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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la Ejecucion de Auditorias \
Clave: MP-CO-01-01 Revisiéon No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 20
Objetivo: Supervisar la gestién de las direcciones, departamentos, coordinaciones y areas de '
sistema DIF Zapopan, se apeguen a la normatividad vigente.
Alcance: Programas, departamentos \\
Formatos: (PAA) Programa Anual de Auditoria
Responsable: Contralor y Auditor
Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez
Nam. 3 5l
Responsable Act Descripcion
Contralor 1 Elaborar y validar el Programa Anual de Auditorias
Envia programa anual de auditorias tomando en cuenta la
Contralay 2 experiencia de cada Auditor.
Area de auditoria 3 Recibe el area responsable el programa anual de auditoria
Elaborar memorandum de comision de los auditores
Auditor 4 asignados y dirigido al director de la direccion a auditar.
‘ Auditei 5 Env_la memorando de comision a la direccidén que sera
auditada.
Levantan los auditores con la direccion auditada el acta de
Auditor 6 inicio (y en la cual se solicita informacioén para dar inicio a la
auditoria). _
Ejecutar la Auditoria de acuerdo a las Normas Profesionales
Auditor 7 de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién
(NPASNF)
Coordinar y supervisar los avances del trabajo de auditoria
Coptsalon 8 y de la integracién de papeles de trabajo.
. Analizar los resultados de la auditoria y en coordinacion con
Contralor y auditor 9 los Auditores, elaborar el informe preliminar.
Contralor y Auditor 10 Revisar con el Area auditada, las observaciones detectadas.
Auditor 11 Elaborar el informe final de la auditoria con las
observaciones y recomendaciones correspondientes.
. Realiza revision final al informe de auditoria realizada a la \
Auditor 12 " \ f
{ direccion.
Elabora memorando para el envio de informe dirigido al Y
! . titular de la direccién auditada, adjuntando el pliego de
Auditor 13 ; ; 5
observaciones (en su caso anexos) Ademas en este ;
memorando se establece la fecha limite para solventar las ‘L
p -b"‘”‘—‘("—
/g;tg \ MP-CO-01-01 ' / s ’“ 1
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observaciones expuestas y dar respuesta al mencionado
memorando.

Auditor 14 Recaba firma del contralor en el memorando de envio del
pliego de observaciones.

Kol 15 Envia ql m_emorando al area auditada anexando el Informe
de Auditoria.

Auditor 16 Elabora expediente de informe

Area de auditoria 17 Seg_uimiento de la auditoria, espera respuesta del area

auditada.

Auditor 17.1 | Recibe respuesta con observaciones subsanadas

Auditor 172 Recibe respuesta pero no quedan subsanadas las
observaciones
Envia memorando al area de investigacion si quedan

Auditor 17.2.1 | observaciones pendientes o por presunta responsabilidad
de algun servidor publico tuvo alguna omision.
Envia memorando de conclusion a la direccion auditada

Auditor 18 para informar la conclusion total de la auditoria y termina el
procedimiento de la auditoria.
Archiva documentos de la auditoria (informe y papeles de

Auditor 19 trabajo) conforme a los lineamientos de la coordinacion
general del archivo del sistema.

MP-C0O-01-01 >
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para las Auditorias de Seguimiento

Clave: MP-C0O-01-02

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021\

norm

atividad vigente

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

N\

Alcance: Centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del organismo

\

Formatos: (PAA) Programa Anual de Auditoria

Responsable: Contralor y Auditor

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable riucT' Descripcion
Derivar al Auditor que llevd a cabo la auditoria, el memorandum
Contralor 1 con los soportes documentales de solventacion a la
observacidén que entregé el area auditada.
Aiidliar 5 Elaborar programa de sggu[miento registrando las
observaciones de |la auditoria.
En coordinacion con el Area auditada, dar seguimiento a las
Auditor 3 observaciones, determinando la situacién y/o el porcentaje
de avance en que se encuentra cada una de ellas.
Auditor 4 Ev_aluar la guficiencia de los resultados obtenidos y elaborar
el informe final.
Contralor Revisar y validar el informe final
Contralor y Auditor Reunirse con el titular_de] Area auditagia para informar sobre
el resultado de la auditoria de seguimiento.
Auditor 7 Entregar un J:uego del infp'rme al Area auditada. Puede
hacerse el dia de la reunién.
Auditor Recabar acuse de recibido en el informg que se quegﬂa
resguardado en la Contraloria, o a través de memorandum.
Contralor 9 Informar el resultado a la Direcciéon General
] 7

