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$=~ara tiC:uT a 

1 ncluye 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

A. Presentación 
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.~~ teLaOudadc ... u·1·da ~~daUjara 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de 
difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión 
de los siguientes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

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

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

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

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

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

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V, del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 
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Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Código del procedimiento 

Procedimiento de Elaboración 
del Programa Anual de Auditoría CONTR-AUDl-P-03-01 7 No 
a Dependencias y Entidades. 
Procedimiento de Ejecución de 
Auditoría a Dependencias y CONTR-AU Dl-P-03-02 9 No 

Entidades. 
Procedimiento de Ejecución de 
Visitas de 1 nspección a CONTR-AU Dl-P-03-03 15 No 

Dependencias y Entidades. 
Procedimiento de Elaboración 
del Programa Anual de Auditoría CONTR-AUDl-P-03-04 19 No 

,~' 
en materia de Obra Pública. 
Procedimiento de Ejecución 

CONTR-AUDl-P-03-05 21 No 
Auditoría a Obra Pública. 

1. Inventario de procedimientos 
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~ t 11 íílft'if:T t [ • l 
'' ,, 

1 ............ ;:' J t-11a111Itl[t) 
' ' o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

~ 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

• Flujo de secuencia 

CJ Actividad 

2. Diagramas de flujo 
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.·. Jm __ ,Y> ·-· ... li ' .. ... _n . ' > tr:Jnl 1 UM": IM [t]I •. JJlt t:l 11,. .. llf.att [t] n:11 .. ·.3 

Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Auditoría 

Área: Unidad de Auditoría a Dependencias y Entidades 

Procedimiento: Procedimiento para la elaboración del Programa 
Anual de Auditoría a Dependencias y Entidades 

Código de procedimiento: CONTR-AUDl-P-03-01 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2025 

Persona que Elaboró: José Alberto Sánchez Castellanos 

Responsable del área que José Alberto Sánchez Castellanos Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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revisa ;¡ fifn'.a el 
- ogr.ama Anual de fo.uditoria a.,._----+----tAJ 

e,pen:dencias y Er:t'tidades... 

la PPAADE. la filma e 
al Pr.ograma .Ar.tal de 

POS?P.Jiio<ments;, lo 

w:o.n base ei tos r~uíl:ar~ áe1 
.i1ap.a die Riesgo. elabora la 

:PAADE.. en támínos de b 

ns:lruya al TllUlar de la Dir.ec'6n 

:le A.ud.ítori:a a que ela:OOr.: 3 ~e .A-JUd:n:oda a Oe;:endentiaS 1 Pr,a.p~ta de Programa .Anua! de·l------+---.....i 1-----11-------lM 
.ud.ttoria a D~d:encias y que e-abCf'.e 

~ntidade.s (PPAADE) 

Raeibe y Rei.'i.sa la PPJ!...ADE 

Titular de la C~ntraloria Cíudadana fitular de la Direcci.ón de Auditoría Jefatura de la Unidad de Auditoría 
a Dependencias y Entidades 

Procedimiento para la elaboración del Programa Anual de Auditoria a Dependencias y Entidades 

CONTR-AUDl-P-03-01 Procedimiento para la elaboración del Programa 
Anual de Auditoría a De endencias Entidades 
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-:» . T~l -·- '""' .:: ... .... ... fl .. ... 
•/ =': ... •>·¡ 

r::Jí1¡¡1 (l'r'; l .. l l] lll•.Jí.1f':111 P'.ttr• IPI lf] I f': 1 
" .··. ' 

Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Auditoría 

Área: Unidad de Auditoría a Dependencias y Entidades 

Procedimiento: Procedimiento de Ejecución de Auditoría a 
Dependencias y Entidades 

Códigode procedimiento: CONTR-AU DÍ-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2025 

Persona que Elaboró: José Alberto Sánchez Castellanos 

Responsable del área que José Alberto Sánchez Castellanos Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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teéuTda Gow.rnode 
Guadalajara 

Manual de Procedimientos 

l 

r ) 
Rec.~be. a¡.10riu y fi.Jm;a la Cart3 !Recibe. a"4isa y a¡:;r,,¡,.ba ta Carta 
F'lanea<:jÓn. ~iicios de Owdem de·..,. ~~--1------1Pla.ré!aci6:n. ofieio:- de Ov-den de"'.._---1----------' 
Auditoria 'i Ree:;¡u,.ri.rrJem~o de ~ r"~o,rfa y R"'!u..rímfai!o de ~ 
,;~foJ'll1ac:iÓa lnformación. 

