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3 Lontraloria

Guadalajara

La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Seccién Il, del
capitulo VIl del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracidon o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestidén de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacidn no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada
una de sus Direcciones subordinadas.
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Luagaiajara

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propéSito 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 Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucidén 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. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

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

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
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 Innovacién Gubernamental -
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elaboro la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y aio de la versibn 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (CONTR), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (AUDI), tipo de documento (MP), nimero de
version (02), y fecha de elaboracion o actualizacion (0823).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cbédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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 divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio. '

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusiéon para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

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

Procedimiento Cédigo Pag. SGC
Procedimiento de Elaboracién del
Programa Anual de Auditoria a | CONTR-AUDI-P-02-01 NO

Dependencias y Entidades
Procedimiento de Ejecucion de
Auditoria a Dependencias y Entidades.
Procedimiento de Elaboracién del
Programa Anual de Auditoria en | CONTR-AUDI-P-02-03 NO
materia de Obra Publica.
Procedimiento de  Ejecucion de
Auditoria a Obra Publica.

CONTR-AUDI-P-02-02 NO

CONTR-AUDI-P-02-04 NO

Caodigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (AUDI), tipo de documento (MP), nimero de versién (02), y
numero consecutivo (00).
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Significado

Inicio de flujograma

Gobierno de
Guadalajara

s

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Auditoria

Area:

Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades

Procedimiento:

Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual
de Auditoria a Dependencias y Entidades.

Codigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto de 2023

Persona que Elaboré:

Keerem Arauza Arteaga /
Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Alfonso Hernandez Godinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Fecha de Autorizacion: Agosto de 2023

Responsable del area que Revisé:

/ /W’”/
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- Diagrama de Flujo
Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de
Auditoria a Dependencias y Entidades.

[Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Auditoria a Dependencias y Enticlades]

CONTR-AUDI-P-02-01

i = Jefe (a) de Unidad de
N Director de Auditoria/ A p ]
Contraior (a) Ciudadano (a) y S = — Auditoria a Dependencias y Entidades/
Titular de la Unidad Fiscalizadora Supervisor de Auditori
. A olicita al Jele (2) de Unida
Agi‘;g{é Zluglrsid;;é?r f ?a de Auditoria a Dependenmasl |Elabora al Mapa de riesgo de
Propuests del Prograr;a y Entidades gue elabore i3 laz Depandancias y
Anual de Auditoria (PPAA) ProPuesta Qel Fjrogra{na Entidades dsl Ayuntamienio.
L

I 2

Elabora la PPAA conforme 3

los resultados del Mapa de

fie590s5 y 5 105 lineamiantos

vigentes.

.3 l _/
( N

W Remits ia PPAA al Director

Recibe y ravisa ia PPAA € de Auditoria para su revision

y firma.
L ”
a~
No Si

¢EI PAA tiene
observaciones?

—

Remite la PPAA al
Jefe (a) de Unidad de Auditoria
8 Dependencias y Enfidades

Corrige las observacionss de

b la PPAA
para que corrija las
observacionss
¥
Recibe, revisa Firma la PPAA Yy Ia remite &l
y firma el Programa Anual de e Contralor (a) Ciudadano ()
Auditoria. para su aprobacion,
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Auditoria

Area:

Unidad de Auditoria a Dependencias y Entidades

Procedimiento:

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a
Dependencias y Entidades

Cadigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto de 2023

Persona que Elaboré:

Keerem Arauza Arteaga /
Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Alfonso Hernandez Godinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto de 2023

Persona que Elaboro:

AN

Responsable del area que Reviso:

-

P

Titular d?fa\dependencié‘we Autoriza:

"

.,
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Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a

Diagrama de Flujo

Dependencias y Entidades (1/5)

CONTR-AUDI-P-02-02

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Dependencias y Entidades

Director de Auditoria/
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Dependencias y Entidades

Supervisor de Auditoria

Auditor{es) Responsables

Instruye al Jefe (2) de Unidad de
Auditoria a Dependentias y
Entidades tasigne auditores

para realizar las Auditorias
aprobadas en &l Programa Anual
de Auditorias .

Aprueba, firma y remite Iosl‘

Designa Audrtor(es) y
elabora los documentos
necesanos para el inicio de
la Auditoria, conforme a los
Lineamientos vigentes

A

~
Ejabera y remite los oficios
de Comision para aprobacion

oficios de Comision. J‘

y firma del Director de
Audtoria.
' P

2 N\

Notifica los oficios de
»| comisidn al jefe de arupc y

Recibe, autenza y firma la carta
planeacion, cronograma, oficios de
Orden de Auditoria yio Visita de
Inspeccidny el ragugrimisnta de
informacién

~
Ordena iniciar ¢on &l procese
de Auditoria en la Dependencial

auditores comigionados
AN P-4

4

Instruye 12 elaboracian de la
carta planeacién, cronograma,
oficios de Orden de Auditoria y/o
Vigita de Inspeccion, y
requerimiento de informacion
conforme 3 los Lineamientos

vigenies.