\

M
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para las Auditorias de Asistencia y Permanencia
Clave: MP-CO-01-03 Revision No: 03 Fecha de ultima revisioén: Julio 2021
Objetivo: Vigilar el debido cumplimiento de sus funciones del personal del organismo
Alcance: Centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del organismo\
Formatos: (PAAP)  Programa Anual de Auditorias de Permanencia \
Responsable: Contralor y Auditor i
Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez
Responsable Slun, Descripcién
P Act. P
Gonalor 1 Derllvar’ las auditorias de asistencia y permanencia al area de
auditoria.
Auditor 5 Elabo_rar gl programa de trabajo y remitirlo al Contralor para su
autorizacion.
Elaborar memorando de comisién para llevar a cabo la
Auditor J auditoria en fecha determinada segun el programa de
Trabajo.
Eonfrdior q Revisar y autorizar gl programa de trabajo y firma el
memorando de comisién.
Solicitar plantilla de personal al departamento de Desarrollo
Auditor 5 de Capital Humano, de diversas areas, entre ellas el area a
auditar.
. Verificar que el personal adscrito al area auditada, se
Auditor 6 g
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 comision, etc.
; Registrar la informacién en el formato de “Asistencia y
Aucitor o 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.
R —— 12 Revisar y validar el informe de auditoria y regresarlo al
f Auditor para continuar con el tramite.
Auditor 13 Integrar el expediente y engargolarlo
. Elaborar el memorando para enviar dicho informe al Area
Auditor 14 .
respectiva.

-

MP-CO-01-03
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Entregar el informe al area auditada y archivar el expediente

-

Secretaria 15 :
que corresponde al Organo Interno de Control.
Contralor 16 Informar el resultado a la Direccién General.

N
MP-C0-01-03
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la vigilancia del cumplimiento de la presentacién de la Declaracién de
Situacion Patrimonial correspondiente (Inicial, de modificacion o de conclusion).

Clave: MP-CO-01-05

Revision No: 05

Fecha de ultima revision: Julio @\21

Obijetivo: Vigilar el cumplimiento de la Obligacién de la Declaracion Patrimonial

Alcance: Todos los Servidores Publicos del Organismo

N\
AV

Formatos: (PDP) Proceso de Declaracion Patrimonial

Responsable: Contralor, Area de Investigacién y Secretaria

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez
= Nam. N
esponsable Act. Descripciéon
Turnar memorando a la Contraloria, informando sobre los
Desarrollo de Capital movimien’tos del. perspnal adscrito_ al sistem_a para presentar
Humano 1 declaracpn patrimonial (Altas, baje_.-s, camb{os de’
nombramiento, etc.) durante los primeros cinco dias de cada
quincena.
Derivar el memorando de movimientos de personal al Auditor o
Contralor 2 Auxiliar Administrativo responsable.
Elaborar memorando para notificar a los servidores publicos
Area de Investigacion 3 sobre la obligacién de declarar su situacién patrimonial,
indicandoles el plazo perentorio para presentarla en linea.
Sewa%zl'g;’sgllco 4 Declarar la situacion patrimonial correspondiente
Servidor Publico 4.1 Presentar declaracién inicial, dentro de los sesenta dias
Obligado ) naturales siguientes a la toma de posesion del cargo.
Servidor Publico 4.2 Presentar declaraciéon de modificacién patrimonial, durante el
Obligado ' mes de mayo de cada afo.
Servidor Publico 43 Presentar declaracion de conclusion, dentro de los sesenta dias
Obligado ) naturales siguientes a la conclusién.
Auditor o Auxiliar 5 Asesorar a los servidores publicos en el llenado de su
Administrativo declaracién patrimonial en linea cuando sea necesario.
Servidor Ptblico 6 Ingresar a la pagina web de DIF Zapopan y clickear en el
Obligado apartado “Declaracion Patrimonial en Linea”.
Servidor Publico 6.1 Si no se encuentra registrado, crear cuenta y generar
y Obligado ' contrasefa llenando los campos con los datos solicitados.
Sé\\vidor Publico 6o | Sivaestaregistrado, dar click en ‘Realiza tu declaracion” y
i Obligado ‘ debera acceder con su RFC y la contrasefia generada
= 7 Ir a la pestafia “Realizar declaracién” y dar click