l 
ll'~OOfic;a los ·.oocfa.::.s d. e com .• ís:i6n ~¡ '---------+------'-•Ha1_ r-ratr.ira ~- g:rupo y 3; per~ 
a-u:ditor co.mG1on:ado 

l 
§ 'fe. a la ,J ... efamra. de Ur.rlad:.. Óeszj:r.a al personal a1!ldifor pa~ 

AJ,;-d~on"a a 0ef:enden:ctas 1 -:;u~ aiabore La dr~urr-enraciór¡,' 
dades designar al perc.;0r.3ii.i------1-----'li"flr"-"Zesaría: para e! inicio de la 
~ar para reaüzaoón de las ta;urA"'keirf~. conforme a ~os 
~on'a:s. pror'~ama.das en al lünaam!entr....s vj,ge:r,res ~ 

~atem. ,, •,, 

Jefatura de la Unidad de Auditoria 
a Dependencias y Entidades J 

Supervisora de Auditoria 

? 
Penonal Auditor Responsable 

Procedimiento de Ejecución de Auditoria a Dependencias y Entidades 

Titular de la Dírecctón de Auditoría J 
Titular de la Unidad Fiscalizadora 

CONTR-AUDl-P-03-02 Procedimiento de Ejecución de Auditoría a 
De endencias Entidades 1 /5 
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• 

RPc_mite la docume.'Uación al ~- analiza y examina la 
personail ~Jdltor responsa.!:J:e de·l-----+-----'....idocume11t.a;cio11 aolici:ada ~ el 
la amrtoria. oficio de r.equeJimiento ír.icial. 

R~be eñcíe efe la D.epem:!em:ía o 

!a documentar.ion1+----+---------' 
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Remit= el cfic;íc firmado con el 
plazo C\torg.ado y soli&.a :se. 
notffique a la Depem:ienc'a o 
En:tidR. 

Revisa 'J iírw.a -ali cficto con ei Elabora oficio con el pazo 
plazo i;m)rgado pai;a ramitíir !a"4-----1-----lator,~ para remitir 
dcc;<.imenta.:ion solicitada. dco.:mentacion aofü;,iadá 

Si 

Es'}:era de S :dfas =:.==~~ . L ..•.•. al requemruemo. ~ 

¿Solícita pr&rroga7 ,. No x')-~ 

En caso de que la persona titula 
de la Uoo.ad. Auditada s.e negara 
a recfu]r la nctJf1.oacié.n de la 
Orden de .lo.udStoria 
Req;uerímiento de !nfufmaoon o 
se negara a ñrmar ed Ada de 
Ln.lcio. dicha :sdtuacfhn se hará 
constar en ei ad.zt sin q:ue: e.sta 
Circuns1.a.ncia afecte el 
alor probato® del dozumenio. 

Uneamenws vigentes en ta 
!T'~ten;a 

~e !evanr.a y entreJ;a el Ar.ta d_ 
Inicio de Au~1torf.a confonn.e a ~ 
formalidades, requiSl'tos 

e re.aiiza ~a raJ:n~ con ta Unida.O 
Audítar1...a par:a fumlaiiz.a_r ta ape:.rtura 
de la atJdit1:1ri~ ooya ejewcion 
deberá rea1izagrse :en u_n p;Ez.o,1----f---' 
rná:~drri0 de 3 me~.s. En e~ míS:mo 
acto S2: n.ctfffca y se er~trcga ia: 
Orden de Audttoría. as{ como el 
~cp~iento de informació.rn. 

En e:s;:a-ad:e 
confmrnación: 

(piare !'!'.áxiir.c de 3 
dias¡-,Jibíles}. 

Ge·s'Do.na r.e-tt:n:i6n :oo_n la person:a 
ti!' .. nar de ia Unidad Aw:iítar'..a para 
fbrmaHzat ta apero.JT.2! de ~a 
uditoria~ 

.Jefatura de la Unidad de Auditoria 
a Dependencias y Entidades l 

Supervisora de Auditoria 
Personal Auditor Responsable 

Procedimiento de Ejecución de Auditoria a Oependencías y Entidades 

Titular de la Dirección de Auditoria ! 
Titular de la Unidad fiscafaaoora 

CONTR-AUDl-P-03-02 Procedimiento de Ejecución de Auditoría a 
De endencias Entidades 2/5 

• 
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tecu1 

~íento de ínfo.rmación 
y dcoomsuacif..l'I por pan;: 

_ la Unidad Auditada 

:;-¡¡iaJÚa~ analiza. 'examina y 
rrobora la infO:rma@,n 

ffaica 

..... orren::zar a integrar ·~ 
_::q:i.@dlente de Aui::Htcria de ta 
Depem:íencia o Entidad 

