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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 Codigo
de Gobierno 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 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. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la
elaboracién 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:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afo en que se elabor6 la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y ano 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 relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracién 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 ademas 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 organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 realizacidén de las actividades.

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

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




1. Inventario de procedimientos

Proc?ed[mlento de ejecucion de CONTR-AUDI-P-01-01 7 No
Auditoria.

Procedimiento de ejecucion de Visita

L CONTR-AUDI-P-01-02 12 No
de Inspeccidn.
Procedlm'lento de seguimiento de CONTR-AUDI-P-01-03 17 No
observaciones.
% Cédigo del procedimiento
Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién Qeneral o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
| Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y
numero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

O Fin de diagrama de flujo
—_—
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Auditoria

Area:

Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades

Procedimiento:

Procedimiento de ejecucion de Auditoria.

Caddigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-01-01

Fecha de elaboracion:

30 de noviembre de 2020

Persona que elaboro:

Lic. Sagrario Rocio Gutiérrez Castillo

Responsable del area que
reviso:

Lic. Sagrario Rocio Gutiérrez Castillo

Titular de la dependencia
que autoriza:

Mtro. Luis Enrique Gutiérrez Valadez

Firmas:

Fecha de autorizacion:

Persona que ela

03 de diciembrq de 2020

Responsable del area que reviso:




Procedimiento de ejecucion de Auditoria (1/4)

CONTR-AUDI-P-01-01

Procedimiento de ejecucion de Auditoria {(1/4}

Titular de ta Unidad Fiscalizadora

Supervisor de Auditoria

Jefe de Grupo Responsable de 1a Auditoria

fi.»emwe a} Superviser y ot Jefe
de Grupo de te Auditoria
elsporan fa carta planescidn y

Blatos ta Sarte Fiansagidn y
o jal O 3 e Activi El

&l oy de des 8
desarotian con base en io
estabiacido an af Programs

dasavoiiar de conformidad con
fos Linesmientos

hd
Frasents canta planasadn y

h Anual de Auditorg wonograme ge gctividades para
Recive y raviss Carts L 98
Sny 9 de [ ¥ idn y izacion dat
aotividedes s dessroiis: [ Buprrvisor y del Titular de ta
Unidan
W Fiscalizadurs y
Autorizs y firma Carnte 1 | Valids y turns al Titeler de 1s
4} iGn y Tt da Unigad Fi s BarR S
sctividades 8 desarrolisr J | sutrization

!

Elsbars ofivis de Crden de
jitoria, incluye 19 501 g8
Enisce de fs Unidsd Auditada,

Ordens g te persons Jefs de
Gruge elebore oficio de Orden
de Auditoris }

Raecibe doowmantes. tirme

Reviss documentacidn, en su
caso reslize Sjustes ¥ presenta

wlicios de Orden de it y &

solicitud de informacidn

L4
frstroye i Sugsrvisor di l;\
Auduoris establezcs contacto

zen s Unided H pare

Fiscelizadora versidn finsl pars

st Titutar ds e Unidad =
l $u SUITrizaCIEn

slstore proyeots Of Acts de
Inizie de Auditeris y oficie de
solicitud de informacién

v

Remite 5t Supeviese da 1a
Auditors 0a'E U rEvisidn

‘fEntvags Drden oe Augitoris af
Titular de s Unidad Auditada,
otteniends de sy puio y lers

i Bestions reunidn pes

soorde fechs y hova de is
raunidn de spanurs de is
auditoris Y.

