Ley General de
Responsabilidades
Administrativas

ll

Fin

PCO04
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Hoja de registro de cambios

Namero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero 2013

memorando a la

solicitando su
Intervencibn  en el proceso de
Entrega — Recepcién, indicando
fecha y hora del evento y anexando
03 copias de identificacion oficial de
los servidores publicos entrante,
saliente y de dos festigos de
asistencia. A: 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 — Recepcion,
indicando fecha y hora del evento y
anexando 03 copias de
identificacién oficial de los
servidores publicos entrante,
saliente y de dos testigos de
asistencia. La Contraloria solo
intervendra en entregas-recepcion
de Jefaturas de Area y niveles
superiores.

Turnar
Contraloria,

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

Enero 2013

Se agrega la actividad 6

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

Enero 2013

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

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

Enero 2017

Se elimina la actividad 14 que decia:
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.

C.P.A. Raul Alan Tejeda Garcia /
Contralor

Enero 2017

Se elimina este texto de la actividad
16 que decia: Revisar la informacion
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

C.P.A. Radl Alan Tejeda Garcia /
Contralor
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Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de
Jalisco. Quedando asi: Cuenta con
30 dias habiles, a partir de la fecha
del Acta, de conformidad con la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado
de Jalisco y sus Municipios; para
revisar la informacion contenida en
los anexos, y en su caso informar a
la Contraloria Municipal dentro de
los tres dias siguientes, las
inconsistencias detectadas, para los
efectos administrativos y legales a
que haya lugar

Enero 2017

Se elimina este texto de la actividad
17 que decia: Remitir las
observaciones por escrito a la
Unidad de Contraloria. en caso de
que haya. Quedando asi:,En caso
de detectar inconsistencia, remitir
las observaciones por escrito a la
Contraloria.

C.P.A. Raul Alan Tejeda Garcia /
Contralor

Enero 2018

Actualizacion del formato de

Manuales de Procedimientos

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez/
Titular de Contraloria

|
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Titulo: Procedimiento para la vigilancia del cumplimiento de la presentacion de la Declaracion
Inicial de Situacién Patrimonial, de los servidores publicos del Sistema DIF Zapopan

Clave: P-CO-05 Revision No: 04 Fecha de udltima revision: Marzo 2018

Fecha de publicacién:

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez. Reviso y autorizé: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Titular de la Contraloria Puesto/firma: Directora General

Objetivo: Vigilar el cumplimiento de la Obligacién de la Declaracién Patrimonial.

Alcance: Todos los Servidores Publicos del Organismo

Responsable: Contralor y Auditor

Formatos:
P.D.P Proceso de declaracion patrimonial.
Nam. -
Responsable " Descripcion
Act.
Servidor Publico 1 Se presenta durante los primeros 60 sesenta dias naturales a partir
Obligado de la fecha de posesion al cargo.
Turnar memorando a la Contraloria, informando sobre los
Desarrollo de 2 movimientos del personal obligado a presentar declaracién de
Capital Humano situacion patrimonial (Altas, bajas, cambios de nombramiento, etc.)
durante los primeros cinco dias de cada quincena.
Derivar el memorando de movimientos de personal al Auxiliar
Contralor 2 L .
Administrativo responsable.
Elaborar memorando para notificar a los servidores publicos sobre la
Auxiliar 3 obligacién de presentar declaracion de situacién patrimonial,
Administrativo indicandoles el plazo perentorio para presentarla y anexando el
formato correspondiente.
Auxiliar 4 Asesorar a los servidores publicos en el llenado de su declaracion
Administrativo patrimoenial.
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Servidor publico

Remitir el formato, debidamente llenado, a la Contraloria para su

obligado 5 |revision y tramite ante el Organo Técnico de Responsabilidades
(OTR).
Auxiliar Si la declaracion esta correcta, recibirla y entregar al servidor
o . 6A |publico un recibo provisional firmado por el Auxiliar Administrativo
Administrativo
(F-CO-04).
Auxiliar 6B Si la declaraciéon no esta correcta, solicitar al servidor publico las
Administrativo correcciones necesarias.
Auxiliar . -
Administrativo 7 | Realizar el tramite ante la OTR.
Auxiliar 8 Capturar el folio del recibo provisional y del recibo oficial que expide
Administrativo el OTR
Auxiliar ; 5 : i i ;
Administrativo 9 |Entregar el recibo original al servidor publico obligado.
Auxiliar 10 Recabar acuse de recibido en dos copias fotostaticas simples de
Administrativo dicho recibo (F-CO-05).
Aislllar Archivar una copia del recibo en el expediente individual del servidor
Administrativo 11 |publico y la otra la remite a la Contraloria Municipal a través de
oficio firmado por la Direccion General del Sistema DIF Zapopan.
suxliiar 12 |Actualizar base de datos del padron interno de obligados (F-CO-06).

Administrativo




Servidor Ptiblico
Obligado

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

Manual de Procedimientos de
) Contraloria

. Desarrollo de Capital

Humano

Flujograma
Auxiliar
Santralor Administrativo |

2. Turnar memorando a la
Contraloria, informando
sobre los movimientos del
personal obligado a
presentar declaracién de
situacidn patrimonial,
durante los primeros 05 dias
de cada quincena.

I 3. Derivar el memorando de
| mavimientos de personal al

Augxiliar Administrativo
responsable,

4. Elabarar memorando para
notificar a los servidores
publicos sobre la obligacién
de presentar declaracion de

s situacion patrimonial,

indicandoles el plazo
perentorio para presentarla y
anexando el formato

correspondiente.

6b. Si la declaracién no
esla correcta, solicitar
al servidor pablico las
correcciones
necesarias.