Personal Auditoc Responsable 
Jefatura de la Unidad de Auditoria 

a De.pendencias y Entidades J 
Supervisora de Auditoria 
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1,, )l;¡Pf f\Q 'jf• r: 1idd !L1jil' .¡ 

. a'IG.a. firr:r,a r r-e.mfte e'J Rev.tsa Y :remi?e ~ tn'r'-......nne d:e _n su case. dentro ¡:le] pi:azo 
Jnfcrme de Ai.tditcrf:a y, en s>..114------1-----1 .uci'l'.oria 'f. en su caso, !a.14-----+-----tm. de ~. 

so, !:a ~.tia d:E .... édula de Otservaicion.es 
lbs,e.ntaciones. 

Procedimiento de Ejecución de Auditoría a Oependencia.s y Entidade.s 

Titular de la Dirección de Auditoria i 
Titular de ta Unidad Fiscalizadora 

CONTR-AUDl-P-03-02 Procedimiento de Ejecución de Auditoría a 
De endencias Entidades 3/5 
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teéuTda GGWamode 
Gu.adala)ara 

.... e ia doctcUmenracién i:pJia !o 

~

.rjera_ de aonf·~•midad a 
. di:P'°"icicnea apl;cabJes 

el'W.!S ·en 1a matena y 
r:tnite a fa. persmt:-a 

~~asgada del arehivr.> de la 
JUnidad FfscaM:adora para su 
'.~ itafrzación y resguardo 
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;e1.m-í&J"li par.a 
rma:"!!Zar la eflYe¡;¡a •':::, 

t_--------t---~lnforme de Seguimiento y la 
~.édula de S~Jímíento, an 

.ecfre ofido de 
Dependencia o E11-tidad con 
!a dccurm;mtacioo esíiw.at.:ta 
¡:en!neme ¡;ara !a atención 

las C4;i;J!.¡¡s d·:. 
b.5ervacicnes_ 

E:~de30 
críashábde:s 

~~-rana, conforme a la.s 
"---------i-------;~ormafü;;é=s. requisito:; y 

esta:t<lecid.a:" 

Personal Auditor Responsable 
Jefatura de la Unidad de Auditoria 

a Dependencias v Entidades l 
Supervisora de Auditoria 

Procedimiento de Ejecución de Auditoria a Dependencias y Entidades 

Titular de la Dirección de Auditoria J 
Titular de la Unidad Fiscalizadora 

CONTR-AUDl-P-03-02 Procedimiento de Ejecución de Auditoría a 
De endencias Entidades 4/5 



a 
&.ac:Judall • 

teCUI 

~

rm:laridad: Oe~; 
emita pa;,"a su r.otíf,icacíÓn a r<evísa y rem,"'!e el lnfomie de 

Oi~::don de'l.o i------l------llrregularidades De!Ecladas 

Sl"'...,::msa.· ~ bí!ídades 
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de ia: <a f.nma. 
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n~ra el ~ediente de la 
'-----'---__,-1m.cría y .~ra e! trno:rrne 

Irregularidades 

e~ la peJ"$01'.a 
-!Cargada del arcili>lo de ía 
nídad Fscaíízadcra para :S'U 

!~'laliz:a:ción y iesguardo. 

Personal Auditor Responsable 

taii e..fecto. debed de 
la cararula de 

11<> información 

en que se :=us1e.nte 

rregularidades OeteC'!adas. 

:::cf:leita se- ~a·nt~ ~Acta. d:.el------+-----. 
'""'íerre ·!e: ta Audtt~ría. 

No 

Sí 

¿.Aiiendela 
cédltlade 

Jefatura de la Unidad de Audito:ria 
a Dependencias y Entidades I 

Supervisora de Auditoria 
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,.,¡ 

Procedimiento de Ejecución de Auditoria a Dependencias y Entidades 

Titular de la Dirección de Auditoria I 
Titular de la Unidad fisc.aUzadora 

CONTR-AU Dl-P-03-02 Procedimiento de Ejecución de Auditoría a 
De endencias Entidades 5/5 
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Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo de 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que ~,José Alberto Sánchez Castellanos 
Revisó: 

José Alberto Sánchez Castellanos Persona que Elaboró: 

Mayo de 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-AU Dl-P-03-03 Código de procedimiento: 

Procedimiento de Ejecución de Visitas de Inspección 
a Dependencias y Entidades Procedimiento: 

Unidad de Auditoría a Dependencias y Entidades Área: 

