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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. EI 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

« Titular de la Direccién del area que elabora el manual

o Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

« Titular del Departamento de Planeacién Tecnoldgica

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 elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: 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.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).

Pagina 3 de 31

w
cuadatajara  t@ cUlda



Manual de Procedimientos

;
!t)

¢ Auditoria

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V, del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

e 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.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

~ Procedimiento

Procedimiento de Elaboracién
del Programa Anual de Auditoria CONTR-AUDI-P-03-01 7 No
a Dependencias y Entidades.

Procedimiento de Ejecucion de

Auditoria a Dependencias y CONTR-AUDI-P-03-02 9 No
Entidades.

Procedimiento de Ejecucion de

Visitas de Inspeccion a CONTR-AUDI-P-03-03 15 No

Dependencias y Entidades.
Procedimiento de Elaboracién
del Programa Anual de Auditoria CONTR-AUDI-P-03-04 19 No
en materia de Obra Publica.
Procedimiento de Ejecucion
Auditoria a Obra Publica.

CONTR-AUDI-P-03-05 21 | No

Cadigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2.Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Bicelele
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccion de Auditoria

Area: Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades
Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién del Programa

Anual de Auditoria a Dependencias y Entidades

Cdodigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2025

Persona que Elaboré:

José Alberto Sanchez Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

José Alberto Sanchez Castellanos

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Dependencia que Autoriza:

Maniuial de Proc %
Manual de Procedimien
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Procedimiento para la elaboracién del Programa

Diagrama de Flujo

Anual de Auditoria a Dependencias y Entidades

CONTR-AUDI-P-03-01

Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de Auditoria a

Dependencias y Entidades

Titular de la Contraloria Ciudadana

Titular de ia Direccion de Auditoria

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Dependencias y Entidades
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direcciéon de Auditoria

Area:

Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades

Procedimiento:

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a
Dependencias y Entidades

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2025

Persona que Elaboré:

José Alberto Sanchez Castellanos

Responsable del area que
Revisé:

José Alberto Sanchez Castellanos

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2025

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a
Dependencias y Entidades (1/5)

CONTR-AUDI-P-03-02

Procedimiento de Ejecuciéon de Auditoria a Depend

ias y Entidad

Titular de la Direccién de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Dependencias y Entidades /
Supervisora de Auditoria

Personal Auditor Responsable

instruye 3 12 Jefatwra de Unidad
je Audior’z 3 Dependsncas y
nidadas designar 31 personall

ées&;ra 3l personal audior paa
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Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a

Dependencias y Entidades (2/5) CONTR-AUDI-P-03-02

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Depend

ias y Entidad

Titular de la Direccién de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefatura de 1a Unidad de Auditoria
a Depend ias y Entidades /
Supervisora de Auditoria

Personal Auditor Responsable

O
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Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a
Dependencias y Entidades (3/5)

CONTR-AUDI-P-03-02

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Dep

ias y Entidad

Titular de la Direccion de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefatura de la Unidad de Auditoria

a Dependencias y Entidades /
Supervisora de Auditoria

Personal Auditor Responsable

evisa, firma y remitz
informe de Auditoria v, 2n su

-

gevisa ¥ remae 24 informea de|

|huditoris y, en su case, 3

=0, 13 Cédulz  ae|

Servacionas.

O,

IComanzar 3 intsgrar =
lexpadients de Auditera de 3|
ICependencia o Entidad.

h 4

E I
valla, analizz. =xaminz ¥
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—

v
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A
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t iz Unidad Auditada.
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Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a
Dependencias y Entidades (4/5)

Diagrama de Flujo

CONTR-AUDI-P-03-02

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Dep

ias y Entidad

Titular de la Direccion de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Dependencias y Entidades /
Supervisora de Auditoria

Personal Auditor Responsable

oHay cedula de
observaciones?
Mo

£ators o Informe Final A
evants Acta de Ciarre de I3
|rugwora. conforme 3 las|

w

Ezgers de 20
3iaz habiles
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r=mite 3 3 persang

encargada ded archive de i3l
Unidad Fiscalizadors para su
gnalizacion y resguardo.
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simiento. 2n Su C350.

Manual de Pr

ocedimientos

Pagina 13 de 31

- .