6a. Sila declaracion esta
correcla, recibirla y entregar
al servidor publico un recibo
provisional firmado por el

Auxiliar Administrativo
(F-C0-04).

7. Realizar el trémite

ante la OTR.

A

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

/

9. Entregar el recibo original
al servidor pablico obligado.

PCOO05

|
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Servidor Publico Desarrollo de Capital Auxiliar
Contralor

Obligado Humano Administrativo

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

¥

11. 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.

12. Atualizar base de

datos del padrén interno
de obligados (F-CO-086).

PCOO05
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Numero| Fecha Descripcién Responsable
Cambia la actividad 4 que decia: Asesorar a los
Ener sen{idore:s publicos en el llenado de su declaracion | L.R.l. Norma Leticia
1 2013 patrimonial, a: Asesorar a los servidores publicos en |Cortes Padilla /
los casos que lo requiera, el llenado de su|Contralora
declaracién patrimonial.
Remitir el formato, debidamente llenado, a la Unidad
de Contraloria para su revision y tramite ante el
Organo Técnico de Responsabilidades (OTR). a: LR.i Norrmia Letiia
2 Enero |Sera obligacién del servidor publico remitir a la C'or"(e's Padilla /
2013 |Contraloria, copia del recibo oficial expedido por el c
: e i L ontralora
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
Enefo firmado por el Auditor (F-C0-04), 6b Si la declaracion|L.R.l. Norma Leticia
3 2013 |M© esta correcta, solicitar al servidor publico las|Cortes Padilla /
correcciones necesarias, 7 Realizar el tramite ante la | Contralora
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
Enero plblico, y la ‘o?ra la remite a la Co_ntralpria Municipal a|L.R.I. Norma Leticia
4 2013 través de oficio firmado por la Direccion General del | Cortes Padilla /
Sistema DIF Zapopan a: Ahora es la actividad. |Contralora
Archivar una copia del recibo en el expediente
individual del servidor publico
Cambia el texto de la actividad nimero 7 “Archivar
Enero |Yn@ copia del recibo en el exped_iente individual del | CPA. Raul Alan
5 2017 servidor publico. Llevar un archivo general de los|Tejeda Garcia/
recibos expedidos que fueron entregados a la|Contralor.

Contraloria por Servidor Publico obligado.
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Titulo: Vigilancia del cumplimiento de la presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial,
de intereses y Fiscal de los Servidores Publicos del Sistema DIF Zapopan. *
DECLARACION ANUAL”

Clave: P-C0O-06 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revisién: Marzo 2018

Fecha de publicacién: diciembre 2009

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez Reviso y autorizé: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Titular de la Contraloria Puesto/firma: Directora General

Objetivo: Vigilar el cumplimiento de la Declaracién patrimonial en cada anualidad.

Alcance: Todos los Servidores Publicos del Organismo.

Responsable: Contralor y Auditor

Formatos:
P.D.P.A. Proceso de Declaracion Patrimonial Anual

Responsable I:L'::T Descripcion
Auditor 1 Preparar el programa de trabajo para la captacion de declaraciones
patrimoniales en el mes de enero de cada afio.
Alidlltor 2 Preparar la logistica para ofrecer la capacitacion a los Empleados

de DIF Zapopan.

Elaborar calendario de revision y asesorias. Esto con la finalidad de
Auditor 3 |optimizar tiempos del personal, asegurar la confidencialidad de la
informacién y dar seguimiento personalizado

Solicitar a la Subdireccion de Desarrollo de Capital Humano, el

uditor .
A 4 |resumen de percepciones anuales de todo el personal,
correspondientes al afio inmediato anterior.
Auditor 5 |Turnar el programa de trabajo al Contralor para su autorizacién.

Autorizar el programa de trabajo y devolverlo al auditor para su
Contralor 6 |seguimiento. En su caso, hace las correcciones o adecuaciones
gque considere convenientes.

Elaborar la circular para convocar a una capacitacién general sobre

Auditor 1 el llenado del formato de la declaracion anual.
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En dicha circular debera estipularse el plazo perentorio para el
cumplimiento de esta obligacién. (F-CO-07).

Contralor 8 Firmar la Circular y girar instrucciones para que ésta sea distribuida.
Distribuir la Circular en las diferentes Direcciones y Jefaturas del
Secretaria 9 Sistema, recabando acuse de recibido en dos copias que seran
conservadas en archivo y minutario de la Contraloria.
Subdireccion de Remitir a la Unidad de Contraloria las constancias de percepciones
Desarrollo de 10 |de cada servidor publico, correspondientes al afio inmediato
Capital Humano anterior.
Impartir la capacitacion preferentemente en el mes de febrero —
dejando la logistica de ésta a criterio del auditor en coordinacion
con el Contralor, asegurando el desarrollo exitoso del taller y
Auiditos 11 cu1danqo por lo menos I_os siguientes detalles:
- Registro de asistencia.
Acuse de recibido del formato para la declaraciéon de situacion
patrimonial.
- Darles a conocer el calendario para la revision de declaraciones.
Servidor publico Llenar los formatos de declaracion patrimonial, de Intereses y
. 12 . T v s
obligado Presentar la constancia de la presentacion de la declaracién Fiscal.
Auditor 13 Revisar el llenado de los formatos de declaracién de cada servidor
publico, de acuerdo a la cita previamente acordada.
Auditor 14A Si la declaracién es correcta, recibir y entregar al servidor ptblico
un recibo provisional firmado por el Auditor (F-CO-04).
Auditor 14B Si la declaracion no es correcta, solicitar al servidor publico que la
llene correctamente indicandole en donde tuvo errores.
Auditor 15 Acudir al Organo Técnico de Responsabilidades a entregar las
declaraciones patrimoniales recibidas
Auditor 16 |Recoger los acuses de recibido (F-CO-05).
Capturar el folio del recibo que expide el OTR y entrega el original
Auditor 17 |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 18 servidor publico y la otra la remite a la Contraloria Municipal a
traves de oficio firmado por la Direccién General del Sistema DIF
Zapopan.
Elaborar el control estadistico que permita informar las cifras
Auditor 19 |relativas a la gestion realizada (F-CO-08).
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P-CO-06