Dirección de Auditoría Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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cr...s de Orden de \&sita 
lnspeccíón 'I 

rora y remil:e a lai 

Personal Auditor 
Responsable 

R!!!cibe. autciri;za y füma lo.s oficios 
:..iP- Croen de "Jisita de Jnspec.cié.n 

~equerlmient.:o d~ in,fonT7iaci.6n 

"ecibe~ r.e\fisa y a~-ruffa. io:s- 
cios de Ocdiai ·de: Vilsita de 

lnS<pe::ci&. y Reqaeri<:niento de 

al personal :audítJ. 
y !!!labora !a 

curr.errtar~ nezesat'.aa pa-1"3 
in.ici,c d!!! la V;síta de 

a los 

Titular de la 
Contraloria Ciudadana 

Titular de la Dirección de 
Auditoria 

CONTR-AUDl-P-03-03 Procedimiento de Ejecución de Visitas de Inspección 
a De endencias Entidades 1 /3 

• 
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¿Lal..initlad 

Se oíorgan 5 dfas 
hábHes, ccntados a 

P'a:rnr-'lsdfa 
:sig:ufente en ~:;u-e se 
ie~tó ~ acta para 

que la Unidad 
;Af.!dítada tea'l<:e 

manifestaeion~ 'f 

a.fe-rts pruebas 
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'resenta ~as manifestaciones 
">--------i----->b;;;¡,'.U:e a su .dere-c.tio conven~ 

ofrece pruehas .. ~~---.------~ No 

ump~mienno de !a norrnG:tivirl'-a.d 
-p@r....able ai c-,'~leto de fa V15ita de: 

confe<ma !a 
d:cci .. nnental y ff:sica: 

e:aüza ía dfüg.enca :de la 
constatar ~,_ ___,1úsf'.a ..de ín.s~~...di:ín e;; tos 

..:.~ nctffica a_ ta O~Efld_i:ncfa - ~~ 
=- ._1jdad corr:s_pondiente ta 
'!,,.,.trd'~ de fnspección e jnst.w¡i: al 
P<S'.rs.on.a~ APJ-dít.or E;·¿aJúa, analizar, 

Dependencia o Entidad Visitada :Pei-sonal Auditor Responsable 
Jefatura de la Unidad de Auditoria 

a Dependencias y Entidades! 
Supervisora de Auditoría 

Procedimiento de Ejecución de Visitas de Inspección a Dependencias y Entidades 

CONTR-AUDl-P-03-03 Procedimiento de Ejecución de Visitas de Inspección 
a De endencias Entidades 2/3 
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l.acw.11 • tecu1 a 

lnteg.ra el expediente y 
el lnforme 

,..emá!e :a la pe:rscna. 
:!!cargada d<:l arcili!.lo de la 
Un~dad Fei::.amzado.ra p:a:ra s~ 

.;g;i'.aliz:acion y resguardo. 

~ e:ñ:::o.o. deberá de 
la caral'lri3 d'!!> 

de inf<:>rmaciór. 
.... o:nOO:encia.! o re~da, ·En .su 

ase. así eeeno elaborar 'J rami!M -en 
1'ers<ón púbHca la documi<nra®n 

comEE1ga informací6n 

~ que se sustente 
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Revtsa y rem1t.e -:4 !nfctme d-:: 
·.14-----+------llrregularidades Oelec?adas 

ara firma 
espcrt:SabiUd:ade.s de 

.... onrr-:a.!01la C~danta 
unicip'D de Guar.Wa~. 

~ita al persona! auditor 
!FiGianado que- afat"-Cwe ~ 

lnfonne de 'irregut:aridadas 
:Jet~~- 

~.l~ 

mirlad a 
a'?'...: 

Si 

inn;gra 
raalí=t:4'0 

de 

conelu~ 
VtsiU 

Personal Auditor Responsable 
.Jefatura de la Unidad de Auditoria 

a Dependencías y Entidades t 
Supervisof'.'a de Auditoria 

Procedimiento de Ejecución de Visitas de Inspección a Dependencias Y Entidades 

Titular de la Oíreccíón d:eAudítoria i 
Titular de la Unidad fl.scanzadora 

CONTR-AUDl-P-03-03 Procedimiento de Ejecución de Visitas de Inspección 
a De endencias Entidades 3/3 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Auditoría 

Área: Unidad de Auditoría a Dependencias y Entidades 

Procedimiento: Procedimiento para la elaboración del Programa 
Anual de Auditoría en materia de Obra Pública 

Código de procedimiento: CONTR-AU Dl-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2025 

Persona que Elaboró: José Alberto Sánchez Castellanos 

Responsable del área que José Alberto Sánchez Castellanos Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 
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.ecloa, y firma e:i 