ervidor Publico
bligado .

. =S

p ¥ {pr-
MP-CO-01-05 'bz 1
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Servidor Publico 8 Seleccionar el tipo de declaracién a realizar segun
Obligado corresponda. (Inicial, de modificacién o de conclusion)
Servidor Publico 9 Llenar cuidadosamente cada uno de los campos
Obligado obligatorios de acuerdo con lo solicitado.
Servidor Publico 10 Una vez terminada, revisar detenidamente la informacion
Obligado proporcionada y dar click en “Finalizar Declaracion”.
Servidor Publico 11 Imprimir en 2 tantos el acuse de recibo y presentarlo en
Obligad Contraloria.
gado
\Servc;g:)irggjgllco 12 Conservar acuse de recibo
. | Secretaria 13 Integrar en el archivo
\ | Secretaria 14 | Actualizar base de datos del padrén interno de obligados

MP-CO-01-05
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de Actas Circunstanciadas de Hechos

Clave: MP-CO-01-07 Revisiéon No: 05 Fecha de ultima revision: Julio 2021

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

Alcance: Centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas \
N

Formatos: (EAC) Elaboracion de Actas Circunstanciadas

Responsable: Contralor y Auditor

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Num.

Responsable et

Descripcion

Recibir peticién por escrito, de parte del area interesada para la

intervencioén 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 Interven!r en el evento, v_erificandolque se lleve a cabo de

conformidad al procedimiento previamente acordado.

Si es destruccidn de sellos, acudir al area solicitante,

Auditor 3.1 solicitar la impresién de los mismos en una hoja blanca y en
dos tantos.

Auditor 3.1.1 | Destruir los sellos
Si es una rifa de regalos, recabar acuse de recibido del

Auditor 3.2 | personal agraciado y dar testimonio de la legalidad de la [\
rifa. .

Si es venta de bazar, realizar el arqueo de caja al final del \J
evento, recabando firma de conformidad del cajero. Por
Auditor 3.3 | ningun 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

AOTIEGE 4 clara y concreta, el motivo que le dio origen.
AtiditoF 5 Recabalj firmas au_tégrafas del personal involucrado y de
dos testigos de asistencia (F-CO-09).
Integrar y engargolar el expediente (Acta circunstanciada de
Auditor 6 hechos y los demas documentos que soporten dicha Acta,
f i segun sea el caso).

Revisar y rubricar de visto bueno la informacion y derivarla a
la secretaria para su archivo. )
\ D Y2

/ #ontralor 7
i

WL MP-C0-01-07
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t 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’.

MP-CO-01-07 2
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el Envio de Documentacion Interna

Clave: MP-C0O-01-09 Revisién No: 02

Fecha de ultima revision: Julio 20\\21

Objetivo: Resguardar eficazmente él envié de documentacion interna \\

Alcance: Centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del Sistema \\ 1

