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Procedimiento

Num. L

Responsable Descripcién

Act.

_ _ Turnar memorando a la Unidad de Contraloria, solicitando su
Jefe inmediato del intervencion en el proceso de Entrega — Recepcion, indicando
Servidor Publico 1 |fecha y hora del evento y anexando 04 copias de identificacion
saliente oficial de los servidores publicos entrante, saliente y de dos

testigos de asistencia.

Solicitar a la Subdireccion de Desarrollo de Capital Humano, copia

del nombramiento, contrato u oficio de comision del servidor
Contralor 2 o : o . . - N

publico entrante, a fin de verificar bajo qué condiciones recibira el

Area gue se esta entregando.

irar instruccion | Auditor par interven n el pr

Contralor 3 Girar instrucciones al uditor para que intervenga en el proceso

de entrega — recepcion.

Establecer contacto con el servidor publico saliente e informar

. sobre el procedimiento a seguir en la elaboracién de anexos en
Auditor 4 . .

los formatos autorizados de acuerdo al Reglamento vigente en la
materia.
Auditor 5 Solicitar al Servidor Publico saliente, que elabore los anexos
correspondientes y se los turne para su revision y aprobacion.
Auditor 6 Revisar que el contenido de los anexos corresponda a la
informacion que en los mismos se requiere.

. Si los anexos no estan correctos, sugerir las correcciones

Auditor 7A . 9
respectivas.

. Si los anexos estan correctos, solicitar la impresion de 04 cuatro

Auditor 7B |:
juegos
Auditor 8 Elaborar el Acta Circunstanciada de Hechos. (F-CO-02)

. Asignar numero al acta y registrarla en la bitacora electrénica

Auditor 9 9 y reg

“Control de Actas Circunstanciadas”.(F-CO-03).
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. Intervenir en el acto de entrega — recepcién dando lectura del acta
Auditor 10 - ; . .
para su aprobacion, ante quienes intervienen.
. Firmar el acta y recabar firmas de los titulares entrante y saliente,
Auditor 11 . . . X .
asi como de los testigos de asistencia, en forma autografa.
Distribuir los juegos de actas de la siguiente manera:
- Servidor Publico saliente,
Auditor 12 - Serw_dor Pgbllco entrante,
- Jefe inmediato,
- Unidad de Contraloria
Elaborar memorando para turnar al Area de Patrimonio, una copia
Auditor 13 |fotostatica simple del Anexo 1-A “Relacion de mobiliario de
oficina...” para la actualizacion de sus resguardos. Ver Anexo 01
Notificar al Servidor Publico saliente, de las responsabilidades de
. la entrega recepcion, haciendo de su conocimiento que podra ser
Auditor 14 . . 9
llamado para aclarar observaciones o dudas sobre la informacion
presentada en la Entrega — Recepcion.
Revisar la informacion contenida en los anexos, en un plazo no
Servidor Puablico 15 |mayor de 05 cinco dias habiles, contados a partir de la fecha del
entrante Acta, de conformidad a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Servidor Pablico 16 Remitir las observaciones por escrito a la Unidad de Contraloria
entrante en caso de que haya.
Contralor 17 | Derivar el asunto al Auditor para su investigacion
Auditor 18 Realizar investigacion o lo turna a la instancia que corresponda

(Direccion Juridica).

Nota: La solicitud para la intervencién en los procesos de entrega-
recepcion deberd realizarse por lo menos con 03 tres dias habiles
de anticipacion.

Los juegos de actas de los servidores publicos entrante y saliente,
se entregan en lo econdmico en el acto de entrega recepcion,
recabando el acuse de recibido al reverso del acta del juego
correspondiente a la Unidad de Contraloria. Asimismo el juego del
jefe inmediato, se entrega engargolado y a través de memorando.
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Flujograma
Jefe inmediato del : -
Servidor Publico Contralor Auditor Servidor Publico
: entrante
saliente
1 2
Solicitar copia del

Solicitar a la
Contraloria su
intervencion en el

proceso de H

entrega -
recepcion.

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

v 3

4

Girar instrucciones al
Auditor.

Establecer contacto con

el  servidor publico
saliente.

v 5
Solicitar al  Servidor

Publico saliente, que
elabore los anexos
correspondientes.

v 6

Revisar que el
contenido de los anexos
corresponda a la
informacion.

Anexos
correctos

Sugerir las
correcciones
necesarias.
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Jefe inmediato

del Servidor Contralor Auditor Servidor Publico

entrante

Publico saliente
7B

Solicitar la impresién de
04 cuatro juegos.

v 8

Elaborar el acta
circunstanciada de
hechos.

—7 s

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

v 10
Intervenir en el acto de
entrega — recepcion.

v 11

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

v 12

Distribuir los juegos de
actas.

v 13

Elaborar memorando.

o

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

Servidor Publico

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

investigacion o lo
turna a la instancia
que corresponda.

Fin
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