Croens 18 ejecucidn e reuntdn
parg apenturs de suditors en

e ~ y for de
l da spanure de sudilods

!

junto con 8 Superdisor de
Autitoria y e Jefe de Grupo
Responssble de g Auditeris

BoLER e recibide, 85 come
selfo oficial g Ja Unided
_ Ausiteds

2

Levanta Acte de Inicio de
Auditor’a en 2 ejemplares y
racabs fes firmas, segln
LoTresponde

L

! oficie de reg

de informscién y de designacion

de Enigce ctorgando un piszo

de cinvo diss pars stander 3
schaited

JHay negative de
firrnar oel acte

Haos constar @n acts la
negetive de foma, sin que aste
cirounstancis sfacta Bl yvsior
probatonic de documents, y
e 8 i3 sutoridad comgelente)




Procedimiento de ejecucion de Auditoria (2/4)

CONTR-AUDI-P-01-01

Procedimiento de ejecucion de Auditoria (2/4)

Titutar de la Unidad Fiscalizadora

Supervisor de Auditeria

Jefe de Grupo R ble de la Auditoria

Racpe oficic, sutoriza y fims
prorogs ctorgada st o Unidad e
Ausiteds

h

Reviss, vilids y presents ai
Titaler de is Unidad
Fisealizadors pare su

sutorizacidn

Q
Piszo pers recivir
informacién sclicitads
l oBolicia prévogs”

® e
|

Recive solicitud da prérogs y
elabora oficio para otorgsr
plaze adicions! para s entregs
de is informacién solicitsds, e
auat podcd sev igust al plazo
ariginal otorgade

9

A

Remite oficio st Supervisor de
18 Auditoris pars su revisién
Remite &l aficie de prérogs s
I—" ia Unidad Auditads

Ordens 8 1a parsona Jefe de ‘l
RO DrOCenE B SU nqtii‘nc&m‘véwj

Plazo de provogs.

Rarcibe s nformecidn,
documentos y 98105 086 ia
reslizacién de la auditora an el
plaze estabiecide

!

Varificn que 8 dotumemiaodn
progorcionsda por is WUnidad
Auditads cumpls con o
reguerids en le solhicited

LCumple?

Bi

Envig oficie firmsdo por is
pasonra Titelsr de s Unidsa
Figcalizadarm 9l rasponsatie de
is Unidad Auditads detsiisnde
faitentas wo INCONSIsTENCIes v
estatince DIBZ pars su entregs

Fiszo de entregs




"~ Procedimiento de ejecu%n de Auditoria {3/4)

Titutar de la Unidad Fiscalizadora

Supervisor de Auditoria

Jefe de Grupo Responsable de la Auditoria

Autarize & instruye is
elsteractdn de tes Cédules da

i Raviss conclusiones y su
ot 8 con 105 calas de
rabajo. En caso de requerir
slguns acleracidn o
sjustes.sdecus en comdinscidn
won el Jefe de Grape
\_Responssbie de is suditorls

(" Dasaroiia Yas 4 fases de
sipcucidn da is Auditona
recopiacidn de datos. ragiste
de gates, sndlisis de
informacién y evaluaciin de
rasuitados. apticando (06
procedimientos v thomces de

N auditor’a

l

Elabore oddeles de tratagoe,

s=ntando 05 ¥etos referentss
i anitisis, comprobecidn y
neiusidn sobre 10 conoep

a revissr

:

'/Arseh':m is wdermeaodr cara
ootener los elementas de Juicio

i Hes 08rs poder g
sobre {0 revizado y sustentados
con svidancia documental que
| Pueds ser constateds

¢ Asients iss conclusionss del
@ndlisis an los pepeies de

trapsjn dizefiados y envis o
Bupevisor de e Auditeris cars
rennisidn /

L Fresantan nall sxgos™

~

Velers is grocedencie de
i 5. .

——

!

(taentifics posibles hallargos, ]
4 Sl . ;

que aontravangan i

@
de os satos u omisiones de
pasonss servidorss pubiioss

}

g Al
Remite st Titulsr de is Umdsa

Oose: i y =i e
Auditoris st Jelfe de Grago
resgonsable de iz Auditors

I

para su
sutorizecidn

aormalividad ¥ coments oon g
Superdisor y el Titvlar de Ix
% Umdad Fiscalizetons

cldentifice iregulandsd
fumrg del cbieto B reviser?