Formatos: (F-CO-11) Envio de Documentacién Interna

Responsable: Contralor, Auditor, Auxiliar Administrativo y Secretaria

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Nam. _
Responsable Act Descripcion
Personal de 1 Elaborar el documento que requiera enviar (memorandum o ficha
Contraloria informativa).
Asignar el numero consecutivo que le corresponda de acuerdo
Personal de " . ) X
B 2 a las bitacoras electronicas para el control de folios de dichos
Contraloria
documentos.
Personal de :
. 3 Pasar el documento al contralor correspondiente
Contraloria conl P
Revisar los documen borados por él y por el person
CoRtEalor A entos ela porelyp personal
a su cargo.
Contralor 4.1 En caso de no estar correcto, regresar para correcciones.
Personal . . .
c'ie 4.1.1 | Realizar las correcciones pertinentes al documento.
Contraloria
En cas ar correcto, firmar los documen
Contralor 4.2 0 de est ; o, ontes
elaborados por él y por el personal a su cargo.
Contralor 5 Entregar el documento a la secretaria
Secretaria 6 Entregar el documento en el area correspondiente
Segretaria T Recabar acuse de recibido, para el archivo.
| Secretaria 8 Archivar la documentacion en los expedientes de archivo.

MP-CO-01-09 {

—




Manual de Procedimientos

de la Contraloria

Flujograma

Personal de Contraloria Contralor Secretaria
1 i
! i
il I
! i
) ! !
1. Elaborar el documento : :
1
Que tequiera enviar i |
\ ¢ i
' i
J’ ' : \
i i
5 a ' !
Asignar el numero 1 t
consecutivo que le : i
corresponda de acuerdo a : |
then 3 1 H
\_les bitacoras electronicas I |
v ' ’
)
i
- ! !
¥ Revisar | 2l 3 :
3. Pasar el documento al H o JI 'Rlp” los Cocumentos b
K a arados neo vV DO i
contralor correspondiente ) slabaracos por él'y por.el H
' personal a su cargo 1
| ]
! ¢ i
1 il
1 I
' 1
| f
[ ! | :
i '
) - ! s 3 — 1
3 11 f 42 En caso de H
) ar.correc estar correcto i
a3 regresar pata firmar los -
¥] ! correcciones documentos !
1
g 1 elaborados por el |
: y por el personal a !
!
1 U €argo )
[ i
t i
| 1
" !
4 ' ' ~
! i
i 5 Entregar of documento a | 4. Entregar el documento
: la secretana : en el area cortespondiente
] 1
1 1 \ s
| ) l
i ¥
I 1 r N
| i
: ' 7 bar acuse de
i : recbido, para el archivo
1 ] J
i 1
i 1 l
' )
I i
! ¥ IS ~
: ! 8. Archivar la
| 1 documentacion en los
! : expedientes de archivo
! i - %
i i
I i
1 1
1 1
i ' -
e
i i
i : /‘
L :
—
—




o

Manual de Procedimientos
de la Contraloria

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la Recepcion de Documentos

Clave: MP-CO-01-10

Revision No: 02 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Resguardar eficazmente la recepcion de documentacion interna

A\
Alcance: Centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del Sistema \ y
Formatos: (F-UC-12) Recepciéon de Documentacion Interna
Responsable: Contralor, Auditor, Auxiliar Administrativo y Secretaria N\ \

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable

Ndam.
Act.

Descripcion

Recibir la documentacion (memorandos, oficios, fichas

Secretarla L informativas, etc.).
Saéretaris 5 Verificar si el documento es pertinente al area de Contraloria, y
que los datos del remitente y del contralor estén correctos.
: in inente al ar 2 remiti
Secretaria 51 S 0 es pertine e al area o no estan correctos, remitir al
area para correccion.
Si es pertinente, sellar de recibido con la fecha del dia que
Secretaria 2.2 |corresponda, indicando la hora y el nombre de quien haya recibido
dicho documento
; Asignar un nuimero de folio | consecutivo de folios
Sueratars 3 g un n de acuerdo a utivo d
mensual.
. Regi documentacion recibida en el archi ctréni
SEEretET 4 egistrar la entacio el archivo ele co
respectivo.
Secretaria 5 Turnar la documentacién recibida al Contralor para su revision
Revisar si la documentaciéon recibida es informativa o del/
Contralor 6 o
derivacion. \
. D i ativa el documento al person ra que| |
P —_—__— 6.1 e ser mform iva, se pasa u personal para q
tengan conocimiento de la informacion.
. iel ento es par: rivacic sella con el nombre del
Sacistaiia 6.2 S el docum - para de. acion, se on el no
Auditor(es) que dara(n) seguimiento.
Tomar nota en el formato de “Correspondencia delegada”,
Secretaria 7 identificando el numero de folio del documento y a qué empleado
fue delegado (F-UC-12).
Entr ersonalmente I itor(es) o al Auxiliar
Contralor 8 te.g.ar P . o (08) ‘AuditarEs) a
Administrativo, segun corresponda.
Auditor (es) y
| Auxiliar 9 Revisar si es un documento informativo o derivacion.