Auditor

o P
K | Inicio
+/'
i K Ty
&(1) Preparar el programa de trabajo para
la captacion de declaraciones )
patrimoniales en el mes de enero de cada

\ v

v

-
(O, (2) Preparar |a logistica para ofrecer la
capacitacién a los Empleados de DIF

Zapaopan,
\ J

v s
(3) Elaborar calendario de revisién y
asesotias, Esto con la finalidad de
optimizar tiempos del personal, asegurar la

confidencialidad de la informacién y dar
seguimiento personalizado

Y

[

B (4 Solicitar a la Subdireccién de
Desarrollo de Capital Humanao, el resumen
de percepciones anuzles de todo el
personal, correspondientes al afio
inmediato anterior,

— —

(o R
0 (5) Turnar el pragrama de trabajo al
Contralor para su autorizacidn,

E

Contralor

N

E(Ei) Autarizar el programa de trabajo y
devolverlo al auditor para su
sequimiento. En su caso, hace las
correcciones o adecuaciones que
considere convenientes,

¥

&y (7 Elaborar la circular para convocar a
una capacitacién general sobre el llenado
del formato de la declaracidn anual,

&, (8 Firmarla Circlary girar
instrucciones para que ésta sea
distribuida,

Secretaria

=,

\\&ig' Pasa a Hoja 02

D
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Servidor piiblico obligado

u?;] (12) Lienar los formatos de
declaracién patrimonial, de Intereses
y Presentar la constancia de la
presentacion de la declaracién Fiscal.

N Auditor

I #11) Impartir la capacitacién preferentemente |

: en el mes de febrero —dejando la logistica de

I|  ésta a criterio del auditor en coordinacién con

|| el Contralor, asegurando el desarrollo extaso

I del taller y cuidando por lo menos los
siguientes detalles:

-Registro de asistencia,
-Acuse de recibido del formato para la
declaracién de situacidn patrimanial,

-Darles a conocer el calendario para la revisién

de declaraciones, J

.

~.. Subdireccion de Desarrollo de Capital ., Secretaria
’ Humano . () Bine e Hoia 0
\Q{J Biene de Hoja

~
£
= (13) Revisar el llenado de los formatas de

declaracién de cada servidor pablico, de
acuerdo a la cita previamente acardada,

B (148) Sila declaracion no es
correcta, solicitar al servidor pablico

que la llene correctamente
indicandale en donde tuvo errores.

lEs correcta

No es correcta

B(148) i la declaracién es correcta, recibiry
entregar al servidor pablico un recibo
provisional firmado por el Auditor (F-CO-04),

|._rjj (15) Acudir al érgano Técnico de
Responsabilidades a entregar las declaraciones
patrimoniales recibidas

Y

[&ﬁ) Recoger los acuses de recibido (F-CO~05)j

¥

=
‘Eﬂ?) Capturar el folio del recibo que expide el
OTRy entrega el original al servidor pablico
obligado, recabando acuse de recibido en dos

copias fotostéticas simples de dicho recibo,
\

y

[E- (18) Archivar una copia del recibo en el
expediente individual del servidor pablico y la
otra la remite a la Contraloria Municipal a
través de oficio firmado por la Direccién
General del Sistema DIF Zapapan,

v

(G . .
‘L—tjg) Elaborar el control estadistico que permita
informar las cifras relativas a la gestion
realizada (F-CO-08),

FIN

B {10) Remnitir a la Unidad de
Cantralorfa las constancias de
percepciones de cada servidor

publico, correspondientes al afio
inmediato anterior,

& (9) Distribuir Ia Circular en las
diferentes Direcciones y Jefaturas
del Sisterna, recabando acuse de
recibido en dos copias que serin

conservadas en archivo y minutario
de la Contralorfa,

/
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Titulo: Procedimiento para la elaboracién de Actas Circunstanciadas de Hechos

Clave: P-C0O-01-07 |Revisiéon No: 04 Fecha de ultima revisiéon: Marzo 2018

Fecha de publicacidn: diciembre 2009

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez Reviso y autorizé: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Directora General

Puesto/firma: Titular de la Contraloria

Objetivo: Vigilar y dar fe del debido cumplimiento en diversos procesos internos del Organismo

Alcance: centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del Organismo.

Responsable: Contralor y Auditor.

Formatos:
E.A.C. Elaboracién de Actas Circunstanciadas.
Responsable Numm. Descripcion
P Act. P
Recibir peticion por escrito, de parte del area interesada para la
intervencion 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, entre otros.
Contralor 2 Derivar el documento a un auditor.
Auditor 3 Intervenir en el evento, verificando que se lleve a cabo de
conformidad al procedimiento previamente acordado.
Auditor 4A Si es destruccién de sellos, acudir al Area solicitante, solicitar la
impresion de los mismos en una hoja blanca —en dos tantos
Auditor 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, realizar el arqueo de caja al final del evento,
recabando firma de conformidad del cajero. Por ningin motivo el
Auditor 4C |Auditor se responsabilizara del dinero, éste quedara bajo el
resguardo del personal de Recursos Financieros para el tramite
respectivo.
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; Elaborar el Acta Circunstanciada de Hechos, indicando en forma
Auditor 5 . Lo
clara y concreta, el motivo que le dio origen.
Auditor 6 Recabar firmas autégrafas del personal involucrado y de dos testigos
de asistencia (F-C0-09).
Auditor 7 Integrar y engargolar el expediente — Acta Circunstanciada de
Hechos y los documentos que soporten dicha Acta en su caso.
Gantialoi 8 Revisar y rubricar de .VIStO bueno la informacién y derivarla a la
Secretaria para su archivo.
Archivar el expediente y en su caso, entregar el resto de los
Secretaria 9 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
elaboraréd el memorando para derivarlos a las dreas que correspondan.
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P-CO-07

