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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administraciéon Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para

las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual

para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el

manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.




Caodigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademéas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.




1. Inventario de procedimientos

Planeacion de auditorfa COCI-DIAU-PRO-00-01 | 8
Ejecucion de auditoria COCI-DIAU-PRO-00-02 10
Seguimiento de auditoria COCI-DIAU-PRO-00-03 12
Informe y cierre de auditoria COCI-DIAU-PRO-00-04 14

Informe de presunta responsabilidad administrativa | COCI-DIAU-PRO-00-05 16

Adjudicacion de obra COCI-DIAU-PRO-00-06 18
Revision documental y fisica de obra publica COCI-DIAU-PRO-00-07 21
Informe final de auditoria de obra publica COCI-DIAU-PRO-00-08 24

Cédigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

I Neclel®

Flujo de secuencia
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Gabierna de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Auditoria

Auditoria a dependencias y alineacion presupuestal
Jefaturas: Auditoria a OPD’s y fondos federales
Procedimiento: Planeacion de auditoria

Cédigo de procedimiento:

COCI-DIAU-PRO-00-01

Insumo(s):

Plan de auditoria

Salida(s):

Orden de auditoria

Fecha de documentacion:

24 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Luis Felipe Carrillo Diaz

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:




Planeacion de auditoria

COCI-DIAU-PRO-00-01

Planeacion de auditoria

Comité Tecnico

Director de Auditorias

Equipo de Auditores

Elabora el Plan Anual
de Auditorias

Reahiza ajustes v

autoriza el Plan Anual

F e
Investhga antecedentes

de Auditorias

Y

de la Dependencia a
auditar

Elabora "Solicitud de
Informacion”
(Prelimmar) ala

Si auroriza

No autoriza

PReealiza comentarios a
docwmento “Solicitud
de Informacion

Dependencia a anditar.
referente a su

operacion

{prelimmar)” y solicita
correccion

Envia documento
"Schcrtud de
> Informacion

Recibe informacion
solicitada por parte de

(Prelminar)” ala

Dependencia a auditar.

Y

la Dependencia a
auditar.

Elabora "Oficic de
Comision”, "Carta de
Planeacion” y "Orden de
Auditoria”, en los cuales
se debera establecer el
objeto de la Aunditoria,

Si autoriza

No autoriza

Realiza comentarios al (los)
documento(s) "Carta
Planeacion” v'o "Orden de
Auditoria” y'o "Oficio de

periodo a revisar, alcance,
objetivos, problematica
que pudiera presentarse,
normatividad aplicable.
Asi mismo elabora
“Cronograma de

\ actividades a desarrollar /

A

Comisién” y/o
"Cronograma de
Actividades a Desarrollar”

y solicita correccion.

Envia documento "Orden

de Auditoria” ala
Dependencia a auditar.
Lacual firma v sellael

titular de recibido

Envia documento
"Oficio de Comisién”

a Equipo de Auditores.

Recibe documento
"Oficic de Comision”
para expediente. Ver
procedimiento de
"Informe y cierre”.

GuLa al
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Coordinacion o Dependencia: |Contraloria Ciudadana
Direccion: Auditoria

Auditoria a dependencias y alineacion presupuestal
Jefaturas: Auditoria a OPD’s y fondos federales
Procedimiento: Ejecucion de auditoria

Cédigo de procedimiento:

COCI-DIAU-PRO-00-02

Insumo(s):

Acta de inicio

Salida(s):

Cédula de observaciones e informe (preliminar)

Fecha de documentacion:

24 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Luis Felipe Carrillo Diaz

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:

10



Ejecucion de auditoria

COCI-DIAU-PRO-00-02

Ejecucion de auditorias

Equipo de Auditores

Director de Auditorias

Elabora el documento “Acta de
Inicio” de auditoria en las
mstalaciones de la Dependencia a
auditar, con la presencia de
personal encargado de ejecutar la
auditoria por parte de la Direccion
de Auditoria y personal

En caso de ser necesario, elabora
una segunda “Solicitud de
Informacion” a la Dependenciaa
auditar referenteala
documentacicn, informacion

R /><\Si autoriza

electrénica. recursos humanos

. . St o clialoats
responsable de atender la auditoria dz?uf:m::- £*~: I‘]‘:\:j::_m_e:a :c:al !
por parte de la Dependenciaa CUIMENtACION NECesaria para

auditar gjecucion de la anditonia

T

>

No autoriza

Realiza comentarios a
decumento "Soliciud

trabajo” los datos referentes Recopila la informacion y

3 Registra en "Cedulas de h }
al analisis. comprobacién v documentacion necesaria |

de Informacion” v
solicita correccidn

Envia documente
"Solicitud de

conclusion scbre los parala e);gu{::_ot: dela J-
\_ concepto arevisar ) ST
r . 5
Analiza la mformacion
obtenida mediante el uso de
los procedimientos v técnicas
establecidas para el objeto de

Integra los papeles de trabajo utihzados
en la aplicacion de los procedimientos de
auditoria con la documentacion v'o
evidencia que los respalden: asi como.

Ia anditorie referenciar dichos soportes con las
A S marcas de auditoria correspondientes
Si hay Evalua los resultados que cuenten con
observaciones /\ elementos de juicio suficientes para
X < poder conchur sobre o revisado v se
encuentren sustentados con evidencia
decumental que pueda ser constatada
No hay
observaciones

O

Elabora "Cédula de Observaciones ¢ Informe Prelimmar” con las ™
iregularidades detectadas, las cuales deberan tener un planteanuento

Informacion” a la
Dependencaia a auditar

claro v preciso de la problemitica detectada v del origen de la nusma,
incluyendo en este documento el monto del presunto dafio patrimonial
¥/o perjuicio; las disposiciones legales y normativas que se incumplan:

A

=/X\Si autoriza

No autoriza

Realiza comentarios
v solicita correccién

de "Cédula de
Observaciones eo
Infonme Preliminar”

asi como, las recomendaciones que se consideren pertinentes para su
solucién y el plazo con el que cuenta la Dependencia auditada para el
envio de la informacion documentacion que considere pertinente J

Continua en el
procedimiento de

Elabora oficio para

mformar ala “Informe y cierre de
Dependencia auditoria” en &l
auditada la apartado de : ;Se
conclusion de la autoniza la "Cédula

auditoria de Observaciones e

Informe Fmal"?