Aﬁm' istrativo

MP-CO-01-10
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Auditor (es) y

Auxiliar 9.1 | Firmar de enterado si es documento informativo
Administrativo
Au:lttjc)):i'lggf) y 992 Firmar de enterado en el sello para derivaciéon de documentos y
Administrativo dar seguimiento al asunto que en dicho documento se sefiale
Au?:izlgzrs) y 10 Anotar al reverso del documento las medidas tomadas en el
Adisinistrative seguimiento del asunto respectivo
Auditor (es) y

Auxiliar 11 | Llevar a cabo las medidas del seguimiento determinadas
Administrativo
Auditor (es) y

Aucxiliar 12 | Turnar nuevamente a la secretaria para su archivo
Administrativo

Secretaria 13 | Archivar empleando el formato (F-UC-12)

=
-

MP-CO-01-10
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la Revisién de Facturas para Pago a Proveedores

Clave: MP-CO-01-11 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021\

Objetivo: Vigilar y eficientar los procesos de pagos \ /

Alcance: Departamento de Recursos Financieros

Formatos: (PRG) Proceso para la Revision del Gasto \\

Responsable: Contralor, Auditor, Auxiliar Administrativo, Secretaria y Departamento de Recursos |

Financieros

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable T::T Descripcion
Re'gﬁf:::;}ﬁgi%g? o 1 Expedir contra recibos a los proveedores
Regﬁfsa;tsalr;:ﬁ::::ii?' &5 2 Integrar la documentacién que soporta la compra cada viernes
Departamento de 3 Remitir a la Direccién de Administraciéon y Finanzas el soporte
Recursos Financieros documental completo para su revisién.
A d?rln';i(i::tlg::%i y 4 Revisar documentos y la relac_ién en el listado que firma el Jefe de
5 Departamento de Recursos Financieros (F-CO-13).
Finanzas
Direccion de
Administracion y 5 Firmar de Visto Bueno en cada factura
Finanzas
Direccion de
Administraciéon y 6 Enviar los contrarecibos y soporte de compra a Contraloria
Finanzas
Bacralil “ Recibir Qe la Direccion de Administracién y Finanzas los
contrarecibos y el soporte de la compra.-
Plasmar sello, hora y firma de recibido en el listado, siempre y
. cuando los contra recibos coincidan con el mismo Si el listado
Secretaria 8 SR . : :
coincide con los contra recibos relacionados, (se reciben los
lunes, miércoles y viernes a las 11:00 horas)
Derivar los contra recibos para su revisién al Auxiliar
Contralor 9 Adriini ) .
ministrativo o Auditor que le corresponda .
Revisar que la compra contenga por lo menos lo siguiente:
. Requisicion de compra:
Auditor o Auxiliar 10 = Sellada de recibido por el Departamento de Adquisiciones
dministrativo - Firmas de autorizacion de conformidad con el
/ f “Procedimiento para las requisiciones de compra o servicio
vigente” o de acuerdo a los lineamientos internos que