--rr...q,ra:ma Anual d:§i' Auditoría .a:-----+----- 
u;bra Ptlblica 

.Jefatura de Ja Unidad de Auditoria 
a Obm Públi:ca 

Procedimiento para la eJaboracíón del Programa .Anual de Auditoria en .materia de Obra Pública 

Titular de la Dirección deAuditoda Titular de Ja Contraloria Ciudadana 

Procedimiento para la elaboración del Programa 
Anual de Auditoría en materia de Obra Pública CONTR-AU Dl-P-03-04 

.. 
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Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo de 2025 Firmas: 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 
Autoriza: 

José Alberto Sánchez Castellanos Responsable del área que 
Revisó: 

José Alberto Sánchez Castellanos Persona que Elaboró: 

Mayo de 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-AUDl-P-03-05 Código de procedimiento: 

Procedimiento de Ejecución de Auditorías a Obra 
Pública Procedimiento: 

Unidad de Auditoría a Dependencias y Entidades Área: 

Dirección de Auditoría Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Recibe 'i wlida el ofüio ~ 

i Requerímí:nlo Inicial de RequertmierJo lnioiai de 
Recibe. fe'•isa 'I firma el oflcio de14-..--.....¡.---.....¡lnf,¡¡m¡.ación y lo remita a ª14..--~----lln.fomiación a la Jefa'!'llra de 
1Requerim'ien10 !nitia; ce,~ persona Tmular de la D!rec®n 21~ Unidad de Aucfitc:ría a C;bra 
lnfi:<rmación. IP.~ría para se<..1 re•iisión Y lirma "eiiOOca para y.,i re•ff.óion. _, 

~njunta. 

Elatora el 
'Requerimiefito 
lnformaoit.n. 

,, ' 

Recll:)a la Orden de .A.U>±ltoria 'í jReci!:>e la notlñcaolón de la C1rd)e!l) !Remite a la Jefa!ura.áa Unidad ,:a .~ !:..mífír..a a la Unidad .A.'ll'd'.í!ada, asil---+----1-~.Auditoría 'ida inicio a! procesoJ 
l>!Uf.fit·. • "'. n'a ~ Obra Púb1JC3 la C~anj·'•I- ---t------;~~¡coi;.o a! persona! auditor ~e auctitooa .aJ proye::to de ®ra. 
de ¡!o~_¡dJ!ona para ·su n!Otif,¡c¡¡c:;o11. ¡r:sponsat4e de la auditooa. 

..... ,,.; 

~ 
l 1 Ramita !a Orde!ll de Auditoría a !~ 

e7.e •• recllfsa y firma ta Orden d\:1<11-C:l----+-----i pe. _rsona T!tular de !a Dire~. _;ón de 

udt!!Ona. J l~lliiitoria para su re-•isión 1 fu'ma. 
e, 

1 

6:ete.."mína bs proye-Cc!os de obr~ 
p-útdY-da que serán audltad05: d-e 
~uerdo a 1os cri'te·rios y a_lcar.i:c.es 
ld'tel ?re.grama Anual de Audit-::ria a 
'eb!a Púbiic; (P.AAO?J -' 

1 ~n el apa¡;co del per=cnaí audit~ 
\a, Jefatura dé ia Unidad elab.ora 'ª 
:trd:en de .AJ.J.dit:orfa,, a traf~és de 1a 

.

la 
1.,. 

f<I·. w. ;r¡¡. ~~.v.~.~ ¡cuaí Si!!' desr~ a! µersanai ria a Cbra ~-u~>th=a };a; ~-~O-t~ se habfüta_n ta.-= i/is'it,as de 
n de G o~aen 11';""·- 1-----+----"1~"'1l·'·rspección y -se ;requtei'e ~ Tit"J:ST 
para cada proye::tc• d=- Ida la Unidad Auditada la 

~!131'..o ~i¡;¡naci&n de la pe.rscJ>.a 
Jraspons.aJ;.,je para_ -:atendef" ios 
:e:r.;erimientcs de información 
~se ie a:fec'!U:en. 

Personal Audítor Responsable Titular de la Dirección de Auditoria 1 
Titular de la Unidad Fiscalizadora 

Jefatura de la Unidad de Auditoria 
a Obra Púb1íca 

Supervisora de Auditoria 

Procedimiento de Ejecución de Audfrtoria a Obra Pública 

CONTR-AUDl-P-03-05 Procedimiento de Ejecución de Auditorías a 
Obra Pública 1/6 
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de ~oga, otol\"gando un plazo 
onal para la r.:mis.'ÍÓn de s;u 

">---------+-----;llfoj-<;:s·-·-¡:n.Jes-u. el cual no ~á 

del p!ac;;o oli>JftnaJ 
prom:ig.a? 