Enuia documentos "Cédula de
Observaciones ¢ Informe
Preliminar” a Dependencia
auditada. Ver procedinuento
“Seguimiento”

11

Goi ) e
Gua‘dalajara



A

>LE
A

dab

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccién: Auditoria

Auditoria a dependencias y alineacion presupuestal
Jefaturas: Auditoria a OPD’s y fondos federales
Procedimiento: Seguimiento de auditoria

Codigo de procedimiento:

COCI-DIAU-PRO-00-03

Insumo(s):

Cédula de observaciones

Salida(s):

Reporte de seguimiento

Fecha de documentacion:

24 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Luis Felipe Carrillo Diaz

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:

12



Seguimiento de auditoria COCI-DIAU-PRO-00-03

Seguimiento de auditoria

Equipo de Auditores

Peecibe la mformacion v
documentacicn adictenal que
proporciona la Dependencia
auditada como zcporte de las
Zociones coITectivas ¥ preventivas
solicitadas en ¢l decumente
'Cédula de Observacionss™.

h

Analiza 1z mfcmacién
propercicnada per la
Dependencia auditada mediants
el uso de los procedimientos v
técnicas establecidas para el
objeto de la auditeria

h

Derivade del andhisis de
informacion se unifican criterios
entre ¢l equipo de auditores para

selventsr o no solventar la
cbaervacion. Ver procedinuento
"Informe v Cierre”

13



Gehierno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Auditoria

Auditoria a dependencias y alineacion presupuestal
Jefaturas: Auditoria a OPD’s y fondos federales
Procedimiento: Informe y cierre de auditoria

Codigo de procedimiento:

COCI-DIAU-PRO-00-04

Insumo(s):

Cédula de observaciones e informe (final)

Salida(s):

Acta de cierre de auditoria

Fecha de documentacion:

24 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Luis Felipe Carrillo Diaz

Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:

14



Informe y cierre de auditoria

COCI-DIAU-PRO-00-04

Informe y cierre de auditoria

Equipo de auditores

Director de Auditorias

Elabora documentos "Cedula de
Observaciones e Informe final” en los cuales
documenta el avance en la atencidon de las

Realiza comentarios a
documentos "Cedula

observaciones hechas por los auditores v silas [
acciones implantadas per la Dependencia
audstada permitieron la solucion de la
problematica

De las observaciones no

de Observaciones eo
Informe final” y
solicita correccion

{Se autoriza la "Cédula

solventadas ;Se
determina una posibihdad
de responsabilidad
admintstrativa?

No responsabilidad

Siresponsabilidad

Aphicar procedimiento
“Informe de presunta
responsabilidad

administrativa.”

labora el documento “Acta de
Cierre de Auditoria” en las

mstalaciones de la Dependencia Recibe de la

auditada, con la presencia de dependencia auditada
personal encargado de ejecutar los documentos
la auditoria por parte de la “Cedula de
Direccion de Auditeria v Observaciones ¢

personal responsable de atender
1a auditoria por parte de la
Dependencia auditada

Informe fmal”,

v

-
Integra expediente de Folia expediente de
auditoria. auditoria

\

Entrega expediente de
auditoria a la Elabora caratula e
administracicn de la indice de expediente de
Direccion de Auditoria auditoria

para archivo

»| de Observaciones v el
Informe final™?

riza g No autoriza

No autoriza

En caso de que el
documento provenga
del procedumiento
“Ejecucion de
Aunditoria” éste se
regresa al
procedimiente antes
mencionado en el
conector numero 1

Envia documentos
"Cédula de
Observaciones e
Informe final” ala
Dependencia auditada

15
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Gabieino de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Contraloria Ciudadana
Direccién: Auditoria

Auditoria a dependencias y alineacién presupuestal
Jefaturas: Auditoria a OPD’s y fondos federales
Procedimiento: Informe de presunta responsabilidad administrativa
Cédigo de procedimiento: COCI-DIAU-PRO-00-05
Insumo(s): Cédula de observaciones e informe
Salida(s): Informe de presunta responsabilidad administrativa
Fecha de documentacién: 24 de marzo de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 31 de marzo de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Luis Felipe Carrillo Diaz
Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:

16



Informe de presunta responsabilidad administrativa

COCI-DIAU-PRO-00-05

Informe de presunta responsabilidad administrativa

Equipo de Auditores

Director de Auditorias

Direccion de responsabilidades

Integra expediente con
presunta
responsabilidad
admmistrativa

Elabora documento
"Informe de Presunta

Responsabilidad

(Seautoriza el
Informe de Presunta

Admumnistrativa” para
hacer llegar expediente

a la Direccion de
\  Responsabilidades

h

Responsabilidad
Admimstrativa”

Si autoriza

No autoriza

Realiza comentarios al

La resolucion se

intrega al expediente de
auditoria.

Ver procedimiento

"Informe v cierre”

documento v solicita
correccion

Envia mforme a la
Direccion de
Responsabilidades

En caso de encontrar
elementos, micia el
procedimiento de
investigacion

Recibe la resolucion
otorgada por la
Direccion de

administrativa o bien
mforma a la Direccion
de Auditona la
mprocedencia del caso

F 3

Responsabilidades v
envia al equipo de
auditores para archivo.