) MP-CO-01-11 Q\\ L -
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estipulen la Direccion de Administracion y Finanzas y/o la
Direccién General.
Firma del Jefe de Control Presupuestal, asi como el numero de
partida presupuestal.
Il. Orden de compra:
- Que sea un documento original.
- Fecha de elaboracion posterior a la fecha en que se haya
recibido la Requisicidon de Compra.
- Firmada por el Jefe del Departamento de Adquisiciones,
Director de Administracion y Finanzas y el proveedor.
Los articulos descritos sean los requeridos en la requisicion de
compra.
lll. 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 numero 1151
= Estatuto Juridico Fovissste
= Codigo Postal 45149
= Zapopan, Jalisco.
» RFC <& DMZ-610817-LH6
= RFC Emisor
= Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes y
mercancias o descripcién del servicio.
= Valor unitario
= |mporte total sefialado en nimero o en letra.
= Forma de Pago
= Método de Pago
= Uso de CFDI
= Serie del Certificado del emisor y del SAT
= Folio Fiscal
= Fecha y hora de certificacion
= Cddigo de barras
= Sello digital del CFDI
= Sello del SAT
= Cadena original del certificado del SAT; y
* La leyenda “Este documento es una representacion
impresa de un CFDI".
- Firma del jefe de Departamento de Adquisiciones
- Firma del director de Administracion y Finanzas
- Firma del Jefe de Control Presupuestal
- Firma del Jefe de Departamento de Recursos Financieros
- Sello, fecha, hora y firma de recibido del AlImacén 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.

MP-CO-01-11 Q.i/ 2
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- 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:

a) Compra por Fondo Revolvente:

- Departamento de Adquisiciones: de 0 a 25 UMAS

incluyendo impuestos.

- Direccion de Administracion y Finanzas: de 25 méas .01

centavos a 678 UMAS incluyendo impuestos.

- Direccién de Administracion y Finanzas en Coordinacion

con Direccion General: de 678 mas .01 centavos a 863

UMAS incluyendo impuestos.

b) Licitacion Publica sin Concurrencia:

- Un miembro del comité (Contralora): de 863 mas\.

centavos a 3,445 UMAS incluyendo impuestos.

c) Licitacion Publica con Concurrencia:

- Comité de Adquisiciones: de 3,445 mas .01 centavos \

UMAS incluyendo impuestos.
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 863 mas .01 centavos UMAS
incluyendo impuestos

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.

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.

Auditor o Auxiliar

Plasmar en una hoja las observaciones detectadas y adherirla a

Administrativo i la factura
Plasmar las siguientes marcas de auditoria seguidas de sus
iniciales o rabrica si el soporte documental es razonable, asi como
Auditor o Auxiliar 12 la fecha de revision:
Administrativo Requisitos fiscales correctos (factura)
A Extension aritmética correcta, (factura y contra recibo)
Audlto_r 9 Au’f“'ar 13 | Rubricar relacién de contra recibos y plasmar fecha de revisado
Administrativo
Auditor o Auxiliar 14 Entregar al Contralor los contra recibos una vez revisados para su
Administrativo validacion
Bantisisr 15 Revisar las observaciones realizadas por el auditor o auxiliar
] administrativo.
j.f Si no esta de acuerdo con la revision realizada por el Auditor o
Contralor 15.1 | Auxiliar Administrativo, agregar o eliminar observaciones segun
/ proceda.
Y '!"f,fl]-":"
% |
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Informar (Enviar) las observaciones via electrénica, via telefénica,

Contralor 15.1.1 |por escrito o personalmente al Jefe del Departamento de
Recursos Financieros y/o al area correspondiente
Departamento de
Recursos Financieros | 5 1 o | Solventar el contra recibo para la rubrica del Auditor o del Auxiliar
ylo Area que "7 | Administrativo.
corresponda
En caso de estar de acuerdo con la revision hecha por el Auditor
Contralor 15.2 | o Auxiliar Administrativo, rubricar y plasmar el sello de Vo.Bo en
el contra recibo.
Contralor 16 | Rubricar la relacién de contra recibos
Goniraloe 17 E_ntreggr los cgntra recibqs a_l Departamento de Recursos
Financieros a mas tardar al dia siguiente
R engsa ;tsa::z:m;er e 18 | Sellar y firmar los contra recibos
Departamento de 19 Acusar de recibido al auditor en la bitacora de contra recibos (F-
Recursos Financieros CO-13).
Relgsf:‘gagﬁ:;zii ?os 20 | Efectuar la transferencia
R elgﬁ':: ‘;tsagﬁgr::g? U 21 | Archivar la bitacora de contra recibos (F-CO-13)
v Secretaria 22 | Archivar