No

Bi

(Eisbmar oficio pare naoer dal
oonoamiento 8 18 autoridad
cormpetente
iragutandad o hallszgo fuers
del objeto. sicance ¢ genodo 8

\\_ AR

& Bii e Auditons)

oficio de envie y Céduls de
Thservacionas pars haver
oenstar k3 «
inoumpliinienios en
cantavencién da 158
HEEOBICIONes NOrmetives

7N
(3 )
Nt
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Procedimiento de ejecucion de Auditoria (4/4)

CONTR-AUDI-P-01-01

Titutar de la Unidad Fiscalizadora

Supervisor de Auditoria

Jefe de Grupo Respe e Ja A ta

e y ordens st
de Auditoria gestione rewnidn

o =
Raviss 2l Informe de Ai_sdxmrxa‘.\

oficio de eovio y Cédulos g
Opservaciones, En case de

memite Informe oe Auditoris ai
Buparvizor 2 is Asditara psa

alguns =

fagustes. sdecus en coordinacitn|
won el Jefe de Grupo

Raspersable de is Auditods

el informe Jde
i@, oficio de envioy

P88 Preseniacion y
formatizecidn de Obdulss de
Coservsciones & informe de
Auditoris

chdules 3o obsewstionas Pars
su firma y sutorizecidn

Gestions reunidn para
loresantacitn y formalizecidn da

Coording v reslize reunidn pars
pemsantamdn y formatizacién
et Informe de Auditoris y

Cédules de Dosarvacionss &
fnformae de Auditorie

Téduies ds el
21 Titular de Jg Unided
Auditads v {06 resconsabies de
atender jas redsmandacianes

s revisidmn

Recabs tirra de recencitén oe
Céduias de Cosarvasones dal
Titwisr de I1» Unioed Augitada

‘ vavia firme del Brops o
., AuEinens

Existe nagative Js firma de
oRouias de ohsenamenes”

No

si

Eisbora scta crounstentisas o)

19 que 58 hard oonstsr que se

dio & congoar &) comenide de

185 orservRciones determinedss

¥ S megatve de firmarls, no

i i S 21 acte mi i S
gue sunts sus efectcs

chiva stuse de rmoibe de
eficio de envio de informe de

Auditors, con selios ¥y Sédulss
e Sbservaciones onginalas

inicis procadimiento cars el
seguimients $e tas
rRCOMENISGIONeS PETE (9
stencidn de cbservaciones

aletecta
iregutaridaces™

@

B

£labors informe oe ;
reaguiaridades Datactndas
integra el amnadenis
covespondients. conforme 8 io
sstablecizo an ios
lineamuanion, {en Cess e
datectsr iragulsridades de tios
SOministrative yoo cenals

v

integre expedients da suditors P
y @rciva ==
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Auditoria

Area:

Unidad de Auditoria a Obra Publica

Procedimiento:

Procedimiento de ejecucion de Visita de Inspeccion

Codigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-01-02

Fecha de elaboracion:

30 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

Lic. Sagrario Rocio Gutiérrez Castillo

Responsable del area que
reviso:

Lic. Maritza Hanai Rivas Godina

Titular de la dependencia
que autoriza:

Mtro. Luis Enrique Gutiérrez Valadez

Firmas:

Fecha de autorizacion:
03 de diciembre de 2020

Persona que elaboro:
Z

~ / .z
Responsablé del area que reviso:
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Procedimiento de ejecucién de Visita de Inspeccién (1/4)

CONTR-AUDI-P-01-02

Procedimiento de ejecucién de Visita de Inspeccion {1/4)

Titular de ta Unidad Fiscalizadora

Supervisor de Auditoria

Jefe de Grupo Responsabie de la Auditoria

O

sty 8f Superisor y 8l Jefa
e Grupo de is Auditora e
elstora carta plenescibn y

(Recibe instrucaidn y aletora 19
Carts Flareacidn y el

3 de S
desaroligr, con b3Sk an is
seleccitn de contratos de obre
h piplics a rmviser

7
Facibe y revize Cana y ]

¥

Cronog d2 Astividedes a
dessreallsn de conformidad con
ios Lingamigntos en s matadia