17
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Gabiemio de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Contraloria Ciudadana
Direccién: Auditoria

Jefatura: Auditoria a Obra Publica
Procedimiento: Adjudicacion de obra

Cédigo de procedimiento:

COCI-DIAU-PRO-00-06

Insumo(s):

Apertura de propuestas

Salida(s):

Orden de auditoria

Fecha de documentacion:

24 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Javier Arias de la Mora

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad [jQpartaIM‘A”

Firma de quien valida:

18



Adjudicacion de obra (Pag. 1de 2)

COCI-DIAU-PRO-00-06

Adjudicacion de obra publica

Director de obras puablicas

Auxiliar Administrativo

Jefe de unidad

Coordinador de auditores

La Direccion de Obras
Publicas muita ala
Contralona Crudadana a
participar en las
aperturas de propuestas
para b adjudicacion de
contratos de obra
publica

Recibe las invitaciones
para participar en la
apertura de propuestas
para la adjudicacion de
contratos de obra publica

Tuma las mvitaciones
de la CAOP ala Unidad
de Auditoria a Obra
Publica

Recibe el fallo ganador
de adjudicacion de
contrato de obra
publica

Tuma el falle ganador
de adjudicacion de
contrato de obra
piiblica a la Unidad de
Auditoria a Obra
Publica a un auditor

FEEEE———
Recibe la orden de

Recibe las mvitaciones
delaCAOPenla
Umidad de Auditoria a
Obra Publica

de adjudicacion de
contrato de obra
publica

Tuma el fallo ganador
de adjudicacion de
contrato de obra
ptblica a la Unidad de
Auditora a Obra
Publica a un auditer

it o
Recibe el fallo ganador

Asigna las mvitaciones
alos procesos de
apertura d! PTC‘P‘.‘.EE%&S a
los auditores de la
unidad para que acudan
acada una de ellas

Elabora la orden de

P auditoria al contrato de
I obra autonizado

auditona

—

Tuma la orden de

auditoria para firma del
Director de Auditoria
| I

T ——
Notifica la orden de

auditoria a la Direccion [«
de Obras Prblicas

19
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Adjudicacion de obra (Pag. 2 de 2)

COCI-DIAU-PRO-00-06

Adjudicacion de obra ptblica

Auditor de obra publica

Personal de obras plblicas Secretario técnico de la CAOP

Director de auditoria

Se presenta en la sala de
juntas de la Direccién de
Obras Publicas a la hora
mdicada en la invitacion
para presenciar el proceso
de apertura de propuestas

Se cerciora de que cada
uno de los sobres que
contiene las propuestas
técnicas v economicas de

LaDireccion de Obras
Publicas notificaala
Contraloria Ciudadana,
el fallo otorgado por Ia

Conusién de
Adjudicacion de Obra

Publica mediante el cual

s¢ adjudica el contrato de

obra publica a la empresa
contratista

(Estan todas las

los contratistas se
encuentren debidamente
cerrados v finnados al
momento de miciar la

o presentacion 7

propuestas en sobre
debidamente cerrados?

Procede a descalificar a
la empresa contratista,
en caso de procesos

Firma los presupuestos
aprobados por los
representantes de la
Direccion de Obras
Pubhicas

federales solo se hacen
las anctaciones
pertinentes en el acta

\ final. J

o T T T

Procede a la apertura
de sobres

{Las propuestas
contienen tedos los
documentos
requeridos”

Procede a descalificar a
la empresa contratista.
en case de procesos
federales solo se hacen
las anotaciones
pertinentes en ¢l acta
final.

Firma la orden de
auditoria

20
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Gaobieina e
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Auditoria
Jefatura: Auditoria a Obra Publica
Procedimiento: Revision documental y fisica de obra publica

Codigo de procedimiento:

COCI-DIAU-PRO-00-07

Insumo(s):

Orden de auditoria

Salida(s):

Cierre de auditoria

Fecha de documentacion:

24 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Javier Arias de la Mora

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unida&Dem “A”

Firma de quien valida:

LN

$

X



Revision documental y fisica de obra publica (Pag. 1 de 2)

COCI-DIAU-PRO-00-07

Revision documental y fisica de obra publica

Auxiliar administrativo

Director de Obras Publicas

Coordinador de auditorias
de obra Publica

Notifica la orden de
auditoria a la Direccion
de Obras Publicas

Reenute el expediente
técnico del contrato de
obra publica
adjudicado

Recibe el expediente

tecnico del contrato de

Captura la mformacion

contemida en el expediente

obra publica
adjudicado.

Elabora oficio de
liberacion para mformar
a la Direccion de Obras

Publicas la conclusion
de la auditoria

Remite el expediente
técnico a la Tesoreria
Municipal para que se
pague el fimquuto del
contrato

Recibe documentos
"Cédula de
Observaciones
(prelmmar)” e
“Informe Prelmmar”.

Remite a la Unidad de
Auditoria a Obra Publica
su oficio de solventacion
de observaciones con el

soporte documental
necesarnio.

2

7] téemico v o respalda
electronicamente

Tuma el expediente
técnico al auditor
responsable

22
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Revision documental y fisica de obra piblica (Pag. 2 de 2)

COCI-DIAU-PRO-00-07

Revision documental y fisica de obra plblica

Auditor de obra

Jefe de unidad

Director de auditoria

Realiza la revsion de
los documentos
contenidos en el

expediente técnico

(Se detenminan
observaciones?

Elabora "Cédula de Obsen'acmmh
cen las uregularidades detectadas. las
cuales deberan tener un planteanuento

claro v preciso de la problematica
detectada y del crigen de la musma,
meluvendo en este documento el
monto del presunto dafio patrimonial
o perjuicio; las disposiciones legales

¥ normativas que se incumplan: asi
comwo, las recomendaciones que se
consideren pertinentes para su

solucion y el plazo con el que cuenta
la Dependencia auditada para el envio
de la informacion documentacion que
considere pertinente a fin de atender
las acciones correctivas v preventivas
@tﬂaa a la preblematica detectada

No autoriza

Se solventan las
Observaciones™?