.. :e.termma. conjurtta.rr<P-ttte con 
fatu.ra de Unidad ~ Audit-0ria a 

~ ?út:!iíca. la ¡:f"ar..adencia de 
tsma, 

Sí 

Inicia! de !nlbm'.Eion a ta Jefat<zai.----+---~ 
~~ Un:iciad &e Audltosia a Obra ..;:~ 15 dfas hábf~ para remitir su 

1'hl'ica para su nofmcación 

.ecil:.e y entrega la res¡>'....sta ecibe la r.e::spiuaita al oli® de 
""*---+---~-! of,¡eío de Requerimiento lniciall-----t-----.,;1111'1 Inicial 

;,. lnfum~íón ai f'e<S!On.al Auditor 
eS"', . .cmsable de ta Auditoría 

¿J...---+------------lr-------,0 

plaz:o 

Jefatura de Ja Unidad de Auditoria 
a Obra Pública i 

Supervisora de Auditoria 

15 dia_s 

Personal Auditor Responsable 

Procedimiento de Ejecucí.ón de Auditoria a Obra Pública 

Titular de la Dirección de Auditoria I 
Titular de la Unidad Ascal.i:zadora 

CONTR-AUDl-P-03-05 Procedimiento de Ejecución de Auditorías a 
Obra Pública 2/6 
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• -«cil:-e tanto el !.nfon:ne de :;o'GCUrTie:niación que b requi_era, 
oonfom'lidad a las 

1-----t-----'llJi+.i'isp,osáci•ones apli~:es •1.ígr.:n'.tes 
la materia. d':igítallza · oncilliSion de ~.na firmadas 

r.;e1ifk:a a ta Unidad Auditada_ 

e:alizará las Vislras dl 
inspe1"'~ a! sre.o de la obra~ 

,,~7:ro. ·~: ~:nn= 

'sicameme el prcqr:eso, 
-s oonchciooJeS y ta calidad <i'E! 

.aa1or~ado~ 

.. :e Al.lditoofüt a Obra P..Jlb!'ica 
!J !'".C1Í&'..acíáa 

Recibe, revisa y firma el lnforme 
de Al.rd!iona; de igual manera, 

n:eci~. r2'llisa y ·ffmta tan!o ~ elabora ·el ofir.:ío d« nolffi.cació.rn de 
lnfumle d.« ALl.ditatia como el14----+---~ lnfomie y ·E!OA.11iso de Co.rncttisión 
ñcio de nciifícaci® de Informe y de AL!dítcrfa. debiendo remitmos 
~~de Con00si6n •:fe Au,'1.n:on'a oonju:n.t.a.mPJtle a 1a person:a 

Tiw.r!ar de !a Q¡¡-=cción de AJJ.dltena 
para S!J ra\'Í~ 'f fum.a. 

.ecibe y nofifloa el •oficio de 
1-----+-----ll'l;$1.t'!ori-"~ión de prórroga 

!a Urátadi A.,lJd,'!ada 

Remite a !a pen;;:¡¡na T¡¡¡ular de Ja 
14----+-----IDíreccíon de A.ud!ulria. el otlcio de 

rorizar.lón d'-' prórroga 

Elabora ali allr.:.i.o de negalí'Ni da 
1------+-----'9'! p:r&rroga 'I lo remíta a a pel"'SOl!a 

Titu!ar de la Dtt~ción d.e A..udito.ria 
para su firw,a. 

.Jefatura de la Unidad de Auditoria 
a Obra PúbJica i 

Supervisora de Audítoda 
Pe.-sonal .Auditor Responsable 

Procedimiento de Ejecución de Auditoria a Obra Pública 

Titular de la Dírección de Auditoria f 
Titular de la Unidad flscaUzadora 

CONTR-AUDl-P-03-05 Procedimiento de Ejecución de Auditorías a 
Obra Pública (3/6 
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de Auditoria 3 Obra 

¿Se atiende la 
~de 

obs.;:r.tacioftes? 

eC.'be: la r.es~u~ a la Céd:>.rla 
e Obse.rva~ .por parte de \a,_----+--------< 
nidad Auditada. 

sigu1ente: r.: 
¡c.1ifícacr....r.. para la rem ió de 

~e Observaciones 'I e! Informe de14----+----ii', 
, (!;1ori'a. 

..:.i: AOO:rtoda a Obra Pública. ~a 
ure"j~_ 

Rer.fit~. ra11isa y firma la Cáduja 'i ,el lnfo-rme d.;: 
~e Obs.evJacirAe:s y _ lnií:>rme de14------+-----u., .. d'lloria a la Jefatu:ra de Un.rlad 
t-,ua:rtotia. 