Recibe, revisa y aprueba la cart:
planeacion, croncgrama, ofclos

" lAudroria yio Visita de Inspeccicn

Elaboran y remiten ai Jefe de
Unidad la carta planeacion.
cronograma, oficios de @rden de

¢l requerimiento de informacion
Para su aprobacion

de Inspeccion, y reguerimient

de Orden de Auditeria ylo Visia
0
de informacion J

Retibe 12 carta plansacion.
cronograma, oficios de Orden

o entidad conforme a los
lineamientas vigentes

A

» e Auditoria y/o Visiia de
Inspeccion y el requenmiento
de informacién firmados

O
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Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a
Dependencias y Entidades (2/5)

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Dependencias y Entidades

Director de Auditoria/
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Dependencias y Entidades!
__Supervisor de Auditoria

~
Rewvisa y firma el oficio con
el plaze otorgado para

Auditor{es) Responsables

Gestiena reunidn para formalizar 1a
apertura de |a avditona y notificar 1a
Orden de Auditoria yio Visita de
Ingpeccidn, y requerimiento de
informacidn al autorizados

En espera de
confirmacion

la apertura dg 1z auditoria en
conjunto ¢on 1a Unidad Auditada. se
notifica 1a Crden de Auditoria yi:J

Se realiza la reunion para formali:ﬂ

Visita de Inspeccion. asi como &l
requerimiento de informacion.

Levantan &cta de ingio de
Auditoria conforme & las
— formalidades y requisitcs de

los Lingamientos de Auditoria
viggntes

eepera de
& dias
natles @
: No

¢Scligita

promega?
El
Ty

Recibe solicitud de
prorroga para remitir
dotumentos solicitades
. J

h 4

p
Elabora oficio con el plazo

~

remitic documentos
solicitados

b

Remite oficio firmado con\
el plazo otorgado y solicita
se notifique a la
Dependenciza o Entidad.

J

©

otorgado para remitir
documentos solicitades.

S

.3

-
Recibe oficio de 1a

Dependencia ¢ Entidad
con documentos
solicitados.

l 3

Remite los documentos al

O

[Venﬁ:a. analiza y sxamina
los documentos solicitades

Auditor designado para la
Auditoria

\. _J

en el oficio de
requerimients imicial
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b Contraloria

Diagrama de Flujo

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a

CONTR-AUDI-P-02-02

Dependencias y Entidades (3/5)

Procedimiento de Ejecucién de Auditoria a Dependencias y Entidades

Director de Auditoria/
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Dependencias y Entidades’
Supervisor de Auditoria

Auditor{es) Responsables

Revisa, firma y remite el
informe de auditoria, yen |

7" ] ] et
Reviza y remite &l inferme
de auditoria, y en su

sucasolacédulade |
observaciones

A

i I

7. B

L acta por cada visita

.
Evalia. analiza. examina y

'8 ™
Comienza a Intsgrar &l

expediente de Auditoria de
la Dependencia o Entidad

k.

Realiza Visita de
Inspeccion a la
Dependencia o Entidad

auditada
J

Y

Elabora el acta de visita de
Inspeccion. Se elabora un

S

¥

~

corrobora la informacion
documental y fisica
recabada

“
flntegra. justifica v elabora

€aso la cédula de
observaciones para firma.
\ ¥,

f Gastiona reunidon para R

formalizar (a entraga dei

» informea de 1a audioria . en
Su CAS0, 138 cédulas de
k. cbservaciones

~

En espera de
confiemacion

Se realza la reunidn para
formalizar la entrega dei
informe de 12 auditoria y. &n
SUu £ase, las cédulas de
observaciones.

©

Lel informe de auditoria y Ia

4

cédula de observaciones.
-
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Jaidjara

Diagrama de Flujo

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a
Dependencias y Entidades (4/5)

CONTR-AUDI-P-02-02

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Dependencias y Entidades

Director de Auditoria/
Titular de la Unidad Fiscalizadora

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Dependencias y Entidades/
Supervisor de Auditoria

Revisa, firma y remite &

Auditor{es) Responsables

Se levanta atta de cierrs de

; No
L Hay cédulade
obgervaciones?
si
Enespera de

confirmacion

Recibe oficiodela )
Dependencia o Entidad con
documenios para la atencion

ds 1as cédulas de

\ cbservaciones Y.

~ )
Remite los documentos al
Auditor designado para la

la auditoria
Termina el proceso.

f Verifica, analiza y examina
Ics documentos remitidos por
la Unidad Auditada para la

Auditoria
\. ¥,

-
Revisa y remite el informe de

informe de seguimiento v 1as je—
cédulas de seguimiento. J

atencion de las cédulas de
\_ observacionas .