( Presenta certa y anograma

pars pars vahdscidn y

de L]
dessrolisy

L

-
Aytorizg y firma Carta y Valids y turna of Tituler de ia
Cr grame de sctivi 8 Urnidad Fi i ® RS 5u
stesarolisr autorizscién
¥ 4
y
-

Cndena a is pesons Jefe de
Grupo elsbora oficio de Orden

cidn dal Supsrvisory
el Titulsr de {s Unidsd
\_ Figcatizadors

oy

Elabors Oficic de Orden de

de Visits de Inspeccidn y
solicitud de informacidn
J

-
Recibe documantos, firms
oficies de Orden de Visita de |

Raviss documentacién, en su
caso reslizs sjustes y presents

Inspeccidn y solicitud de
informacidn

4

h 4

Wisits ge | Sn y olicio de
solicitud de informacion

¥

Remite gl Supevisor de s

Fiscalizadors versidn final pars
30 sutorizecién

@l Vituler de la Unidag J-‘x
£ 3

Auditods cars su revisidn

'd Entegs Orden de Visits de
inspanudn y oficio de
imiento de ion 8
is persona Titulerde 18 Umdad

Ordens e 13 pesons Jefe de ]
Grupe proceds 8 su m:tifucac:érxj

A4

Auditads, obtaniendo de su
pufio y letrs acuse de

racibido.asi como setio ohdis! da

is Unigad Auditads

Hay negstive de
firms de ie orden®

rgoe constar en 8cis is
negativa de firma. sin que esta
circunstancis afects ef valor
grobatonio de documanto, ¥
turna 8 {a autoridad
comoetente

y,

e

—

(-

13




Procedimiento de ejecucion de Visita de Inspeccion (2/4)

CONTR-AUDI-P-01-02

Procedimiento de ejecucion de Visita de Inspeccion {(2/4)

Titular de la Unidad Fiscalizad,

Supervisor de Auditoria

Jefe de Grupo Resp ble de fa A ia

Ruecibte oficio, suteize y ﬁrms‘l

Ravize. vélids y prasents sl
Tituler da is Unided

préroga olorgeds & e Unidas
Auditang J

p

Ordens 8 8 pesons Jefe de I

&

Fiscalizadors para su
sutorizecidn

=
@
o
o
Flszo pare ragibic
infarmacién selicitada

Saticita proroge”™

@ No
i

weihe solicitud de rorogs v
alabors oficio pacs omar
plaze adicions! pars 18 enregs
e b9 nfoemaecidn solinitads, el
cwsl podrd ser igual of plezs

v
Remite oficio al Supervisor de
is Auditoris pars su revisidn

Famite «f oficio de crdrogs o J

18 Unigad Auditads

Brupn PIOTRIR & SU mumicasiémj

Flazo de prérege @

Racive Is informacidne,
Sooumentos y $atos para s

restizecidn de is Visits de
inspeccidn n &) plaze
ssteblecidn

“derifica que 18 dooumentanidn
proporcinnsds por fa Unided
Auditsds compls oon fe
requerids an i sohicitug

LCumpia?

o

Erveln oticio firmago por is
warsong Tituler ael Unides
Fiscalizadors sl rasponsstie oa
in Uniged Auditads deiatiande
{altantes y/o iNnConsistenmes v
estariece pINZC G978 U ENUEgs

Plazo de antregs

14




|

Procedimiento de ejecucion de Visita de Inspeccion (3/4)

CONTR-AUDI-P-01-02

Procedimiento de ejecuciton de Visita de Inspeccién (374)

Titular de a Unidad Fiscalizadora

Supervisor de Auditoria

Jefe de Grupo Responsable de ia A

uditoria

Agtonza e instruye is
elasboracidn de fas cRduiss de

Revise sonclusionss y su
congreencis oon fos gapeies de
wabajo. En ceso o8 requerir