Jefatura de la Unidad de Auditoria 
a Obra Públira I 

Supervisora de Auditoria 
Pe:rsonaf Auditor Responsable 

Procedimiento de Ejecución de Auditoria a ObTa Pública 

Titular de la Dirección de .Auditoria I 
Titular de la Unidad Fiscalizadora 

CONTR-AUDl-P-03-05 Procedimiento de Ejecución de Auditorías a 
Obra Pública 4/6) 
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.emí'~ ia ~..a de 2..eg;¡¡:imíenV 
El Observaciones y g oftcio de 
no:ífír.:acoo í'lrmados a la Jefaru:ra Kecibe y nctifr..a medlama :l 
.e Unidad ée Auditoría a o:bral-----4-----'lol_ficie ra.s.¡¡ectivo la Cédula de 
Pú:bíica para q;lle pr>0r...sda cen Sil! Seg,:;rimiento a Ü'"J~rvaeíones a. 
~dJf<esciOO, y sclfcita. se ela.l:ote el ia IJnidc:d ;:!.JJefrtadst 

de l~ularidades 

' eml!e la ~wa de S~-im!em ealin la ~síón p.1'tdica de !a 
· 0-teseP~a.<lione;; y e< o:fic'.o de aocumeonra.oon q.ue b requiera. 

r.ctiñc.a~ fürmados a 13! Jefat>JTa ra.s.:peahto !a CédUla de co:nfcaníd'ad a las 
~!? Unid.ad d:e: AJJd.itorfa a Obra•l---~--4~~~ ...... .r.c:··"_'-. uimiento a Obsentadon.~ at----+----~:ls::i:pos}cionas ap1iC3b-fes v;Jg::riles 
P.lbfr..a para cy.J:e proceda CO<l su la materia, digitallza el 
nc!iñcaOO.. y QlidE$Ja, ~ .archi!te - ped1ente y lo air..hj¡¡¡.a como 

·.~ ~erde co.~ oor..eluido. ncli#~ .. 

:ecibe, re<Jisa y füma la Cé<+~ 
Recite. relrisa y ñnr,a l'a ~la •e Sesuimlea!o a Obs,:._r;acior.es. 
~e .Seguim~10 a Obs-=r\tac:k)n~,.------+----1~ ~gual w..ana-a~ ef-Abcra. eJ oñcioMt-----1------1 

f come Sel of.cio c'e notífícadórt !:te llO!.ifir...acíÓn Y los ra;'l'!ite a !a 

Jefatura de la Unidad de Auditoría 
a Obra Pública t 

SUpervisora de Auditoria 

Elabora 'j íirl>'a fa¡ Cédula de 
-.---1e-----1S~ui:mientt> a a Obsentacicn·s y 

Posteriorw.ente. !os lo reme a la Jefarur:a de l.'nid.at.li 
_ it;o a !a persona Trtu.lar de la de .4..<.1dítoria a Om Pública. 

para su 

Personal Auditoc Responsable 

Proc.edimi.ento de Ejecución d'e .Auditoria a Obra Pública 

Titular de la Dirección de Auditoria 1 
Titular de la Unidad Fiscalizadora 

CONTR-AU Dl-P-03-05 Procedimiento de Ejecución de Auditorías a 
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,.;ecil:e, r,.,lisa y füma el Ir.forme 
:iie lrre-gulcarid.a-de::, Oetectadas~ *'i.....---4----; 

mo ei ofi::io de ~clón 
fespec--tivo. 

Jefatura de Ja Unidad de Auditoría 
a Obra Públi.ca 

Supewisora de Auditoria 
Personal Auditor Responsable 

Pmcedimíento de Ejecución de Auditoria a Obra Pública 

Titular de la Dirección de Auditoria 
Tituta:r de la Unidad Fiscalizadora 

CONTR-AUDl-P-03-05 Procedimiento de Ejecución de Auditorías a 
Obra Pública (6/6) 
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Informe de Irregularidades Detectadas: Al documento con el que se hacen del 
conocimiento a la autoridad competente, los actos u omisiones que pudieran 
constituir faltas administrativas, derivado del proceso de auditoría o visita de 
inspección. 

Informe de Auditoría: Conclusión general mediante la que se da a conocer, de 
manera formal, a la persona titular de la Unidad Auditada los resultados del trabajo 
desarrollado por el personal auditor respecto de la situación de los conceptos 
auditados, con apoyo en la evidencia obtenida. 