A Py
8. DY

LObierno de
(Nl uadalajara

e ) La Ciudad que '

tecuida



7}{ ® Auditoria
t

i, s’

Procedimiento de Ejecucién de Auditoria a

Dependencias y Entidades (5/5)

CONTR-AUDI-P-03-02

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Dependencias y Entidades

Tituiar de la Direccion de Auditoria /
Titular de 1a Unidad Fiscalizadora

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Dependencias y Entidades /
Supervisora de Auditoria

Personal Auditor Responsable

informe)
irregularidades Detactadas y
r=mit= cara su netificacidn 3|

ima af

=

(Atiende la
ciduiz de
observaciones?

ficita se lsvants = Acta s

é;ﬁ informe  Finai )

levants Acta de Cierre de i3]
\hudnoria, conforme 3 las)

» i i

len los Lineamientos wigenies)

ih materia. i
ntegrs = expadienia)

rezizande |3 wersién publical
i3z la documentacion gque icf
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izs disgesicenes apicables|

igentss =n ia materia. /

Ciarre d2 I3 Auditoria.
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h 4
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stz
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lde Transparencis y Proteccidn g2
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_Identificacién Organizacional |

Coordinacion o

- Contraloria Ciudadana
Dependencia:

Direccion: Direccién de Auditoria

Area: Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades

Procedimiento de Ejecucion de Visitas de Inspeccion

Frocedimisnto: a Dependencias y Entidades

Codigo de procedimiento: [CONTR-AUDI-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2025

Persona que Elaboroé: José Alberto Sanchez Castellanos

Responsable del area que

A José Alberto Sanchez Castellanos
Revisé:

Titular de la Direccion que

. Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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Procedimiento de Ejecucion de Visitas de Inspeccion

a Dependencias y Entidades (1/3)

CONTR-AUDI-P-03-03

Procedimiento de Ejecucion de Visitas de Inspeccién a Dependencias y Entidades

Titular de la Titular de la Direccion de A:: dE :.:ot Mﬁra aa&apm y Personal Auditor
Contraloria Ciudadana Auditoria Entidad Responsable

ﬂ\s;ruye = '3 persona Trular de i3
|Direccién de  Auditorz 3
leiscucidn  de 1z Visits  de
{nspeccién.

™
g;m’be i3 instruccion y ordena 3
Eiaboracion de 3 documentacon
hecessris sars la sjecucion de i3

as»gna ai personal  audi
r=sponsabie  y  elabora =
[Bocumentacidén necesaris para)

lisits de insgeccidn 33/ como i3

Fesignacion del cersonal auditor
ponsabis de =sta

o /

P inicic de @ ‘isita de
insceccidn. conforme a3 los
|Linsamientos wigenies =n 3
!Qatera.

-,

prusba, firma y remite los oficios)
& comision

v
\sbors y remite los ofcios de)
mision para la aprooacidn
rma de i3 persons Titular de i3
ireccién de Audftor’s. J

‘s T
[Notifica ios cficies de comisidn 3

acibe, autcnza y firma los oficios

iz mfatura de grupe y al personal
lpuditor comisionado
.

cstruye ia elaboracidn de los
oficios de Orden de Visita

y Reg to

izbors y remize 3 (3
Lefatura de Unidad  los|
icficios de Orden de Wisita

|Lireamientos VWigentes en

Q‘!\m,

del

de|

informacidén.  conforme 3 los)
a

A

{ecxbe ravizsa y aprussa o
loficics de OCrden d= ‘isita de
i in y Req jentc de

Qrden de “isita de Ir

P Inspeccién ¥l
Requerimisnto 3=
informacién  para sy

embacio'n L

Requerimiznto de Informacidn.
>y

h 4
=mie iz documentacién firmadd)
ordena miciar con 2 proceso de

Visita de

wdencia o entidad conforme|
los Lineamisntos wigentes en i3

Inspeccicn en 13 [Visita de

nformacién, g
ramite 3 '3 persons Tiular de i3
IDireccién de Auditoria para su

ki

fecibe los oficios de Orden de]
inspeccitn Vi
|Requerimianto =
informacién firmados.

@,

>y
ents.  los|E
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{ # Auditoria
(&

' Procedimiento de Ejecucion de Visitas de Inspeccion
a Dependencias y Entidades (2/3)

CONTR-AUDI-P-03-03

Procedimiento de Ejecucion de Visitas de Inspeccion a Dependencias y Entidades

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Depend ias y Entidades / Personal Auditor Responsable Dependencia o Entidad Visitada
Supervisora de Auditoria

= netifics 3 la Decendencia

[Entidad correspondients i3]
|rden de Inspeccion = instruye 3|

[Fersonal Auditor Evalta, analizar N ﬁeaiizz ia diligenca de 3
lexaminar ¥ constatar = o [visa3 de insceccidn en ios|

i de 3 r i ke i en i3
lapiicable 3l obisto d2 '3 Visita de| prasn.

inspeccisn,  conforma 3 3
informacion documental y fisica|

% bada. /

fLevants L] Actal
ICircunstanciada.