P
©

[~ Desswolis tas 4 fases de )
ejeouidn: recepiiagidn, ragistro
da detos. andiss de
informacién v evaluscidn oe
resultsdos, splicands 105
procedimiantes y téonicss de

suditonis

o

Elsbors céouiss de rabs)o.

e ios dates red
a1 andiisis, nemprobacién y
&n sotre fos
a8 Fenses

4

ts {as conclusiones sel
fisis 2n los papeies de

is Visits de inspeccidn,

siguna scisracidn o sjustes. trabsjo dised ¥ anyis 31
sdecis &n coordinacidn con &l Bupervisor de fa Auditons cara
Jute de Grupn Responsablie de BB,

~,
Valora is procedencis de
et o i i

l ¢ Presentan haliszgos™

No
Si

identifics posicles hallszgos. _‘i
e oi i

gue contravangsn ig

rreg *
che los actos U omisiones de
L personss servidorss piblicas

A

Remite ol Tituisr de fa Unidsc

S y &l oe
Visits ge Inspeccitn sf Jefe de
Grupo responsable de le Visite

L

£978 S

sutorizacidn

nomatividsd y coments con el
Bugervisor y af Toular de is
Unidsd Fiscslizedos

cldentifice ireguisnided
fuars del objeln » raviser?

-

/Esax:mar woficic gars haoer Jal
conCTIMiEnto § {a autorides
competenta
wreguisridsd o hallezgo fuars
det chjsto, sleanne o periods o
[\_ TRSIEES >,

l

(Eisbora =l informe da Visita g8
inspaocidn, oficio de envio y
Céduls de Otservacionss pers

RE0ar Constsr iregul o
intumpdimianios an
contravencidn de las

A

% dignsicones lagsies
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CONTR-AUDI-P-01-02

Procedimiento de ejecucion de Visita de Inspecci

{a/4)

Titutar de la Unidad Fiscalizadora

Supervisor de Auditoria

Jefe de Grupo R de ja A

¥ '» 4
e Auditons gestione reunidn I

(Reviss =i informs de Visita de |
inspancidn, oficic de envio ¥
Césulss de Observaciones. En

S,

D)

[ramite informa a1 Supervisar o

=850 08 reqguenit siguns

sclarscion o ajustes, sdecus an
cowrdinscidn con et Jafe de

\__ Grupc Responsatile P,

(Rumite s Titular de s Unidad

ouservacanes e informe da

s p i
formabizesidn de obdulas de
BUTHOTIR.

obseryaTiones pera su firms y
. BULISTIZSCIBN S

Gestions reunién pars
By iGe de

Toording I8 reshzscdn da is
reurin pars presentamion y
formatizacidn gel informe y

cEdules de cbservaciores de is

wfdules de otbservaciones

inforrme de suditors

VSIS G€ INIpeocidn. oen el
Titlar oo is Unidad AUitads ¥
tos resgonsaties de stender Iss
rgoemendaciones

| 18 Audicoria para su rewsidne

Recats firma de cdduias de
st Trtuler de ja

Lridad Auditeds, pravis firma
Has Grupo de Auditors

Existe negative de fioms S
eddules de chssrveacicnes?

Bs @

8 que se hard constar due S8
B0 & conooer el comenido de
185 ¥
¥ 50 negstivs de firmsia. no

aue surts sus afestes

!

Arohive SOUEE D8 RGBS de
afims de envic g infarme de
Visita de inspeccidn, oon sellos

¥ ChHuISs U8 oDV eTionas
ariginaies

l

I procRdionEnts pas 8l
saguiomants de e
recemerdaciones £ars 1
SIENCITN GE CESRNMBCLONES

cDetecty
mepuanidedes”

Binoaer informe de
Iraguisnidades detactagss @
integrs et expadients
corespondiante. conforme & io
estenlesids an los
Linesmiantos. an c8so ga
detectar irsgularidaties de tips
sSministrative yio panal

¥

Integre expediante d Visita de
Inspecomén y Bronive
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Auditoria

Area:

Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades/
Unidad de Auditoria a Obra Publica

Procedimiento:

Procedimiento de seguimiento de observaciones.

Cddigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-01-03

Fecha de elaboracion:

30 de noviembre de 2020

Persona que elaboré:

Lic. Sagrario Rocio Gutiérrez Castillo

Responsable de las areas
que revisaron:

Lic. Sagrario Rocio Gutiérrez Castillo/ Lic. Maritza
Hanai Rivas Godina

Titular de la dependencia
que autoriza:

Mtro. Luis Enrique Gutiérrez Valadez

Firmas:

Fecha de autorizacion:

=

Persona que elabor6:

03 de diciembre de 2020

_F

Titulér/ﬂ/e la dependencia que autoriza: (/'//
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Procedimiento de seguimiento de observaciones.

CONTR-AUDI-P-01-03

Procedimiento de seguimiento de observaciones

Titutar de la Unidad Fiscalizadora Supervisor de Auditoria

Jefe de Grupo Responsable de la Auditoria

% Recibs instruccidn v turna 3 s - Recide y anslize is
persons designads Jele de BooumEntacion CrEpGICIon S
W Srups de s Auditors pars gue > en oonj on el grups de
[ & seguimiento y ravise is auditores el seguirmiento de
.\ documentanion DLSEVICDNES

Recits dooumentacion que 18
Unidad Auditads semite pars
swedites 1s atencidn de las
recomendaciones 8 1as
LEEIVAION b &n
el informe de Auditoris

Remite documentscidny
ordens g 18 persony SUDBMVISO S
gl grups de toris pes que
proveda 8 dar seguimianto s lag
ohsenvacionas

Recibe y revisa oficio de "

h 4
{ Determing y hate conster an
papeles de Usbejo ¥ en os
tantos las cédules de
seguimiento del svance an is
stencion de ias

3oty rectives y
preventives determinadss en 1gs|
observaciones

-

Elebora oficic da resuitads de
seguimiante, contaniendo
determinacion de svenoes,

numersris y antiguedad

v

Recses firma del penans)
audityr que Have e cabo e
seguimiento y presents oficio y

resulisdo de seguimianto

h

Walids y firma el oficio de
resuftade y cédulas de

seguimianic

- J

A
g ™y
Autoriza y firms i oficio de Tuma sl Titular de Is Unidad
rasultado y cédulas de < Fiscali 0878 su

seguiniante I suttrizecidn

b -

h 4

Lrdens 8 is persons Jefe de ‘

e sap cara
validscién y autorizecion del
Supervisor y del Titular ae is
Umadasd Fiscaiizadors

Remite s Is Unided Auditsds el
eficio de resultados de

Grupo Resp tie da
Auditoria su notificacién J

Fuimiento, mercands Copis a
iy persong Titwisr de is
Dependencis o Entidad.
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3. Glosario

Acta de Inicio: Documento en que se hace constar de manera circunstanciada los
hechos en el acto formal en que se notifica el inicio de la auditoria.

Administracion Publica: Dependencias y entidades que forman parte de la
administracién publica municipal centralizada y paramunicipal de Guadalajara.

Auditoria: 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 administracion publica municipal, con el propésito
de determinar si se realizan de conformidad con los principios de austeridad,
eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la normatividad
aplicable.

Autoridad Investigadora: La autoridad encargada de la investigacién de las faltas
administrativas.

Persona auditora o personal auditor: A la persona o personas que se
encuentran comisionadas para la practica de la auditoria o visita de inspeccion.

Carta Planeacion: Documento en el que el grupo de auditores plasman la
planeacién de la auditoria o visita de inspeccién, la cual contiene los
antecedentes, riesgos, alcances, objetivo, ejercicio, universo y muestra del trabajo
a desarrollar.

Cédula de Observaciones: Opinion 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.

Ciudadania: Conjunto de ciudadanos integrantes de una localidad.

Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de
derechos politicos y sometidos a sus leyes.