Dirección de Responsabilidades: Dependencia de la Contraloría Ciudadana, 
encargada de la investigación de las faltas administrativas. 

Dependencia: A las unidades administrativas, áreas, departamentos, jefaturas, 
direcciones, coordinaciones, órganos desconcentrados o cualquier otro órgano 
auxiliar, que integran la administración pública municipal centralizada de 
Guadalajara, de acuerdo a la normatividad aplicable. 

Contraloría Ciudadana: Órgano Interno de Control Municipal, con autonomía 
técnica de gestión, encargado de medir y supervisar que la gestión de la 
administración pública se realice con estricto apego a derecho, sujetándose a los 
presupuestos autorizados, con transparencia y rendición de cuentas. 

Cédula de Observaciones: Opinión final de la persona auditora sobre el proceso, 
actividad, procedimiento y/o evidencia analizados, en que se plasman debilidades 
identificadas en el control interno, irregularidades, salvedades o aspectos que 
deben ser comunicados a la dependencia o entidad. 

Auditoría: Al proceso sistemático enfocado al examen objetivo, independiente y 
evaluatorio de- las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; 
así como a los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las 
dependencias y entidades de la administración pública municipal, con el propósito 
de determinar si se realizan de ccnformidad con los principios de austeridad, 
eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y con el apego a la normatividad 
aplicable. 

3. Glosario 
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Titular de la Unidad Auditada: A la persona servidora pública responsable de la 
dependencia o entidad que se audita o a la que se practica la visita de inspección. 

Recomendaciones preventivas y correctivas: Opinión que emite el personal 
auditor como perito en el proceso revisado, respecto de las acciones que deberá 
realizar la Unidad Auditada para estabilizar un proceso, corregir o prevenir una 
debilidad de control interno, irregularidades o deficiencias; eliminando o 
minimizando las causas que lo provocaron. 

PPAAOP: Propuesta de Programa Anual de Auditoría a Obra Pública. 

PPAADE: Propuesta de Programa Anual de Auditoría a Dependencias y 
Entidades. 

PAAOP: Programa Anual de Auditoría a Obra Pública. 

PAADE: Programa Anual de Auditoría a Dependencias y Entidades. 

PAA: Programa Anual de Auditoría. 

Personal auditor: A la persona o personas que se encuentran comisionadas para 
la práctica de la auditoría o visita de inspección. 

Obra Pública: Trabajos de construcción, ya sea infraestructura o edificación 
promovidas por la administración pública, que tienen como objetivo el beneficio de 
la comunidad. 

Orden de Auditoría: Mandamiento escrito emitido por la persona titular de la 
Unidad Fiscalizadora, mediante el cual se hace del conocimiento a la dependencia 
o entidad la práctica de la auditoría. 

Lineamientos: Lineamientos para la Realización de Auditoría y Visitas de 
Inspección a Dependencia y Entidades de la Administración Pública de 
Guadalajara. Para el caso de auditorías en materia de obra pública resultarían 
aplicables los Lineamientos para la Realización de Auditoría de Obra Pública y 
Servicios Relacionados con la Misma de la Administración Pública de Guadalajara. 

Acta Circunstanciada de Visita de Inspección: Al documento mediante el cual 
se da a conocer de manera formal a la persona titular de la entidad o 
dependencia, los resultados del trabajo desarrollado por el personal auditor, 
respecto a la situación de los conceptos de la visita de inspección, con apoyo en la 
evidencia obtenida durante dicha diligencia. 
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Visita de Inspección: Actividad independiente a las auditorías, que permite 
analizar las operaciones, procesos o procedimientos de las dependencias o 
entidades, así como el cumplimiento de disposiciones legales o administrativas, 
con un objetivo específico o determinado, para en su caso, proponer acciones 
concretas y variables para la solución de las problemáticas detectadas. 

Unidad Fiscalizadora: La Dirección de Auditoría de la Contraloría Ciudadana. 

Unidad Auditada: A la dependencia o entidad a la que se practica la auditoría o 
visita de inspección. 

Titular de la Unidad Fiscalizadora: A la persona servidora pública designada 
como titular de la Dirección de Auditoría de la Contraloría Ciudadana o la persona 
que supla su ausencia, en su caso. 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Auditoría, 
dependencia de la Contraloría Ciudadana del Municipio de Guadalajara CONTR-AUDl-MP-03- 
0625, fecha de elaboración: marzo 2017, fecha de actualización: Junio de 2025, Versión: 03 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Planeación Tecnoló ica 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto lng. Samuel González Loza 

Titular de la Contraloría Ciudadana 
Mtra. Aleiandra Guadalu e Hernández Santillán 

4. Autorizaciones 