Se storgan 5 dias
hi3biles contados 3
partir 4=l diz
siguients en gue 3=
lewarid = acia para
gue '3 Unidad
Audiada reaiice
manifestaciones

:La Unidad ofens prusbas
Auditada realiza

manifestaciones u Y
ofsna prustas? [Frasents ‘as manifestaciones)
x Plaus 3 su derecho convengs)

Mo S5 Iy ofrece prusbas.
——

évahla, snaliza. sxamins ,)

a i
y fisica
len 3 siscucidn de I3 Visits

k= ion y.

e
lv viables pars i3 soiucion ds|
liz= probiematicas|

Se da por concluido = ciere.
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(&

Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucion de Visitas de Inspeccién
a Dependencias y Entidades (3/3)

CONTR-AUDI-P-03-03

Procedimiento de Ejecucion de Visitas de Inspeccion a Dependencias y Entidad

Titular de la Direccion de Auditoria / Jefatura de fa Unidad de Auditoria

N e " a Dependencias y Entidades / Personal Auditor Responsable
Titular de la Unidad Fiscalizadora Supervisora de Auditoria

igentas 20 i3 matera j

[Soicita 3 personal suditor]
komisionade que sistore =l

de irrege

IDetsctadas Femte 2= Ia parsona|
o W —
lencargada def archivo de i3

lUnidad Fiscaiizadora pars sul

on y

irma ] informs
iregularidades Detactadas y

remite 3 i3 Jefatura de avisa 3 o de)
lUnidad para su notificacidn a ¥ i

= Dirsceion d= l - ] irragularidades Datectadas.
e ar3 firma
|Responsabilidades de 3
[Contraloria Ciudadana dei
Qc def plaze de 30 dias habiles)

Quniap;o de Cusdaizara.
jpostencres 3! Cierre del proceso de

[isita de inspeccidn, notifics =

A

>

= 1= O 3n de R ili
5= i3 Contraloriz Ciudadanz d=i
Piunicipic de]
(Gusdaisisrs. scompafado de ias

= g o copias
certficadss =n que se& susents)
est=

Fara tal  ofecio,  deberd  de
pcompafiar 3 caratula de
de i G
[ponfidencisl o reservada, =2n sy
lcase. 2si como slaborar y remitic 2n
versidn plblica la documentacidn
fus contanga informacién
onfidencial o ressrvada con =
lobisto de cumpiir con ias|
" idas en "
li= Transparanciz y Proteccidn de|
atos Personales vigentes.
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# Auditoria

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Contraloria Ciudadana
Dependencia:

Direccion: Direccidon de Auditoria

Area: Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades

Procedimiento para la elaboracién del Programa

Procedimiento: Anual de Auditoria en materia de Obra Publica

Codigo de procedimiento: |[CONTR-AUDI-P-03-04

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2025

Persona que Elaboré: José Alberto Sanchez Castellanos

Responsable del area que

S José Alberto Sanchez Castellanos
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2025

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Procedimiento para la elaboracion del Programa
Anual de Auditoria en materia de Obra Publica

CONTR-AUDI-P-03-04

Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de Auditoria en materia de Obra Publica

Titular de la Contraloria Ciudadana

Jef: a de la Unidad de Auditoria

Titular de ia Direccion de Auditoria a Obra Publica

gs!ruye 2 Taular de Iz Dmcn}
bz Auditcria 3 que sisbors 3|

-

£ ——
[Soficita a 13 J ra de Uni % tecibe a instruccion y procede 3|

\eiaborar fa Propuesia de]

[Fropussta de Programa Anual de

lbugitor'a a2 Cora  Plblica|

grascm J

ecite, evis3 y frma eﬂ|

[Frograma Anual de Auditoria 3
\otra Publica.

o 3 Obra Paiblica aue
[Elabore i3 FRAACE. J
-

h 4
éonsmtz el Programa Gperaﬁk
\arusi de Obra Filtica [FOA)
lzprobade por &8 Comité Municipad|
Plixio de Cora Pibica (CMMOFR)
ly los criteries  de  slecodn)
lestabiscidos en ios Lineamientos|
t(i&ente en ia materia. J

g ™
iabors ia Proguesta e
[Frograma Anual de Auditoriz 3
ICora Piikiica (PPAADP),
[Esterminands & ndmerc  de
t:c‘mn‘asaprogramr

>y

v

C ~

] [Remte ia PRAACFE al Titular de i3

Rezcioe y Pevisa ia FRAACFE | ireccién de Auditoris para sul
J ravisién y firma.

b

E

;L3 PFRAACF tens
obsarvaciones?