MP-CO-01-11 4
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el Arqueo de Caja y/o Fondo Revolvente

Clave: MP-CO-01-12

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Vigilar el activo fijo del organismo

Alcance: Centros, programas, oficinas, departamentos, dependencias y areas del Organismo

\
Formatos: (PRC) Proceso de Revisién Continua \
Responsable: Contralor y Auditor \
Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez \
Responsable U Descripcion
Act.
Contralor 1 Elaborar el Programa Anual de Auditorias
Contralor 2 Recibir el reporte o solicitud de alguna de las areas
CERtHEIeT 3 Derivar la agtiyidad al Aqditor correspondiente para atender el
reporte o solicitud de las areas.
Auditor 4 Elaborar memorando de comision
Auditor 5 Recabar firma del Contralor
Audi Acudir de manera sorpresiva al area donde se llevara a cabo el
uditor 6 : ;
arqueo con el formato correspondiente impreso.
Auditor Fi Presentar el memorando de comision en el area auditada
Levantar el arqueo en presencia del responsable del control de
Auditor 8 efectiw_) y_!p fondo revolvente (separar el dinero por
denominacién, lo cuenta y lo va relacionando en formato de
argueo).
Realizar arqueo de fondo revolvente: relacionar cada uno de los
Auditor 9 comprobantes de egresos (facturas, notas de venta, recibos,
etc.) en el formato de arqueo.
Auditor 10 _Verificar que la suma de ambos conceptos coincfda con el
importe asignado por el Departamento de Recursos Financieros.
Auditor 11 Realizar arqueo de. c_aja: separar, contar y relacionar el dinero de
acuerdo a su denominacion, en el formato de arqueo
Auditor 12 | Relacionar cada uno de los recibos
Ruiiitor 13 Verificar'que el importe total de los recibos coincida con la suma
, del efectivo.
Al%ditor 14 Plasmar las diferer_'ncias al final del formato de arqueo en el
rubro de “observaciones” en caso de haberlas.
\ |7 v
|. . 3 ))“,
- “/_T,,,.—~
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la Investigacion por la presunta Responsabilidad de Faltas
Administrativas.

Clave: MP-CO-01-13 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Investigar las presuntas faltas administrativas cometidas por los Servidores Publicos del
Sistema.

Alcance: Servidores Publicos del Sistema DIF Zapopan

Formatos: (IRFA) Informe de Responsabilidad por Falta Administrativa _ \
Responsable: Area de Investigacion \
Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez \N
Responsable B Descripcion I
I Act.
Area de Investigacion y Recibir queja: por escrito (en papel o medio electrénico), por

comparecencia 0 por anonimato.

La investigacién iniciara de oficio, por denuncia o derivado de

las auditorias practicadas.

Informar a las personas fisicas o morales, publicas o

Area de Investigacion 3 privadas, que deberan atender los requerimientos que, les

formule la autoridad investigadora.

Otorgar un plazo de cinco hasta quince dias habiles para la

atencion de sus requerimientos.

5 Solicitar informacion y/o documentacion a las personas
fisicas 0 morales que sean sujetos de investigacion.

Realizar visitas de verificacién cuando se considere

Area de Investigacion 2

Area de Investigacion 4

Area de Investigacién

Area de Investigacién 6 .

necesario

Integrar datos y documentos con el objeto de esclarecer los
Area de Investigacion ¥ hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas

administrativas.

8 Llevar a cabo el acuerdo de investigacién, con base en el

analisis de los hechos y a la informacidn recabada.