. Se autoriza la "Cédula
de Observaciones”?

Siautoriza

No auteriza. Realiza
comentarios v sohicita
correccion

Envia oficio con "Cédula
de Observaciones” a la
Direccion de Obras
Publicas

L)

Envia oficio de
liberacion v clerre de
auditona a la Direccion

de Obras Publicas

Se enute el crerre de
auditoria y se ratifican las
cbservacicnes,
notficandole a la Direccién
de Obras Publicas para que
requiera a la empresa
contratista la devolucion del
monto observado o los
trabajos no ejecutados o los
que debe volver a realizar
por no cumplir con las
normas de calidad

\ necesanas /

Se remite copia del
expediente de auditona a
Ia Direccicn de
Responsabilidades para
que analise si existen
elementos para iniciar el
Procedimiento de
Investigacion

Administrativa

23
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Coordinacion o Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Auditoria
Jefatura: Auditoria a Obra Publica
Procedimiento: Informe final de auditoria de obra ptblica

Codigo de procedimiento:

COCI-DIAU-PRO-00-08

Insumo(s):

Observaciones derivadas de la auditoria

Salida(s):

Informe final

Fecha de documentacion:

24 de marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Alejandro Iiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

31 de marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Héctor Javier Arias de la Mora

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Depa@ﬁml\“A”

Firma de quien valida:

24




Informe final de auditoria de obra pablica

COCI-DIAU-PRO-00-08

Informe final de auditoria de obra publica

Auditor de obra

Auxiliar administrativo

Director de auditoria

Jefe de unidad

(Existieron
observaciones fisicas ¢
documentales?

Emite oficio de
liberacion v
terminacion de
anditoria

¢Se solventaron las
observaciones?

Emite &] informe final
de auditoria v se
ratifican las
observaciones.

Tumna el oficie vio el
mfonme final para
firma del Director de
Auditoria

Notifica a la Direccion
de Obras Publicas a

Revisay firma el
oficic y'o el mforme
final

traves del oficiode  [®
hiberacion para que se
autorice el tramuite de
pago de! finiquite del

contrato de obraen la
Tesoreria Municipal

/ Cotifica el miorme final de\
auditeria a la Direccion de
Obras Publicas para que
Tequiera a la enipresa
contratista la devolucion del
monto observado o le

Y

requiera por la realizacion de
los trabajos no ejecutados
vio los que debe volver a

realizar por no cumplir con

las normas de calidad

nacesanas

Remite copia del expediente
de auditoria a la Direccion de
Responsabilidades para que
analise 51 existen elementos
para mictar el Procedimiento
de Investigacion

\_ Administrativa

Remute al archivo

muerte &l expediente
de auditoria

25
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3. Formatos de procedimientos

27 Oficio de comision COCI-DIAU-F-00-01
28 Carta de planeacion COCI-DIAU-F-00-02
30 Orden de auditoria COCI-DIAU-F-00-03
32 Acta de inicio COCI-DIAU-F-00-04
34 Control de informacién COCI-DIAU-F-00-05
35 Cédula de trabajo COCI-DIAU-F-00-06
36 Resumen ejecutivo COCI-DIAU-F-00-07
37 Cédula observaciones COCI-DIAU-F-00-08
39 Acta de cierre COCI-DIAU-F-00-09
41 Caréatula e indice COCI-DIAU-F-00-10
43 Entrega de Informe COCI-DIAU-F-00-11
Codigo del formato

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (F), nimero de version (00), y niimero consecutivo (00).

26



Oficio de Comision COCI-DIAU-F-00-01

Nota: Los formatos cuentan con la normatividad vigente aplicable.

DIRECCION DE AUDITORIA
Oficio No. DA/XXX/20XX
Asunto: Oficio de Comision

(Auditores asignados)
Auditores
PRESENTE:

En ejercicio de las atribuciones conferidas a la Contraloria Ciudadana en los articulos 76, 77 fracciones I, 1V,
VI y vil, 78 fracciones |, IIt, VI, X, XI y XIIl, y 225 fraccién Il del Reglamento de la Administracién Pudblica
Municipal de Guadalajara en correlacion con los articulos 13 fraccion Ill, 25 fraccion lil y 73 de la Ley de
Fiscalizacién Superior y Auditoria Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios, le informo que quedan
designados para llevar a cabo la auditoria a (Objeto de la auditoria en la Coordinacién/Direccion/OPD/Area
de XXX) por el periodo comprendido del XX de XXX de 20XX al XX de XXX de 20XX.

Sin otro particular, quedo de usted envidandole un cordial saludo.

Atentamente
“Guadolajora, heredera del legodo de Fray Antonio Alcalde”
Guadalajara, Jalisco XX de XXX de 20XX

L.C.P. Alejandro Gdlvez Becerra
Director de Auditoria

€.CP. LAE Ana Rosa Bernnl Navarro.- Jefa de la Unidad Administrativa, para su conocimiento y el control de asistencia del personal
comistonado.

C.CP. Archivo

AGE/lfcd

Pagina 1 de 1
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Carta de Planeacion (Pag. 1 de 2) COCI-DIAU-F-00-02

antraloria Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria
o Carta de Planeacién

Glm‘d‘ala,‘ara

Oficio de Orden de

Area a revisar: Conneisn: Auditoria:

Objeto de la auditorfa:

XXX DA/XXX/20XX AAX/XX/20XX

L

ANTECEDENTES

Describir las funciones y/o atribuciones de acuerdo al Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de
Guadalajara y/o, en caso de que aplique, los Resultados de Auditorias anteriores realizadas a la Dependencia u OPD
auditada, o bien si existe una solicitud del titular o sefialamiento de un externo hacia la Dependencia u OPD.

n.
a)

b)

a)
b)

.