Auditor Secretaria

o

Contralor
.‘/_\‘, Inicio ‘

¥

E](‘l) Recibir peticidn por escrito, de parte del rea
interesada para la intervencién de un auditor en
asuntos tales como:

-Destruccidn de sellos obsoletos o en mal estado;
-Rifa de regalos en diferentes eventos;

-Ventas de bazar, entre otros,

(2) Derivar el docurnento a un auditor,

v

1

1

]

I

I

1 2 (3) Intervenir en el evento, verificando que se
i lleve a cabo de conformidad al procedimiento
I
I
I
I

previamente acordado,

Lﬁ,(m Si es destruccidn de sellos, l .,& (4B) Si es una rifa de regalos,
acudir al Area solicitants, solicitar la N recabar acuse de recibido del
impresién de los mismos en una personal agraciado y dar
hoja blanca ~en dos tantos l testimonio de la legalidad de Ia rifa,

. (4C) Si es vents de bazar, realizar el arqueo de
" caja al final del evento, recabando firma de

confarmidad del cajero, Por ningin motivo el
Auditor se responsabilizara del dinero, éste
quedard bajo el resguardo del personal de

| Recursos Financieros para el trémite respectivo,

ru‘:',_ﬁ) Elaborar el Acta Circunstanciada de Hechos,
—»{ indicando en forma claray concreta, el motivo =~
que le dio origen,

( T J

~
E_l, (6) Recabar firmas autdgrafas del persanal
involucrado y de dos testigos de asistencia (F-CO-

v

P
(M Integrar y engargolar el expadiente - Acta
Circunstanciada de Hechos y los documentos que
soporten dicha Acta en su caso.

v

(8) Revisar y rubricar de visto bueno la
informacién y derivaria a la Secretaria para su
archivo,

- J

lﬁ.@)Arch#var el expediente y en su caso, entregar
el resto de los expedientes 2 las dreas
involucradas, siguiendo el procedimiento “envio

de documentacion interna™.

Nota: En caso de que se hayan elaborado
varios juegos originales de aclas
circunsianciadas, se elaboraré el
memorando para derivarios a las dreas que
correspondan.

FIN
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Numero Fecha Descripcion Responsable
Ehemo La Actividad 1 se elimina|CPA. Raul Alan Tejeda Garcia /
1 “Destruccion de sellos obsoletos o|Contralor
2017 "
en mal estado
La Actividad 4A se elimina “Si es
destruccion de sellos, acudir al Area ; . ,
2 Ezreﬁr; solicitante, solicitar la impresion de 85%5;‘"' Alah Tejeda Garsla /
los mismos en una hoja blanca — en
dos tantos.
Enero L " - 5 CPA. Rall Alan Tejeda Garcia /
3 2017 La Actividad 4 A1 “Destruir sellos ComtEs
4 Enero Actualizacion del formato de los|L.C.P. Berenice Carabez
2018 manuales de Procedimientos. Hernandez./ Titular de Contraloria
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el envio de documentacién interna.

Clave: P-C0O-01-09 | Revision No: 01 Fecha de udltima revision: Marzo 2018

Fecha de publicacién:

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez Reviso y autorizo: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Titular de la Contraloria Puesto/firma: Directora General

Objetivo: Resguardar eficazmente él envié de documentacion interna.

Alcance: Centros, Programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del Sistema DIF.

Responsable: Contralor, Auditor, Auxiliar Administrativo y Secretaria.

Formatos:
(l (F-CO-11). Envio de Documentacién Interna.
Nam. N
Responsable Descripcion
Act.
Personal de 1 Elaborar el documento que requiera enviar (memorando o ficha
(| Contraloria informativa)
Asignar el nimero consecutivo que le corresponda de acuerdo a
Personal de i ;i ) .
. 2 las bitacoras electrénicas para el control de folios de dichos
Contraloria
documentos
Personal de :
" 3 Pasar el documento al tralor corres nte.
Gonfraloria asar con pondie
isar | e ela 5 r s
Caifitralce 4 Revisar los documentos elaborados por él y por el personal a su
cargo.
Contralor 4.1 | En caso de no estar correcto, regresar para correcciones
I P |
na . . ;
erag c}e 4.2 |Realizar las correcciones pertinentes al documento
Contraloria
irmar lo umentos elaborados por él or rsonal a su
Cantraior 5 Fi s doc ados p y por el pe a

cargo

(
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Contralor Entregar el documento a la secretaria.
Secretaria Entregar el documento en el area respectiva.
Secreiatia Recabar acuse de _rembldo en dos copias, una para el archivo y
otra para el minutario.
Sectetarla Archivar la documentaciéon en los expedientes de archivo y

minutario.




AT

Zapopan

Personal de Contraloria

1. Elaborar el documento que requiera
enviar (memorando o ficha informativa)

 /

2. Asignar el nimero consecutivo que le

corresponda de acuerdo a las bitacoras

electrénicas para el contral de folios de
dichos documentos

\

3. Pasar el documento al contralor
correspondiente.

4.2 Realizar las correcciones

pertinentes al documento

|

B e e ———

{ - . .
' Manual de Procedimientos de
| Contraloria
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Flujograma

Contralor

4, Revisar los documento}
elaborados por él y por el
personal a su cargo.

e

4.1 En caso de no estar correclo,
regresar para correcciones

A

5. Firmar los documentos elaborados
por él y por el personal a su cargo

Y

6. Entregar el documento a la

Si

Secretaria

7. Entregar el documento en el

secretaria.