Femite 's PPAAOP 2 iz Jefstura)
(= ia Unidad de Auditoria 3 Obra)
[Fitéica para que subsane las
\pbservaciones. J

;IL 'as cbservaciones

1

ecibe la PPAACF ia fema }
integra al Programa Anual de|

rograma Anual de Auditeriz 3
Pdbiica. J

b
Eoiicita 2 la Secretaria Ganeral 13|
[Fubicacién del Programa Anual
loe Auditoria 3 Cora Publics en i

\Gaceta Municipal

F e =
it 3 i3 persona Tiular de 3|
ontraioria Ciudadana Yy,
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78 # Auditoria
(3

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Direccion de Auditoria
Area: Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades

Procedimiento:

Procedimiento de Ejecucion de Auditorias a Obra
Publica

Codigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2025

Persona que Elaboré:

José Alberto Sanchez Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

José Alberto Sanchez Castellanos

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2025

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Dependencia que Autoriza:
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¢ ® Auditoria
(&

Procedimiento de Ejecucion de Auditorias a

Obra Pablica (1/6) CONTR-AUDI-P-03-05

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Publica

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Obra Publica / Personal Auditor Responsable
Supervisora de Auditoria

Titular de la Direccion de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

starmina los proyecios de cbra
ibfica que seran auditades ds
uerdo 3 ios criterios ¥ sloances)
Srograma Anusl de Auditera 3|
bra Plblica (PAACF)

én =l apoyo del personal auditer)

[z Jefatura de I3 Unidad siabora i3]

h [Crasn de Auditoriz. 3 ravés d= 3|
nstruye 3 I3 Jefaturs de Und cus! s desgns 3 personal
3= Auditeris 3 Cbra E luditor. se habilitan 35 wisitas de|

A 4

¥ 32 requiers 30 Titulsr
ke la Unidad Auditada &
=signacon  de @ persona)
'=sponsabie oar3  stander  (os]
p=quermientcs  de  informacidn|
ue 32 le sfeciis

Suditors para cads proyecto
efvra selecconado.

leisboracion de i@ Orde %

¥

~,
Remits I3 Orden de Auditoria 313
= Taular 32 13 Direczidn d2
| Auditona pars su rewisién y firma

-

‘ecibe, revisa y firma i3 Orden de|
udioria. N

~
emite 3 '3 Jefatura de Unidad de J . Orcian dla na ecibe I3 notficacién de '3 Crden

.uditoria 3 Obra Publica ia Crder i 3; Shie : di:: Pli= Auditoria y da inico 3l proceso
. : ic fome persenai  3u o
Auditoria para su notificacicn. ) sspon R E: auditoria af proyecto de cbea.

~,
Fiﬁb&a al oficic ded
1=

equerimento imicial d=
|Infermacicn
AN
h 4
ﬁ'emse y walida el oficio £ 5
" = imiento inicial de imna y remite o oficic del
[Recibe, ravisa y firma 2! oficio « - e [Requerimiznio inicial ds|
- informacidn y lo ramite 3 B x
3 la Jefatura d2|

lpersona Tiular de la Dirsccidn PR
\huditor’a para su revision y firma
juntz.

lUnidad de Auditoria 3 Cbral
Cibica para su rewsion.

Informacicn
-

[Requerimento iniciai T
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! ¢ Auditoria

L

Procedimiento de Ejecucion de Auditorias a
Obra Publica (2/6)

CONTR-AUDI-P-03-05

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Publica

Titular de la Direccién de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefatura de la Unidad de Auditoria

a Obra Publica /
Supervisora de Auditoria

Personal Auditor Responsable

Femie =i ofice de Requermients)
inicial de informacidn 3 13 Jefaturs)

ecibe y notifica 3 I3 Un
jauditada e oficio ded
[Fequarinuanto inicial de|
 finformacién otorgande un plazo)

b= Unidad de Auditorla 3 Cora)
\Piblica para su notfficacion

/

£ Solicita

li= 15 dizs nabties zars remitic su
3 parhr dal)
liiz h3bil siguients 3 de su
potificacidn.