Diﬁcultad en las operaciones de la dependencia u OPD.

OBJETIVO GENERAL
Realizar recomendaciones de control interno que ayuden a disminuir los riesgos inherentes de la propia

dependencia. Obligatoria para todos los casos
Iniciar en infinitivo (Realizar, Validar, Verificar, Comprobar, etc)... Debe ser claro, preciso, medible y alcanzable...

ALCANCE

Revisar el periodo correspondiente del XX de XXX de XX15 al XX de XXX de XX15.
Definir el alcance por cada rubro a revisar.

PROBLEMATICA

Problematica | Posibilidad (Alfa, Media, Baja)

Atraso en el registro o desarrollo de funciones.

Actitud del personal.

Antigliedad de las operaciones.

a)
b)
8]
d)
e)

MARCO LEGAL APLICABLE

Reglamento de la Administracion Publica
Reglamento del area

Manual de Procedimientos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Marco Normativo de Control Interno {COSO)

f

4

Pigina 1 de 2
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COCI-DIAU-F-00-02

ria Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria
Carta de Planeacion

Gua;dla‘la‘li'am

: Oficio de Orden de i
Srsan sniag Comisién: Auditoria: Chjeto S b ot
DA/XXX/20XX
vi. PERSONAL COMISIONADO
Nombre Iniciales Puesto Firma
XXX XXX XXX
WX XXX XXX
X0 XXX XXX
Elaboré: Reviso:
(Nombre) Alejandro Gélvez Becerra
(Puesto) Director de Auditoria

4
A

Pigina 2de 2
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Orden de Auditoria (Pag. 1 de 2) COCI-DIAU-F-00-03

wtralor
udadarn Contraloria Ciudad | Di ién de Auditoria
Orden de Auditoria

G:wdalaimh

Oficio de Orden de

Cormisidn Auditoria; Clie Sels it

DA/XXX/20XX AAX/XX/20XX X0

Asunto: Se ordena la prictica de auditoria

C. Nicolds Padilla Soto
Director de Auditoria OPD’s
Domucilio: 5 de Febrero 249
Colonia: Las Conchas
Guadalajara, Jalisco.

Presente:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 76, 77 fracciones II, IV, VI y Vi1, 78 fracciones 1, lll, VI, X, X1 y XIll, y 225
fraccion il del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara en correlacién con los articulos 13
fraccién 111, 25 fraccién Il y 73 de la Ley de Fiscalizacién Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios; se le notifica que se auditard esta (Coordinacion/Direccion/OPD/Area) en sus dreas o cualguier otra
instalacion.

Para tal efecto le informd que se comisiona al siguiente personal: CC. Auditor 1, Auditor 2... todos ellos adscritos a la
Direccién de Auditoria de la Contraloria Ciudadana, a quienes se servird proporcionar la siguiente informacion:

e Libros principales y auxiliares,
* Documentacion soport “x”,

Asi como suministrarles todos los datos e informes que soliciten durante la ejecucion de la auditoria, la cual tiene por
objeto (Objeto de auditoria) y abarcara el periodo del XX de XXX de XXX al XX de XXX de XXXX.

Derivado de lo anterior solicito gire las instrucciones correspondientes para que sea proporcionado al personal
comisionado la informacion y documentacion (fisica y/o digital) requerida en_un plazo no mayor a 5 dias_habiles
contados a partir de la recepcién del presente, y la cual deberan contener nombre, puesto y firma del responsable del
drea respectiva, cabe sefialar que se podrd requerir documentacién e informacién complementaria previa notificacion.
Asi mismo, le notifico que durante el transcurso de la auditoria se podran aplicar cuestionarios a los servidores publicos
que se determinen y formardn parte de los resultados de la misma. Adicionalmente, solicité sea proporcionado un
espacio fisico digno para desempefiar la labor y resguardar la informacién bajo llave por la seguridad y confidencialidad
de la misma.

No omito sefialar que el incumplimiento a cualquier requerimiento realizado por este Organo de Control Interno quedara
sujeto a lo dispuesto en el articulo 61 fraccion XVIi y 62 primer pérrafo, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco.

Atentamente
“Guadolajara, heredera del legado de Fray Antonio Alcalde™
Guadalajara, Jalisco XX de XXX de 20XX

L.C.P. Alejandro Gaivez Becerra I

Director de Auditoria

Pigina I de 2
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Guadalajara

Orden de Auditoria (Pag. 2 de 2) COCI-DIAU-F-00-03

I é _!} Orden de Auditoria 0L

Oficic de
Comision:

DA/XXX/20XX

Objeto de la auditoria:

74

Pigina 2 de 2
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Acta de Inicio (Pag. 1 de 2) COCI-DIAU-F-00-04

Contraloria Ciudadana | Direccion de Auditoria
Acta de Inicio

Guadalajara

. éh]etodel_a audltq'r!a':

AAX/XX/20XX

DA/XXX/20XX |

En Guadalajara, Jalisco siendo las (anotar la hora del inicio del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes y afio
correspondiente), los CC. (mencionar el nombre completo de los auditores comisionados) personal adscrito a la
Direccion de Auditoria de la Contraloria Ciudadana del Municipio de Guadalajara, hacen constar que se constituyeron
legalmente en las oficinas que ocupa (anotar el nombre de la unidad auditada), ubicadas en (anotar el domicilio
completo del lugar donde se levanta el acta), a efecto de hacer constar los siguientes:

--Hechos

En la hora y fecha mencionadas los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas y ante la presencia del C.
(nombre del titular del drea visitada incluyendo su cargo), procedieron a identificarse en el orden mencionado con las
credenciales con nimero de empleado: (anotar los nimeros de empleado de las credenciales institucionales de cada
auditor publico), expedidas por (mencionar el drea que expide las credenciales).
Acto seguido, se exhibe oficio de comision DA/XXX/20XX de fecha XX de XXX de 20XX y se hace entrega formal de la
orden de auditoria AAX/XXX/20XX de fecha XX de XXX de 20XX, emitida por el L.C.P. Alejandro Gélvez Becerra, Director
de Auditoria de la Contraloria Ciudadana al C. (citar el nombre completo y puesto del servidor piblico a quien esta
dirigida la orden de auditoria), quien firma para constancia de su pufio y letra en un ejemplar de la misma orden, en el
cual también se estampd el sello oficial de la (Dependencia u OPD) visitada. e
Para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al servidor publico gue la recibe se
identifique, exhibiendo éste (anotar el tipo y numero de la identificacién que presenta) expedida a su favor por
(mencionar la instancia que la expide), documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia una fotografia cuyos
rasgos fisondmicos corresponden a su portador, a guien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado. ----~----------
El personal actuante exponen al titular de la (Dependencia u OPD) el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales se
ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que estaran enfocados a (mencionar el
objeto y los alcances de la auditoria y el ejercicio o periodo por auditar). Acto seguido se solicita al C. (anotar el nombre
del servidor pablico con quien se entiende el acto) designe dos testigos de asistencia, y en caso de negativa serdn
nombrados por los auditores actuantes, quedando designados los CC. (mencionar los nombres completos de las personas
designadas como testigos y documento con que se identifican), quienes aceptan la designacion, -----------es—-mmeerameeseecmecn
El C. (nombre del titular de la unidad auditada) en este momento designa al C. (anotar el nombre y cargo del servidor
publico) como la persona encargada (ENLACE) de atender los requerimientos de informacién relacionados con la
auditoria, quien acepta la designacion y en el acto se identifica con (anotar el tipo y nimero de la identificacion que
pr )

EI C. (nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), manifiesta que en este acto recibe el original de la orden
de auditoria nimero AAX/XXX/XXXX y fecha del XX de XXX de XXXX, hecho con el que se da por formalmente notificado
y se pone a las 6rdenes de los auditores actuantes para atender los requerimientos que le formulen para que cumplan su
cometido.
No habiendo mds hechos que hacer constar se da por concluida la préctica de esta diligencia, siendo las (anotar la hora de
conclusion del acto) de la misma fecha en que fue iniciada. B
Asimismo, previa lectura de lo asentado, la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los folios, los que en el
intervinieron; haciéndose constar que este documento fue elaborado en tres ejemplares, de los cuales se entrega ung'a
servidor publico con el que se entendid la diligencia. -

Pigina 1 de 2
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Acta de Inicio (Pag. 2 de 2) COCI-DIAU-F-00-04

w
. Contra " Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria
2 T ) Acta de Inicio

Oficlo de Orden de
Comisién: Auditoria:

Por la Direccion u OPD Enlace
{Nombre) {Nombre)
(Puesto) (Puesto)

Por la Contraloria Ciudadana

L.C.P. Alejandro Galvez Becerra {Nombre)
Director de Auditoria (Puesto)
Testigos
(Nombre) {Nombre)
{Puesto) (Puesto)
FIN DEL ACTA

/

L 4

Pigina 1 de 2
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Control de Informacion COCI-DIAU-F-00-05

Cantralo Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria
oo Control de Informacién

Orden de

Area a revisar: Auditoria:

XXX

Control de informacién
Fecha y hora de Fecha y hora de

Ehecsds Firma del

Enlace

Firma del
Enlace

Informacion recepcion de
informacién informacidn

S
4

Pigina 1 de 1

34

Gobierno ge
Guadalajara



Cédula de trabajo

COCI-DIAU-F-00-06
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Gobierna de
Guadalajara

Resumen ejecutivo COCI-DIAU-F-00-07

g Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria
Inf prel IR Ejecuti Guadatejars

Oficio de Orden de

Comision: Auditorfa: Rynka i In aiciioey

XK

Oficio No. DA/XXX/20XX

Asunto: informe preliminar

C. Nicolas Padilla Soto
Director de Auditoria OPD’s
PRESENTE:

Como parte de la auditoria practicada en la (Dependencia u OPD) a su digno cargo, y correspondiente a
(Objeto de la auditoria) por el periodo del XX de XXX de XXXX al XX de XXX de XXXX; e iniciada mediante
oficio de comision DA/XXX/20XX de fecha XX de X0 de 20XX y orden de auditoria AAX/XXX/20XX de lecha XX
de XXX de 20XX, remilo a usted el informe preliminar el cual incluye (numera) observaciones, mismas que

deberin ser soh d dj vdo el sop doc | que se considere necesario y suficiente, en un
plazo no mayor a 10 (diez) dias naturales contados a partir de la recepcion del presente oficio. §M[Mammiﬂm
| el informe prefeninar.
Observacion Comentarios
1 Titulo observacién Ver detalle de unidades en cédula
Breve descripcidn de la observacion de ob k . 10 tario [COLF2]: Ein ol mfvrme
final se deberd msertar wa columaa
U 1 con el extatus de soh v
Se anexa al presente:
= Cédula de observaciones {numero de paginas)
No omito sefialar, que las observaciones no solentadas que conlleven una conducta sancionable, serdn
remitidas a la Direccion de Responsabilidades de la Contraloria Ciudadana del Municipio de Guadalajara, en
atencién al articulo 77 fraccién XVill del Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Guadalajara. [m [COLF3]: Solo splica para
el informe firal.

Sin otro particular, quedo de usted envidndole un cordial saludo.