= area respectiva,

y

8. Recabar acuse de recibido en
dos copias, una para el archivo y
otra para el minutario.

. Archivar la documentacion e

los expedientes de archivo y
minutario,

PCO09
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Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripcion Responsable
1 Enero Actualizacion del formato de los|L.C.P. Berenice Carabez
2018 manuales de Procedimientos. Hernandez./ Titular de Contraloria
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcién de documentos
Clave: P-C0-01-10 |Revision No: 01 Fecha de lltima revisién: Marzo 2018
Fecha de publicacion:
Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez Reviso y autoriz6: Mtra. Alicia Garcia Vazquez
Puesto/firma: Titular de la Contraloria Puesto/firma: Directora General

Objetivo: Resguardar eficazmente la recepcién de documentacion interna.

Alcance: Centros, Programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del Sistema DIF.

Responsable: Contralor, Auditor, Auxiliar Administrativo y Secretaria.

Formatos:
(F-UC-12). Recepcién de Documentacion Interna.

Nuam. e
Responsable Descripcidon
Act.
. ecibir | cumentacion orandos, ofici ichas informativ
Secretaria 1 R a do n (mem dos, os, fi as,
etc.)
. Verificar si el documento es pertinente al area de Contraloria, y que
Secretaria 2 3 .
los datos del remitente y del contralor estén correctos.
; i no ertin | area o no an correctos, remitir al area para
ety 3A Si es p ente al area estan ectos, tir a p
correccion
Secretania 3B Sellar de recibido con la fecha del dia que corresponda, indicando la
hora y el nombre de quien haya recibido dicho documento.
. ignar un numero folio de acuerdo al consecutivo folios
Secrataiis 4 Asignar un n de d do n de
mensual.
. egistrar la documentaciéon recibida en el archivo electrénico
Secretaria 5 Reg a u -
respectivo.
Secretaria 6 Turnar la documentacion recibida al Contralor para su revision.

M

1
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Contraloria
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Contralor 7 Revisar si la documentacion recibida es informativa o de derivacion.
. Si es informativa pasar el documento al personal para que tengan
Secretari 8A conocimiento de la informacién
Si el documento sera derivacion, sellar con el nombre del Auditor(es)
Sontealor L que dara(n) seguimiento.
Tomar nota en el formato de “Correspondencia delegada”,
Secretaria 9 identificando el nimero de folio del documento y a qué empleado fue
delegado (F-UC-12).
Contralor 10 Entregar personalmente al (los) Auditor(es) correspondientes
Auditor (es) 1" Revisar si es un documento informativo o derivacion.
Auditor (es) 12A | Firmar de enterado.
. Firmar de enterado en el sello para derivacion de documentos y dar
Auditor (es) 26 seguimiento al asunto que en dicho documento se sefiale.
. Anotar al reverso del documento las medidas tomadas en el
Auditar {es) 3 seguimiento del asunto respectivo.
Auditor (es) 14 Lievar acabo las medidas del seguimiento determinadas.
Auditor (es) 15 Turnar nuevamente a la Secretaria para su archivo.
Secretaria 16 | Archivar empleando el formato (F-UC-12).
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Zapopan

" i Secretaria

1. Recibir la documentacion
(memorandos, oficios, fichas
informativas, etc.)

Y

. Verificar qué
os datos del remitente

correctos.

r_I

no del contralor estén 3

3A.Sinoes 3.B Sellar de
pertinente al recibido con la fecha
area o no correspondiente,
estan indicando hora y
correctos, nombre de quien ha
devolver recibido.

‘_l

4. Asignar folio de acuerdo al
consecutivo mensual.

v

5. Registrar la documentacion recibida
en el archivo electrénico respectivo.

v

6. Turnar la documentacion recibida al
Contralor para su revisién,

e =

{‘ Manual de Procedimientos de
Contraloria

s

Flujograma

Auditor (es) Contralor

“Revisar si
locumentacién recibi

8A Pasar el documento al personal para ||

es informativa o
e derivacio

Informativa

Derivacién

" que tengan conacimiento de la
informacién

v

9. omar nota en el formato de
“Correspondencia delegada”, identificando el

8B. Si el documento sera derivacion,
sellar con el nombre del Auditor(es)
que dara(n) seguimiento.

ndmero de folio del documento y a qué

" empleado fue delegado (F-UC-12).

10. Entregar personalmente al (los)

Auditor(es) correspondientes

v

PCO10
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Auditor (es) Contralor

186. Archivar empleando el for
(F-uc-12).

mao ™ _

11. Revisar si es un
documento para conocimiento
o de seguimiento.

Derivacion

Informativo

Y

12A. 12B. Firmar de enterado en
sello de derivacion de
documentas y dar
seguimiento.

Firmar de
enterado.