9 Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones

que la ley sefiale como falta administrativa.

Area de Investigacion 9.1 Calificar como “Grave” o “ No Grave” la falta administrativa

Realizar informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa

Area de Investigacién | 9.1.2 | Presentar el informe ante la autoridad substanciadora

) / / Iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Area ?é vaestigacién 9.1.3 | enlos casos en que se encuentre la presunta
responsabilidad.

Are%d%nvestigacién 92 Emitir acuerdo de conclusion y archivar el expediente, en

/ »’/f —

Area de Investigacion

Area de Investigacion

Area de Investigacion | 9.1.1

caso de no encontrar elementos suficientes para demostrar

: f 'S b MP- CO-01-13 P
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la existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad
del infractor

Area di[ Investigacion | 9.2.1

Notificar dicho acuerdo, al Servidor Publico y particulares
sujetos a la investigacion, asi como a los denunciantes,
dentro de los diez dias habiles siguientes a su emision.

I 7/
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Clave: MP-C0O-01-14 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Deslindar las posibles faltas administrativas cometidas por los Servidores Publicos del
Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Servidores Publicos del Sistema DIF Zapopan y particulares

Formatos: Acuerdos, Autos Preparatorios y Sentencias b Y

Responsable: Area de Substanciacién y Resolucion \

Autor: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable ':L::T Descripciéon
Area de
Substanciacion y 1 Recibir el Informe de presunta Responsabilidad Administrativa
Resolucioén
Area de Prevenir al Area de Investigacion para que subsane las
Substanciacion y 1.1 omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en el
Resolucién informe.
Area de Admitir dicho informe cuando, las investigaciones practicadas o
Substanciacién y 1.2 | la valoracion de pruebas aplicadas, adviertan que existe una
Resolucién probable responsabilidad administrativa.
A Emplazar al presunto responsable para que comparezca en la
rea de A
- audiencia inicial y presente las pruebas que a su derecho
Substanciacién y 2 : : 2
Rasclucian convenga, asi como, a las demas partes que deban concurrir a
dicho procedimiento.
Area de . I L
s De calificarse como falta administrativa grave, debera remitirse
Substanciaciony | 21 | '\ Frip inal Administrativo
Resolucién :
Area de De calificarse como falta administrativo no grave, emitir el
Substanciacion y 2.2 | acuerdo de admision de pruebas y ordenar las diligencias
Resolucién necesarias para su preparacion y desahogo
Area de
Substanciaciéon y 2.2.1 | Abrir el periodo de alegatos para las partes
Resolucion
Area de
Substanciacién y 2.2.2 | Declarar cierre de instruccion
Resolucion
Aj de Dictar sentencia y notificar personalmente a cada una de las
Supstanciaciéon y 223
g partes.
/ée lucion

MP- CO-01-14 -y
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I Area de
Substanciacion y 2.2.4 | Resolver los recursos interpuestos por las partes
Resolucién

Area de L . .

Substanciaciony | 225 | ReTil altur el rganiano a2 corstancasce

f esolucion '
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Hoja de Registro de Cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable
ERBiH Se actualizé el manual de L.C.P. Berenice Carabez
1 2018 procedimientos al formato propuesto Hernandez/ Titular de
para el 2015-2018 Contraloria

Se actualizaron los siguientes
procedimientos:
e MP-CO-01-01

* MP-CO-01-04 L.C.P. Berenice Carabez\
2 Julio/2021 ¢ MP-CO-01-05 Hernandez/ Titular de

e MP-CO-01-07 Contraloria

o MP-CO-01-09

¢ MP-CO-01-10

e MP-CO-01-11

- oy L.C.P. Berenice Carabez
3 Julio/2021 Se derogé el procedimiento MP-CO-01-

06 Hernandez/ Titular de
Contraloria
Se dieron de alta los siguientes
procedimientos: L.C.P. Berenice Carabez
4 Julio/2021 e MP-CO-01-13 Hernandez/ Titular de

e MP-CO-01-14 Contraloria / /