€

5 /’x\fré;rog:‘)

Mo

-
Recte respuesiz 3 ofcic de

Requerimienio inicial 3
Informacién. J‘

h 4
flemite ia respuesta 3l oficio ¢
[Fequerimiento iniciat

geufbe ¥ entregs a3 respussts)
o J5¢ oficic de Requerimiento Inicial

informacién 3 Ia  Jefatwra
[Unidad de Auditeria 3
dblica.

I’

gecze 13 solictud de prdrroga v
eterminz, conuntaments oon

liefaturs de Unidad de Auditons 3
[Cbra Pubiica. 13 procedencia de i3

@sma.

iAprusba y Si

©

lie informacion al Personai Auditor]
Gesponsabie de ia Auditoria.

wy

Eiators =l oficic de autorzaced)
lie pederoga. otorgande un plazol
o [Fdcional parz i3 ramisidn de su

otarga x

prorroga”?

Mo

®

r=spussta, = cusl no  godrd
[exceder del piazo  original

gorgado (15 dizs habies). J

-
[Recite = respuests 3l ofice de
PlRequerimiento inicial def
informacicn
.
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Yespectivo. J
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Procedimiento de Ejecucion de Auditorias a
Obra Publica (3/6)

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Piblica

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Obra Publica / Personal Auditor Responsable
Supervisora de Auditoria

CONTR-AUDI-P-03-05

Titular de la Direccion de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

esiizars  las  ‘isitas
Crierz 2 2 Jefaurs de Unidad ( Elabora =i oficio de negativa de Insceccion 3l sitic de 13 obra.
b= Audtoris 3 Cbrz  Plblica) | prérraga v jo reminz 3 13 persona |cuantaz weces considers
lziaborar @l oficio de negativa de " Iritutar de 12 irzccidn de Auditoria recesarc para consiatas)
lprérroga. para su firma. isicaments el pragreso.
condicionas y '3 calidad deii
" bajo reaizado. i
- ™,
[Fecte y frma = oficic de - 3 documentar evidencia
de prérroga. [recibe y notifica ol oficio 5% acradite  y  respaide [as]
Pinzgativa de ordrega 3 la Undad : o los del
udinada. J kusiquier irregulanidad identficads)
~ ia Viaita de Inspeccidn.
- — plasmar los diad
emie =/ oficio d2 negatva de| ie esta =n el Acta de \sits
Srrogs 3 la Jefatura de Unidad = inspaceion
i= Auditoriz 3 Cbra Publics pars|
u notificacion. @
vez recibidc ef total
Sones inciuyendo i3]
~ - ot stmacicn - Finiguto. resliza 2
. |Remie 3 13 persena Thular 42 3| 350 jitative y i
e::s'e s mealeé i ‘3&% iraccion de Auditoria 2l oficio d= = iz informacién recibida,  asi|
MGHESCION O promTogS |autorizacién de prérroga. con i3 informacidn derivadal
4" - 1 ie las Visitas de Inspeccidn.
v o ~ :Detecta
ﬁe‘mémﬁasummfon de| ecibe y notfica s oficio del observaciones?
lordrrags 3 13 Jefaturs de Unidad) . s "
. L Plzutorizacién  de  promoga 3|
deAuémng‘i Obra Pubfica parg E‘-‘”"x Aditada.
e soticackn. A Eatorz y frma e informe 52)
|ruditoria,  conforme 3 o
en los Li
Wigentes 2n ja materia. J
éﬁabcta ¥ s Cé 3
y fioma fa Cédula de
’ﬁecibe, revisa y firma 2l Informe\ [Cbservaciones y i Informe dal
de Auditoria: de igual manera, frusor’z,  conforme 3 B
ecibe, ravisa y frma tanwo ﬂ =labora =i oficio de nofificacicn de : biscido en los Lir
nforme de Auditoria come = informe y & Avise de Conclusidn ! Yigentes en la materia .