\

13. Anotar al reverso del
documento las medidas
tomadas en el sequimiento del
asunto respectivo.

v

14. Llevar acabo las medidas
del seguimiento determinadas.

v

15. Turnar nuevamente a la
Secretaria para su archivo.

)

PCO10
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable

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

Cambia el nombre de Unidad de

1 Julio 2010 1 5o htraloria a Contraloria,

Cambia la actividad 8 que decia:
Revisar la documentacion recibida y
en su caso la derivada para
seguimiento y conocimiento,

2 Ilfgnero plasmando en el documento el sello L.R.I. Norma Leticia Cortes Padilla /
013 . ) , Contralora.

correspondiente, a: Revisar la

documentacién recibida y en su

caso derivarla para seguimiento o

conocimiento.
3 Enero Actualizacion del formato de los|L.C.P. Berenice Carabez

2018 manuales de Procedimientos. Hernandez./ Titular de Contraloria
6

|




) Manual de Procedimientos de
) IF | Contraloria
Zapopan e ————

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la revision de facturas para pago a proveedores

Clave: P-C0O-01-11

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Octubre 2011

Fecha de publicacién: Diciembre de 2009

Autor: C.P. Ma. de los Angeles Pérez|Reviso y autorizé: L.C.P. Aida Gabriela Briones
Ruvalcaba Gutiérrez

Puesto/firma: Auditora Puesto/firma: Titular de |la Contraloria

Objetivo: Vigilar y eficientar los Procesos de pagos

Alcance: Departamento de Recursos Financieros.

Responsable: Contralor, Auditor, Secretaria, Departamento de Recursos Financieros.

Formatos:
P.R.G.

Proceso para la Revisién del gasto.

Responsable

Nam.

Act. Descripcion

Departamento de

Recursos 1 Expedir contra recibos a los Proveedores
Financieros
Departamento de
Recursos 2 Integrar la documentacién que soporta la compra cada viernes.
Financieros
Departamento de s ! i - ’
pRecursos 3 Remitir a la Direccién Administrativa el soporte documental
: ; ara su revision
Financieros completo para su re
Direccion 4 Revisar documentos y la relacion en el listado que firma el Jefe de

Administrativa

Departamento de Recursos Financieros (F-CO-13).

Direccion
Administrativa

5 Firmar de Visto Bueno en cada factura

Direccion
Administrativa

6 Enviar los contra recibos y soporte de compra a Contraloria

Recibir de la Direccion Administrativa los contra recibos y el

cretaria 7
Secrs soporte de la compra
Plasmar sello, hora y firma de recibido en el listado. Si el listado
Secretaria 8 coincide con los contra recibos relacionados, (se reciben los

jueves a las 10 horas)
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Coiitialoi 9 Deri\{z’:lr al Auxiliar Administrativo o Auditor que le corresponda la
revision.
Revisar que la compra contenga por lo menos lo siguiente:
l. Requisicién de compra:
- Sellada de recibido por la Coordinacién de Adquisiciones;
| - Firmas de autorizacién de conformidad con el “Procedimiento
para las requisiciones de compra o servicio vigente” o de
acuerdo a los lineamientos internos que estipulen |la
Direccion Administrativa y/o la Direccién General.
- Firma del Jefe de Control Presupuestal, asi como el niimero
de partida presupuestal.
Il. Orden de compra:
Il - 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
I Aprovisionamiento.
Ill. Factura:
- Requisitos fiscales vigentes de conformidad al articulo 29-A
del Cédigo 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
Auditor o Auxiliar = Codigo POStE!I 45149
Administrativo 10 * 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 [.V.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

2




. Manual de Procedimientos de
Contraloria
La Comision de Adquisiciones.

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

VI. 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
Adquisiciones.

VII. Anexar nota de entrada al almacén en caso de que la

mercancia se haya entregado en el Almacén General o en el
Almacén de Servicios Generales.

Auditor o Auxiliar

Plasmar las observaciones en una hoja adherida a la factura en

Administrativo i caso de encontrar en la revision del punto anterior
Auditor o Auxiliar 12 Capturar las observaciones en la bitdcora electrénica
Administrativo “Observaciones de facturas pago a proveedores”.
Plasmar las siguientes marcas de auditoria seguidas de sus
iniciales o rubrica si el soporte documental es razonable, asi como
Auditor o Auxiliar la fecha de revision:
Administrativo 13 \)/ - ;
Requisitos fiscales correctos (factura)
4 Extension aritmética correcta, (factura y contrarecibo)
Auditor 14 | Rubricar relacién de contrarecibos y plasmar fecha de revisado
Auditor o Auxiliar 15 Entregar la documentacién a mas tardar el lunes siguiente de
Administrativo haber recibido dichos documentos para revision
Contralor 16 Rew_sa_\r Ias. observaciones realizadas por el auditor o auxiliar
administrativo
Si no esta de acuerdo con la revisién realizada por el Auditor o
Contralor 16.1 |Auxiliar Administrativo, agregar o eliminar observaciones segun
proceda.
Plasmar las observaciones en el formato de observaciones de
Contralor 16.2 |facturas pago a proveedores (F-CO-14) y enviarselas via
electrénica Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
Confislor 16.3 Enviar las obsgrvac[ones via electrénica al Jefe del Departamento
de Recursos Financieros.
Departamento de
Recursos 16.4 |Solventar el contra recibo para la rubrica del Auditor
Financieros.
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En caso de estar de acuerdo con la revisién hecha por el Auditor o
Contralor 17 |Auxiliar Administrativo, rubricar y plasmar el sello de Vo.Bo en el
contra recibo
Contralor 18 |Rubricar la relacién de contra recibos
Contralor 19 Eptreggr los contra rembqs _ai _Departamento de Recursos
Financieros a mas tardar al dia siguiente.
Departamento de
Recursos 20 |Sellary firmar los contra recibos.
Financieros
Departamento de Acusar de recibido al auditor en la bitacora de contrarecibos (F-
Recursos 21 C0-13)
Financieros )
Departamento de
Recursos 22 |Elaborar el cheque para pago al Proveedor.
Financieros
Departamento de
Recursos 23 | Archivar la bitdcora de contra recibos (F-CO-13).
Financieros
Secretaria 24 | Archivar
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Direccién .
Recursos S X Secretaria
. ] Administrativa
Financieros
. Expedir contra
recibos a los
Proveedores
&
2. Integrar la
documentacion
que soporta la
compra cada
viernes.
3. Remitirala 4. Revisar
Direccion documentos y la
Administrativa el relacidn en el listado
soporte | que firma el Jefe de
documental Departamento de
completo para su Recursos Financieros
revision (F-CO-13).
v
5. Firmar de Visto
Bueno en cada
factura
y 7. Recibir de la
. Direccién
6'. Exnar o caritee || Administrativa los
recibosy soporte de [=B{ ..o recibas yel
compra a Conlralorfa soporte de la
compra
y