Atentamente
“Guadolajara, heredero dellegodo de Fray Antonio Alcolde”™
Guadalajara, Jalisco XX de XXX de 2000(

L.C.P. Alejandro Gilvez Becerra
Director de Auditoria

c.c.p. Expediente

AGB/macg | : I
 J

Pagina 1de 1
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Cédula de Observaciones (Pag. 1 de 2) COCI-DIAU-F-00-08

o Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria
Luriteator Cédula de Observaciones s
I Y 4] Cludagaa Direccién uOPD o

Orden de Auditoria: AAD/XXX/20XX Gusdstsjsn

En relacidn con la auditoria realizada en la (Direccion u OPD), iniciada mediante oficio de comision DA/XX/20XX de fecha XX de XXX de XXXX y
orden de auditoria AAX/XX/20XX de fecha XX de XXX de XXXX, se desprende la siguiente Cédula de Observaciones:

# Observaciones Normatividad ; Recomendaclones 3 Solventacién

Importe: Periodo: Estatus de solventacion:

I
£ 4

Pagina 1
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Cédula de observaciones (Pag. 2 de 2) COCI-DIAU-F-00-08

C Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria &
g Cédula de Observaciones e T
g & ‘ Direccién u OPD T
Orden de Auditoria: AAD/XXX/20XX Susdnisgate
Elaboro: Revisé:
(Nombre) (Nombre)
(Puesto) (Puesto}

74
(]
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Acta de cierre (Pag. 1 de 2) COCI-DIAU-F-00-09

ia Contraloria Ciudadana | Direccion de Auditoria
P Acta de Cierre

Oficio de Orden de

Aemue v Comisién: Auditoria:

TDA/XXX/20XX | AAX/XX/20XX

En Guadalajara, Jalisco siendo las (anotar la hora del inicio del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes y afio
correspondiente), los CC. (mencionar el nombre completo de los auditores comisionados) personal adscrito a la
Direccion de Auditoria de la Contraloria Ciudadana del Municipio de Guadalajara, hacen constar que se constituyeron
legalmente en las oficinas que ocupa (anotar el nombre de la unidad auditada), ubicadas en (anotar el domicilio
completo del lugar donde se levanta el acta), a efecto de hacer constar 105 SIgUIENTES - o sermerimscumie e
----Hechos--==----
En la hora y fecha mencionadas los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas y ante la presencia del C.
(nombre del titular del drea visitada incluyendo su cargo), procedieron a identificarse en el orden mencionado con las
credenciales con nimeros de empleado: (anotar los nd os de pleado de las credenciales institucionales de cada
auditor publico), expedidas por (mencionar el drea que expide las credenciales).--------
Para los efectos del desahogo de la presente, se solicita al servidor publico se identifique, exhibiendo éste (anotar el tipo y
nimero de la identificacion que presenta) expedida a su favor por (mencionar la instancia que la expide), documento
que se tiene a la vista y en el que se aprecia una fotografia cuyos rasgos fisonomicos corresponden a su portador, a quien
en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado, -« ---=oxeee s oomm e
En este momento se informa que el dia de hoy se da por concluida la auditoria a (Objeto de la auditoria), la cual se inicid
mediante oficio de comisién DA/XXX/20XX de fecha XX de XXX de 20XX y orden de auditoria AAX/XXX/20XX de fecha XX
de XXX de 20XX, documentos mediante los cuales fuimos comisionados para llevar a cabo la misma; se precisa que si se
necesitara mas informacién o documentacién, ya sea para aclaracién o ampliacién sobre algin punto en especifico, se nos
permita tener acceso a la dependencia a fin de recabarla. 2

También se hace constar que en su momento se regresd toda la documentacién original requerida y que nos fue
proporcionada por el personal de la (Dependencia u OPD), asi mismo que en el informe final entregado mediando oficio
DA/XX/20XX de fecha XX de XXX de 20XX se hace mencién del estatus que guardan las 10 (diez) observaciones realizadas
por este organo de control, de las cuales 9 (nueve) se encuentran solventadas y 1 (una) no solventada, misma que sera
remitida a la Direccion de Responsabilidades de la Contraloria Ciudadana del Municipio de Guadalajara, en atencion al
articulo 77 fraccion XVIli del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara para lo que proceda
conforme a derecho.---------s-esemmeemnananns e eeeee

Acto seguido se solicita al C. (anotar el nombre del servidor publico con quien se entiende el acto) designe dos testigos
de asistencia, y en caso de negativa seran nombrados por los auditores actuantes, quedando designados los CC.
(mencionar los nombres completos de las personas designadas como testigos y documento con que se identifican),
quienes aceptan 1a desigNaciOn. —==ce oo e s =

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la prictica de esta diligencia, siendo las (anotar la hora de
conclusiéon del acto) de la misma fecha en que fue iniciada. nmmeeenas
Asimismo, previa lectura de lo asentado la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los folios los que en ella
intervinieron, haciéndose constar que este documento fue elaborado en tres ejemplares, de los cuales se entrega uno al
servidor publico con el que se entendi6 la diligencia.