de notificacidn de informs ﬂ‘ de Auditeria, debiendo remitirics

iso de Conclusion de Auddona. conjumiamante 3 13 persona
[Titular de iz Dirscoidn de Auditoria
\_  parasurewisidnyfirma.  /

e . tsio. & i .E iizz 13 wersion pibfica de
s 0 & ohco oe gem tante el Informe a;‘ ion que lo requiera
I i dd: ‘_ ) ;y fvtscfie lAuditoria como =i oficio  de K= conformidad a las|
i de Uni del ificacion de informe y Avisc de 5p i i ¥
A didorin 2 :ra P:bfca [Conciusicn de Auditona firmados len i3 materia digraliza
N a., = pars‘su (mﬁca 3 la Unidad Auditada. el expedients y lo archiva como|
jnotificacicn y ordena & archivol S NCido. /l

Qsl expedienta como concluido.
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# Auditoria

Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucion de Auditorias a
Obra Publica (4/6)

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Publica

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Obra Publica / Personal Auditor Responsable

Supervisora de Auditoria

CONTR-AUDI-P-03-05

Titular de la Direccion de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

é.;m a Cédula de|
lecite. revisa y firma i3 Cg’qu [Coservaciones y el Informe de
e Obsarvacicnss y =f Informe del+€ Auditona 3 la Jefatura de Unidad
uditoria. ‘j |22 Audnoris 3 Tbrs Pablica. paral

% revizan.

g N ™
emite @ Céduis 2=

‘ecibe. rewisa y firma 3 Cédu%a' ICtservaciones y =l Informa =
= Chservacionas y = Informe d2i€ = iz 3 |3 p=rzona Titular de 3
\uditoria. [Direccion de Auditoris para sy

Evis:éﬂ y firma. J

Fecibe tanto 1z Céduia %

v (Coservaci como = =
Remite a3 Cadulz de| b= Audtoria y los notifica 3
bservaciones y el Informe de ia Unidad Auditada. ctorgando un
uditora 3 I3 Jefatura de U WJ » de 30 3iz3

2 Auditeria 3 Obra Publica pars| Indtiles, contados 3 ganic del diz)
u notificacidn. h3od  sigueme 3l de  su

in, pars i3 Sn as|
raspuesia.

ecibe |3 resgussts 3 3 Caduls)
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nidad Auditada

Jue s = » 7
ti::la de Seguimieno 3 et

reaciones. P,

h

nirega |3 resguesta 3 3 Caduls Fecite 13 rescusstz 3 3 Ciouis) ﬁecbeyanaﬁzalainfmmaéﬂy
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nidad de Auditoriz 3 Obra) Farsonal Audior Fasponsatis “hespuestza 3 13 Cédula  d=
Ublica. ‘gara su andlisis. J Coservaciones

O,
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(3

~ Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucion de Auditorias a
Obra Publica (5/6)

CONTR-AUDI-P-03-05

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Publica

Titular de la Direccion de Auditoria /
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Obra Publica /
Supervisora de Auditoria

Personal Auditor Responsable

lecibe, rewisa y firma 3 Cédula)

{ecsbe revisa y firma '3 Caguls)
Ii= Seguimiento 3 Obsarvaciones,
= igual manera. elabora ol oficiol

Seguimiento 3 Obsar €
i como =i oficio de notficacion J

v

6emna 'z C2auls de S—egmmientb

|2 Ctbservaciones y & oficic de|
Inctificacion firmados a i3 Jafatura
lHe Unidad 2= Auditeriz 3 Obra

iSolvents 33
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gu 30 i ¥ o]

lo=rzona Trular de i3 Direcodn o2
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k2= notificacidn y los remitz 3 j‘
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Inatificacidn y solicita se slabors 2
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thecta:‘as /

ecibe, revisa y firma '3 Cadula
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g 3 i 3
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Seguimianio 3 Obser
i coma 2i oficio de notificacion
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h 4
{emrxe iz C2duia de Sa;u'mier;é
|2 Ctservaciones y & ofice de
i 5 a3

P L . los
femit= 3 '3 persons Tiular de 3
Direccion de Auditoria pars su
isidn y firma.

B2 Unidad o= Auditeria 3 Cora
[Fitiica para que proceda con su
Inctificacién y ordena & archivol
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remite 3 'a Jefatura de Unidad de|
\@uditoria 3 Obra Piblica.