8. Plasmar sello,
horay firma de
recibido en el
listado. Si el listado

contra recibos
relacionados, (se
reciben los jueves

alas 10 horas)

coincide con los [~

Auxiliar
Administrativo

Contralor Auditor

10. Revisar que la
compra contenga
por lo menos lo
siguiente:

9. Derivar al
Auxiliar
Administrativo o
Auditor que le
corresponda la
revision.

|. Requisicién de
compra.
Il. Orden de compra
Ill. Factura

IV. Autorizaciones
V. Copia fotostatica
simple del Acta

VI, Cotizaciones de
2 proveedores

VII. Nota de entrada
al almacén

PCO11
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Financieros

Direccion
Administrativa
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Auxiliar

= . Auditor
Administrativo

11. Plasmar las
observaciones en
una hoja adherida

a la factura en
caso de encontrar
en la revision del

punto anterior

5

12. capturar las
observaciones en
la bitdcora
electrénica
“Observaciones de
facturas pago a
proveedores”.

\

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

Requisitos
fiscales correctos
(factura)
Extension
aritmética correcta,
(factura y
contrarecibo)

14. Rubricar
relacién de
¥ contrarecibos y
plasmar fecha de
revisado

-

15. Entregar la
documentacion a mas tardar
el lunes siguiente de haber |
recibido dichos documentos

para revision

PCO11
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Recursos
Financieros

16.4 Solventar el
contra recibo

Direccién

Administrativa Secretaria

e
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Auxiliar
Administrativo

Contralor

16. Revisar las
observaciones
realizadas por el
auditor o auxiliar
administrativa

!

16.1 sinoesta
de acuerdo con la
revision realizada

por el Auditor o

Augxiliar

Administrativo,
agregar o eliminar
observaciones
segun proceda.

A

16.2 Plasmar las
observaciones en
el formato de
observaciones de | |
facturas pagoa
proveedores
(F-CO-14) y
enviarselas via
electrénica Jefe del
Departamento de
Recursos

Financieros.

y

para la ribrica del | %

Auditor

16.3 Enviar las
observaciones via
electrénica al Jefe
del Departamento
de Recursos

Financieros.

\
B

Auditor

PCO11
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1 | De artamento de ’ 8 o
I ] P Direccidn . Auxiliar z
Recursos i 5 Secretaria Contralor 5 2 Auditor
| 4 5 Administrativa Administrativo
Financieros ;
LI
17. Encasode
eslar de acuerdo
con la revision
hecha por el
] Auditor o Auxiliar
Administrativo,
rubricar y plasmar
el sello de Vo.Bo
en el contra
recibo
| \
18. Rubricar la
H relacién de contra @
recibos
v
19. Entregar los
contra recibos al
20.Sellar y Departamento de
L firmar los contra |~ Recursos
1 recibos. Financieros a
mas tardar al dia
siguiente.
v o
L 21. Acusarde
1 recibido al
auditor en la
bitacora de
contrarecibos
(F-CO-13).
!
22. Elaborar el
| cheque para
pago al
Proveedor.
\
23. Archivar la
bitacora de - 24, Archivar
contra recibos
(F-CO-13). |
|
pPCO11
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Hoja de registro de cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable
; . Lic. Aida Gabriela Briones
: Cambia el nombre de Unidad de e
1 Julio 2010 Contialoiis 2 Contralsia. Gutlerrez’/ Encargada de la
Contraloria.
La actividad 10 cambia de: Plasmar las
observaciones en la relacién de contra
recibos (F-C0O-14) a: Plasmar las Lic. Aida Gabriela Briones
2 Julio 2010 | observaciones en el formato de Gutiérrez / Encargada de la
observaciones de pago a proveedores |Contraloria
y enviarselas via electrénica al
Contralor. (F-CO-14).
Cambia la actividad 11 gue decia:
Entregar los contra al Departamento de
Recursos Financieros a mas tardar el
siguiente martes de haberse recibido
dichos documentos para revisién a: Lic. Aida Gabriela Briones
3 Julio 2010 | Entregar los contra recibos al Contralor | Gutiérrez / Encargada de la
para recabar su firma y entregarlos al | Contraloria.
Departamento de Recursos Financieros
a mas tardar el siguiente martes de
haberse recibido dichos documentos
para revision.
Octubre N Lic._Aida Gabriela Briones
4 2011 Se agrega la actividad 3. Gutiérrez / Encargada de la
Contraloria.
5 Octubre |En la actividad 4 se agrega la leyenda: gﬁ;{iész?gzgggzgogzs]a
2011 se reciben los jueves a las 10 horas. .
Contraloria.
Octubre - Lic. .Aida Gabriela Briones
6 2011 Se agregan las actividades 5, 9y 18 Gutiérrez / Encargada de la
Contraloria.
Cambia el nombre del primer requisito T ; :
7 Octubre |de la actividad 6 que decia: Solicitud de gﬁ;{i‘é\:?{fz?;ﬁ';:]ra Eég)ggsla
2011 aprovisionamiento a: Requisicion de C 7 9
. ontraloria.
compra o servicio.
Citiibre Campia el responsable de realizar la Lic. .Aida Gabriela Briones
8 2011 actividad 6,7,8 y 10 de Secretaria a Gutiérrez / Encargada de la
Auditor o Auxiliar Administrativo. Contraloria.
Cambia la actividad 7 que decia:
Octiibie Plasmar las observaciones en una hoja Lic._Aida Gabriela Briones
9 2011 adherida a la factura en caso de Gutiérrez / Encargada de la

encontrar en la revision del punto
anterior, para que el Auditor lo

Contraloria.
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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 electrénica “Observaciones de
facturas pago a proveedores’.