-Conste- R

Por la Direccién u OPD (Puesto)
Enlace

f

(Nombre)

4
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Direccion
i ditoria

Gobieme die
Guadalajara

Acta de cierre (Pag. 2 de 2) COCI-DIAU-F-00-09

Contraloria Ciudadana | Direccion de Auditoria
Acta de Cierre

Oficio de Orden de

Comision: Auditoria:

(Nombre) (Puesto)

Por la Contraloria Ciudadana

L.C.P. Alejandro Galvez Becerra (Nombre)
Director de Auditoria (Puesto)
Testigos
(Nombre) (Nombre)
(Puesto) (Puesto)
FIN DEL ACTA
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Cardtula e Indice (Pag. 1 de 2)

COCI-DIAU-F-00-10

Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria
Expediente de Auditoria Guadalajara

CARATULA

Ejercicio 20XX
Dependencia u OPD Auditada | XXX
Oficio de Comisién DA/00X/2016 del XX de XXX de 20XX
Orden de Auditoria AAX/00X/2016 del XX de XXX de 20XX

Rubro Revisado

Retenciones y Contribuciones por pagar 20XX
Del XX de XXX de 20XX al XX de XXX de 20XX

Fecha acta de inicio

XX de XXX de 20XX

Oficio denuncia drea juridica y

DA/00X/20XX del XX de XXX de 20XX con fecha de

fecha de entrega entrega XX de XXX de 20XX

Oficio y fecha de entrega de DA/00X/20XX del XX de XXX de 20XX con fecha de
informe final entrega XX de XXX de 20XX

Fecha de entrega de XX de XXX de 20XX

expediente a DA para archivo
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Carétula e Indice (Pag. 2 de 2) COCI-DIAU-F-00-10

tudada Contraloria Ciudadana | Direccién de Auditoria
Expediente de Auditoria

Guadsiajnta

iNDICE

Ejercicio 20XX

Oficio de Comision

Carta Planeacion
Cronograma

Orden de Auditoria

Acta de Inicio

Control de Informacién
Cédulas de trabajo y evidencia documental
Informe preliminar
Solventacién dependencia
Informe final

Acta de cierre

Otros

W NA DN WININ -

[
o

-
-

Nota:

1) Ordenar por rubro de revision e indicar en el indice el orden establecido.
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Entrega de Informe

COCI-DIAU-F-00-11

Recibo de entrega de papeles:
Dependencia:
Subdependencia:

Tipo de revision:

Rubro:

Oficio de Comision:

Auwditores comisionados:

Jefe de auditores:

Estatus:

OBSERVACIONES:

Contraloria Ciudadana
Direccién de Auditoria

Folio de Control:

Guadolajora

Fecha:
Concluida: | | PARCIAL:|
informe final:[ | iNFORME PARCIAL:|
Ficha informativa:[ I REPORTE:r

SE ENTREGA:

NUMERO DE LEGAJOS:

FOUOS DEL:

FECHA:

CANTIDAD CON LETRA:

AL:

Entrega
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4. Glosario

ACTA DE INICIO.- Documento de caracter oficial que narra las circunstancias especificas del
inicio de una auditoria.

AUDITORIA.- En términos generales, el concepto de auditoria se entiende como la revision y
examen de una funcion, cifra, proceso o reporte, efectuados por personal independiente a la
operacion, para apoyar la funcién ejecutiva.

CAOQOP.- Comision de adjudicacion de obra publica.

CARTA DE PLANEACION.- Documento que contiene la informacion obtenida en la
investigacion previa de la Auditoria, objetivos, alcances y cualquier otra informacién que permita
llevar a cabo la ejecucién de la auditoria efectivamente.

COMITE TECNICO.- Comité interno del 4rea de auditoria conformado por los responsables de
Auditoria a Dependencias y Alineacion Presupuestal, Auditoria a Organismos Publicos
Descentralizados (OPD’s) y Fondos Federales, asi como el Director Juridico del 4rea de Auditoria.

CONTRALORIA CIUDADANA.- La Contraloria Ciudadana es la dependencia interna de control,
encargada de medir y supervisar que la gestion de las dependencias municipales se apegue a las
disposiciones normativas aplicables asi como a los presupuestos autorizados; cuidando que esta
gestion facilite la transparencia y la rendicion de cuentas.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.- Documento que contiene el tiempo programado para
llevar a cabo la auditoria; asi como, la descripcion de las actividades a desarrollar.

DEPENDENCIAS.- Entes Publicos que conforman la Administracién Pablica Municipal.

EQUIPO DE AUDITORES.- Es la conformacion de dos o mas auditores responsables de planear,
gjecutar, dar seguimiento, informar y cerrar el proceso de Auditorfa, el equipo se integra
generalmente por un auditor experimentado (Jefe de Auditores) y uno o més auditores de apoyo.

L. La realizacion de actividades correspondientes a las areas estratégicas o prioritarias;
II. La prestacion de un servicio pablico o social; o
III. La obtencién o aplicacion de recursos para fines de asistencia o seguridad social.

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD.- Documento que contiene la denuncia de
hechos que presume incumplimientos a las obligaciones de los servidores piiblicos.

OBRA PUBLICA.- Se denomina obra publica a todos los trabajos de construccién, ya sean
infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion (en oposicion a la obra privada)
teniendo como objetivo el beneficio de la comunidad.
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OFICIO DE COMISION.- Documento en el que el Director de Auditoria comisiona un Equipo de
Auditores para llevar a cabo una auditoria.

ORDEN DE AUDITORIA.- Documento en el que se ordena la practica de auditoria, dependencia
y/o entidad municipal.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO (OPD’S).- Personas juridicas creadas

conforme a lo dispuesto por la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y cuyo objeto
sea:

PLAN ANUAL DE AUDITORIAS.- Calendario de auditorias a realizar por el ejercicio, en el que
se detallan las Dependencias y/o OPD’S a auditar y los auditores responsables de cada auditoria.
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5. Autorizaciones

Autorizacion

Gobero cje
Guadalajara
Ing. Enrique Alfaro Ramirez presidencia Municipal

Presidente Municipal

Autorizacion Visto bueno

Gobierno de

PET Guadalajara
Coording¥ 5L . raL m' K@ministracion C. Ignacio Lapuente"R@@feCludadana
Contralor

Elaboracion

\

A
B
P2

Gobierno de

Ing. Saul Edualggsggﬁﬁ%épamacho

Jefe de Lnidac Dep artamental de Y Guadalajara
Gestion deda Calidad-= L.C.P. Alejand 0 GAlveanBes e thdadana
Direccién de Inﬂrggﬁac'cof e ibernamental Director de Auditoria

46