Q

h
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.
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que o requiera,
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~ Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucién de Auditorias a
Obra Publica (6/6)

CONTR-AUDI-P-03-05

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Publica

Titular de la Direccién de Auditoria /
Titular de 1a Unidad Fiscalizadora

Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Obra Publica /
Supervisora de Auditoria

Personal Auditor Responsable

-
tecibe, ravisa y firma el informe]
2 irregularidades Detectadas. asi

A

6ec¥ue reviss y firma el 4:#;;@,

5= irreguisridades Detectadas. 3si
kome =i oficio de netificacion
r=spective. dirigide 3 la Cirsccitn

omo el oficic de notificacidn
ective. Y,

emite el informe r:i\e’
rreguiaridades Detectadas y 2]
icic d& notificacion fiemados 3 i3

-,
gular

onforme 3 ies  Lienamizntos|

i i e = 20 13 matsca )

iatora y firma el informe

i= R
[postarormantz. o remit2 3 3|
jcersona Tiawlar de i3 Dirsccidn del
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3. Glosario

Auditoria: Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y
evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas;
asi como a los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, con el propésito
de determinar si se realizan de conformidad con los principios de austeridad,
eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y con el apego a la normatividad
aplicable.

Cédula de Observaciones: Opinidn 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.

Contraloria Ciudadana: Organo Interno de Control Municipal, con autonomia
técnica de gestion, encargado de medir y supervisar que la gestion de la
administracién publica se realice con estricto apego a derecho, sujetandose a los
presupuestos autorizados, con transparencia y rendicion de cuentas.

Dependencia: A las unidades administrativas, areas, departamentos, jefaturas,
direcciones, coordinaciones, 6rganos desconcentrados o cualquier otro 6rgano
auxiliar, que integran la administracion publica municipal centralizada de
Guadalajara, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Direccion de Responsabilidades: Dependencia de la Contraloria Ciudadana,
encargada de la investigacién de las faltas administrativas.

Informe de Auditoria: Conclusién 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 situacién de los conceptos
auditados, con apoyo en la evidencia obtenida.

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 auditoria o visita de
inspeccién.
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Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion: 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 situacién de los conceptos de la visita de inspeccion, con apoyo en la
evidencia obtenida durante dicha diligencia.

Lineamientos: Lineamientos para la Realizacion de Auditoria y Visitas de
Inspeccion a Dependencia y Entidades de la Administracion Publica de
Guadalajara. Para el caso de auditorias en materia de obra publica resultarian
aplicables los Lineamientos para la Realizacién de Auditoria de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma de la Administracién Publica de Guadalajara.

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

Obra Publica: Trabajos de construccién, ya sea infraestructura o edificacion
promovidas por la administracién publica, que tienen como objetivo el beneficio de
la comunidad.

Personal auditor: A la persona o personas que se encuentran comisionadas para
la practica de la auditoria o visita de inspeccién.

PAA: Programa Anual de Auditoria.
PAADE: Programa Anual de Auditoria a Dependencias y Entidades.
PAAOP: Programa Anual de Auditoria a Obra Publica.

PPAADE: Propuesta de Programa Anual de Auditoria a Dependencias vy
Entidades.

PPAAOP: Propuesta de Programa Anual de Auditoria a Obra Publica.
Recomendaciones preventivas y correctivas: Opinion que emite el personal
auditor como perito en el proceso revisado, respecto de las acciones que debera
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.

Titular de la Unidad Auditada: A la persona servidora publica responsable de la
dependencia o entidad que se audita o a la que se practica la visita de inspeccion.
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Titular de la Unidad Fiscalizadora: A la persona servidora publica designada
como titular de la Direccién de Auditoria de la Contraloria Ciudadana o la persona
que supla su ausencia, en su caso.

Unidad Auditada: A la dependencia o entidad a la que se practica la auditoria o
visita de inspeccién.

Unidad Fiscalizadora: La Direcciéon de Auditoria de la Contraloria Ciudadana.

Visita de Inspeccion: Actividad independiente a las auditorias, que permite
analizar las operaciones, procesos o procedimientos de las dependencias o
entidades, asi como el cumplimiento de disposiciones legales o administrativas,

con un objetivo especifico o determinado, para en su caso, proponer acciones
concretas y variables para la solucion de las problematicas detectadas.
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4. Autorizaciones

 Firma De Autorizacion

Mtra. Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

- Titular de la Contraloria Ciudadana
Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Auditoria,
dependencia de la Contraloria Ciudadana del Municipio de Guadalajara CONTR-AUDI-MP-03-
0625, fecha de elaboracién: marzo 2017, fecha de actualizacion: Junio de 2025, Version: 03
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