- ™

Integra, justifica y glabora el
informe de Ia Seguimiento v

seguimiente para firma.

seguimienio y las cédulas deJ‘

b

Gestiona reunion para
formalizar 13 entrega del

auditoriz y. en su c3s0, 138

# informe de seguimienio de 13
L cédulas de seguimisnto.

En espera de
confirmacion

Se realiza la reunion para
formalizar Ia entrega del
informe de seguimento de la
auditoria y las tétulas de
seguimiento,

las cedulas dz seguimiento.

L —
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Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a
Dependencias y Entidades (5/5)

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Dependencias y Entidades

CONTR-AUDI-P-02-02

. = Jefe (a) de Unidad de
Director de Auditorfa/ _ i . )
Titular de la Unidad Fiscaiizadora Auditoria a Dependencias y Er)ndades. Auditor(es) Responsables

¢ atiende 1a
cédula de

observaciones? Se levanta acta de cierre de

ia auditeria

No

Solicita se levante acta de
cierrs de ia auditeria.

| 4

Soiicita a los audiores p

comisionadas que irtegren &l

expediente de Iz zudioria y
slaboren &! Informe de

irreqularidaces Detectadas.

Firma &l Informe de W
irreguiaridades Detettadas. ]
o Revisay remite &l Informs de
reémité para su notificacion a ——{lrreguanda des Detectadas |

¢ s e
la Direccion de para firma. J

ntegran &l expsdiente de 13
auditoria y glaboran e!
Informe de Irregulandades
Detectadas.

Responsabilidades de la
Contraloria Ciudadana

Notifica &l informe de
irregularidades Detectadas a
>L la Direccion de

Responsabilidades de 1a
Contraloria Ciudadana
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Auditoria

Area:

Unidad de Auditoria a Obra Publica

Procedimiento:

Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual
de Auditoria en materia de Obra Publica.

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto de 2023

Persona que Elaboré:

Jaime Eduardo Reyes Robles /
Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Alfonso Hernandez Godinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto de 2023
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
C N\ |
‘\"\,,7 “ 5; /'/ . i

Titular de la dependencia que Autoriza:

f Vi
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- Diagrama de Flujo
Procedimiento de Elaboracién del Programa Anual de

Auditoria en materia de Obra Publica.

CONTR-AUDI-P-02-03

Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Auditoria en materia de Obra Publica

Contralor {a) Ciudadano (a)

Director {(a) Auditoria

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Obra Publica

ingtruye &l Dirgctor (a) de

Auditoria que se elabore la
Propuesta dei Programa

Anual de Auditoria (PPAA).

Recibe, revisa y firma el

Programa Anual de Audﬂon’a.l i

Recibe e instruye al Jefe (a)
de Unidad de Auditoria a Obra
Publica que elabore la
~| propuesta de Programa Anual
de Auditoria en materia de
Obra Publica.

Recibe y revisa la propueslaql

~
Recibe 1z Instruccion y procede
a elaborar la propuesta de
Programa Anual de Auditoria
£n materia de Cbra Publica.

h

rgorisur':a 2l Programa Anual d?
Obra Publica (PAOP) aprobado
por el Comité Municipal Mixto
de Obra Publica (CMMOP) y
establece los critgrios de
sleccion

S

h 4

p
Elabora Ia propuesta del
Programa Anual de Auditortia
de Obra Publica determinando
el nimero de auditorias.

k

k.

-
Remite 1z propuesta del
Programa Anual de Auditoria

del Programa Anual de
Auditorfa de Obra Pﬁblica.J‘

L vene
observasiones?

Remite |a Propuesia del
Programa Anual de Auditoria
de Obra Piblica al Jefe de la

Unidad de Auditoria 2 Obra
Plblica con Iz
observaciones.

!

Recibe la Propuesta, 13
integra al Programa Anual de

Auditoria y lo remite al
Contralor (a) Ciudadane (a)

Solventa las observacionas
.—.,ltahzadas por el Director (a)

de Obra Publica al Director de
Auditoria apara su revision.

de Auditoria.
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificaciéon Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Auditoria

Area:

Unidad de Auditoria a Obra Publica

Procedimiento:

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra
Publica.