Cambia la actividad 10 que decia:
Entregar la documentacion al auditor
que esté a cargo de la revision del
apartado. Una vez concluida la revisién

L.C.P Aida Gabriela Briones

Octubre |y a mas tardar el lunes siguiente de L .
18 2011 haber recibido dichos documentos para Gutlerrez'/ Titular dela
L, ) ;5 Contraloria.
revision, a: Entregar la documentacion
a mas tardar el lunes siguiente de
haber recibido dichos documentos para
revision.
Se elimina la actividad 11 que decia: . . .
Octubre |Realizar una revisién general, sobre L'C'.I? Aida Qabrlela Briones
11 Gutierrez / Titular de la
2011 todo al soporte documental y a las .
; R Contraloria.
firmas de autorizacion
Otiibia Cambia el responsable de realizar las |L.C.P Aida Gabriela Briones
12 2011 actividades 11A, 11B, 12y 13 de Gutiérrez / Titular de la
Auditor a Contralor. Contraloria.
Cambia la actividad 14 que decia:
Entregar los contra recibos al Contralor
para recabar su firma y entregarlos al
Departamento de Recursos Financieros , . .
Octubre |a mas tardar el siguiente martes de L‘CZI.D Alda G_-abrlela Briones
13 . . Gutiérrez / Titular de la
2011 haberse recibido dichos documentos Contraloria
para revision, a: Entregar los contra ’
recibos al Departamento de Recursos
Financieros a mas tardar al dia
siguiente quien sellara y firmara
14 Enero Actualizacion del formato de los L.C.P. Berenice Carabez
2018 manuales de Procedimientos. Hernandez./ Titular de Contraloria
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Procedimientos

Titulo: Procedimiento para el arqueo de caja y/o fondo revolvente

Clave: P-CO-01-12

Revision No: 01 Fecha de ualtima revisiéon: Marzo 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez | Reviso y autorizo: Mtra. Alicia Garcia Vazquez

Puesto/firma: Titular de la Contraloria Puesto/firma: Directora General

Objetivo: Vigilar el activo fijo del organismo.

Alcance: centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del Organismo.

Responsable: Contralor y Auditor

Formatos:
P.R.C.

Proceso de Revision Continua.

Nam.

Responsable Act. Descripcidén
Contralor 1 Elaborar el Programa Anual de Auditorias
Contralor 2 Recibir el reporte o solicitud de alguna de las areas
Contralor 3 Derl\{a_n' la actnwda;i al Auditor correspondiente para atender el reporte
o solicitud de las areas
Auditor 4 Elaborar memorando de comision
Auditor 5 Recabar firma del Contralor
. Acudir de manera sorpresiva al area donde se llevara a cabo el
Auditor 6 . .
arqueo con el formato correspondiente impreso.
Auditor 7 Presentar el memorando de comision en el area auditada.
Levantar el arqueo en presencia del responsable del control de
Auditor 8 efectivo y/o fondo revolvente (separar el dinero por denominacion, lo
cuenta y lo va relacionando en formato de arqueo)
: Relacionar cada uno de los comprobantes de egresos (facturas,
Auditor 9 .
notas de venta, recibos, etc.)
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de@pun e
: Verificar que la suma de ambos conceptos coincida con el importe
Auditor 10 . ; :
asignado por el Departamento de Recursos Financieros.
" Realizar el arqueo de caja para lo cual debera separar el dinero poj
Auditor 1 W ;
denominacidn, lo cuenta y lo va relacionando en formato de arqueo.
Auditor 12 Relacionar cada uno de los recibos.
Auditor 13 Verafllcar que el importe total de los recibos coincida con la suma del
efectivo.
. Plasmar las diferencias al final del formato de arqueo en el rubro de
Auditor 14 o : ”
observaciones” en caso de haberlas.
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Flujograma

Contralor Auditor !

1. Elaborar el Programa Anual de Audilorias

v

2. Recibir el reporte o solicitud de alguna de las &reas

v

3. Derivar la actividad al Auditor correspondiente para
atender el reporte o solicitud de las 4reas

= 4. Elaborar memorando de comisién

v

5. Recabar firma del Contralor

v

6. Acudir de manera sorpresiva al area donde se llevara a cabo
el arquea con el formato correspondiente impreso.

v

7. Presentar el memorando de comision en el drea auditada.

v

8. Levantar el arqueo en presencia del responsable del contral

de efectivo y/o fondo revolvente (separar el dinero por
denominacion, lo cuenta y lo va relacionando en formato de
arqueo)

v

9. Relacionar cada uno de los comprobantes de egresos
(facturas, notas de venta, recibos, ete.)

v

10. Verificar que la suma de ambos conceptos coincida con el

importe asignado por el Departamento de Recursos Financieros.

v

11. Realizar el arqueo de caja para lo cual debera separar el
dinero por denominacion, lo cuenta y lo va relacionando en
formato de arqueo.

v

12. Relacionar cada uno de los recibos.

v

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

v

4. Plasmar las diferencias al final del formato de arqueo en
rubro de “observaciones” en caso de haberlas.

"
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Hoja de registro de cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable
14 Enero Actualizacion del formato de los L.C.P. Berenice Carabez
2018 manuales de Procedimientos. Hernandez./ Titular de Contraloria
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