Caodigo: Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Contraloria Ciudadana: Organo interno de control municipal, con autonomia
técnica y de gestiéon, encargado de medir y supervisar que la gestién de la
administracién publica se realice con estricto apego a derecho, sujetandose a los
presupuestos autorizados, con transparencia y rendicion de cuentas.

Contraloria Social: Es el mecanismo de participacion ciudadana, ejercido por las
personas beneficiarias de los programas municipales de desarrollo social que de
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manera organizada o independiente, realizan acciones de vigilancia, seguimiento y
evaluacion de dichos programas, respecto del cumplimiento de las metas y
acciones establecidas para la correcta aplicacién de los recursos publicos
asignados, asi como el adecuado actuar de las personas servidoras publicas
responsables de los mismos.

Entidades: A la administracion publica paramunicipal de Guadalajara, constituida
por los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion
municipal mayoritaria y fideicomisos publicos.

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente
derivado de la investigacion que las autoridades investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente
constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas
administrativas no graves; asi como las faltas de particulares, referidas en la Ley
General de Responsabilidades 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 situacion de los conceptos
auditados, con apoyo en la evidencia obtenida.

Informe de Irregularidades Detectadas: Al documento con el que se hacen del
conocimiento de la autoridad competente, los actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas, derivado del proceso de auditoria o visita de
inspeccion.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas sefaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad de la persona servidora publica o particular en la
comision de faltas administrativas.

Informe de Visita: Conclusion general mediante la 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 situacibn de los
conceptos de la visita de inspeccidn, con apoyo en la evidencia obtenida.

Inspeccion: Accidon de investigar, examinar o revisar.
Jefatura de Grupo: A la persona auditora asi designada en las 6rdenes de

auditoria o de visita que emita la Unidad Fiscalizadora, como responsable de que
la ejecucion de las mismas se apegue a los presentes Lineamientos.
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Lineamientos: Lineamientos para la Realizacién de Auditoria y Visitas de
Inspeccion a las dependencias y entidades de la administracién publica de
Guadalajara.

Obra publica: trabajos de construccidon, ya sea infraestructura o edificacion,
promovidos por la administracion publica, que tienen como objetivo el beneficio de
la comunidad.

Oficio de Comision: Documento mediante el cual se designa al personal auditor
para la practica de la auditoria o Visita de Inspeccion.

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

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

Procedimiento: Accion de proceder, actuacién por tramites administrativos.

Programa Anual de Auditoria: Al Programa Anual de Auditoria y de Evaluacion,
en materia de auditorias.

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, irregularidad o deficiencia, eliminando o minimizando
las causas que lo provocaron.

Supervisar: Ejercer la inspeccion superior en trabajos realizados por otros.

Supervision de Grupo: A la persona auditora designada de esa manera en las
ordenes de auditoria o visita que emita la Unidad Fiscalizadora, como responsable
de coordinar las actividades del grupo de auditores, asi como de verificar que la
auditoria se apegue a las presentes disposiciones y a las demas aplicables.

Titular de la Unidad Auditada: A la persona servidora publica responsable de la
dependencia o entidad que se audita 0 a la que se le practica la visita de
inspeccion.

Titular de la Unidad Fiscalizadora: A la persona servidora publica designada
como titular de la Direccion de Auditoria de la Contraloria Ciudadana o la persona
gue supla su ausencia, en su caso.

Unidad Auditada: A la dependencia o entidad a la que se practica la auditoria o
visita de inspeccion.
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Unidad Fiscalizadora: La Direccion de Auditoria de la Contraloria Ciudadana.

Vigilancia: Cuidado y atencion exacta en las cosas que estan a cargo de cada
uno.

Visita de Inspeccion: Actividad independiente a las auditorias, que permite
analizar las operaciones, procesos o0 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 viables para la solucidén de las problematicas detectadas.

Fuente:

Lineamientos para la Realizacion de Auditorias y Visitas de Inspeccién a las
dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal De Guadalajara
(2020).
https://transparencia.guadalajara.gob.mx/sites/default/files/GacetaTomolEjemplar1
1Enero28-2020.pdf
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