Codigo de procedimiento:

CONTR-AUDI-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto de 2023

Persona que Elaboré:

Jaime Eduardo Reyes Robles /
Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Revisé:

Alfonso Hernandez Godinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto de 2023

Persona que Elaboré:

e
O

Responsable del area que Revisé:

—

Titular de la dependencia que Autoriza:
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3 Contraloria

~ Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra
Publica. (1/6)

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Publica

. i Jefe (a3} de Unidad g
Director (a) de Auditoria de Auditoria a Obra Publica Auditor {a) Responsable

CONTR-ESTR-P-02-04

(Determina lo proyectos de obra

pubiica gue serén auditados de

acuerdo a los criterios y alcance
del "Programa Anual de

Auditoria™ (PAA). 2

v
f(Ordena al Jefe de la Unidad de\
Q:g:g?oi ggﬁ 'fc‘)‘?é'gg :,ae _| Auditor (a) Responcable, habilita las
e visitas de inspeccion y requiere s#
Audnior;amg i;alﬂcé‘c(i’zn;ggg Mty nombre a un enlzce del ente
. - . J auditado.

Elabora ta "Orden de Auditoria™ 2
través de la cual se designa al

Remite Ia "Orden de Auditoria” al

ng?:;ﬁ;’f:uy dgg::,i,la Director (a) de Auditoria para su
- ‘ revision y firma.

v

i . Recibe la "Orden de Auditoria” y
Remmg a!(Jefe (8) de ,U'!'daa de notifica a iz Direccion de Obras ( ; i
Auditoria a @bra Publica la s : s Racibe Ia notificacion de la
“Orden de Auditoria” para su 3 Fubiigas ool G0 MisiGRe] "Orden de Auditoria”
oyt P de Guadalajara y al Auditor (a) ‘
’ Responsable.
y
Elabora 2i oficio ¢sl
"Fequerimientp inicial de
informacidn”
k
. ’ Firma el oficio def
Recibe v valida el oficio del ” C Pttty
Recibe, reviza vy firma el “Requenmiento incial de m?::::gg:?;‘%‘:é%ﬂ:g.
oficio del "Requerimienio informacién” y Io remite al Jefe (3} de Unidad de
inicial de informacion” Director (a) de Auditoria para Auditoria 2 Obra ;ﬂbli ca
su revision y firma conjunta. para £u ravision
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» Contraloria

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra

Diagrama de Flujo

Publica. (2/6)

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Piblica

Director (a) de Auditorfa

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Obra Publica

Auditor {a) Responsable

Remite el oficio del
"Requerimiento inicial de
informacién” al Jefe (a) de F————
Unidad de Auditoria a Obra
Publica para su notificacion.

Solicita

Recibe y nolifica a Ia Direccion
de Obras Publicas del Gobierno
Municipal de Guadglajara el
- oficio del "Requerimiento inicisl
de informacion” otorgando un
plazo de 5 dias habiles para su

respuesta.

5dias
habiles

si //x\ prorroga?

No
Recibe respuesta al oficio del
“Requerimiento inicial de
informacion”

Remite la respuesta al oficio
del "Requerimiento inicial de
informacion” al Jefe (a) de
Unidad a Auditoria a Obra
Publica.

i

Recibe Ia "Solicitud de
prorrega” y determina, en
conjunto con el Jefe (a) de
Unidad de Auditoria a Obra
Publica, la procedencia de iz
peticidn.

LAprugba vy otorga
prorroga? si

Recibe y enfrega Ia
respuesta al oficio del
"Requernmiento inicial de  +———
informacion” ai Auditor (a)
Responsable.

Elabora el oficio de
autorizacion de prorroga,

No

©

de 5 dias habiles para su

—»| otorgando un plazo adicional
L respuesta.

O

Recibe la respuesta al oficio

del "Requsrimiento inicial de
informacion” y da mnicio con
su proceso ds Auditoria al
proyecto de obra publica.

Regiztra, analiza y evaluz la
informacion y los
documentos recibidos,
integrando el expedients,

1
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Diagrama de Flujo
Ejecucion de Auditoria a Obra

ubllca (3/6)

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Piblica

Direcior (a) de Auditoria

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Obra Publica

Auditor {3} Responsable

-,

" Ordena al Jefe (2) de la
Unidad oe Auditoria a Obra

Elabora y remite al Direclor
ol (@) d& Auditena ei oficio de

Pubiica, siaborar 8l oficio de
\___negativa de prorogs.

firma

'[ negaiiva de pronogsa para

v

' N
Recie y firma el oficio d&
negativa ge proroga

r
(Remiie &i oficio 02 negatwa‘
de profoga al Jefe (a) de la

Recibe y notifica el oficio de
negativa de promoga a la
Direccion de Obras Publicas
o=l Municipio de
Gusdalaara.

Unidad de Auditona a Obra
\Pubiica para su notificacion. )

'8 ™

Recibe y firma &i oficio oe
autonzacion de prorroga

|

Remite ei oficio ge
autorizacion g prorroga al
Jete (a) de Unidad de

©
Q

Remite al Director (a) de
Auditoria el oficio de

auiorizacion de prorroga pars|
firma_

Nolifica el oficio de
auterizacion de proroga a la

muditonia a Obra Publica
\_ Darasu notificacion.

Recibe, revisa y firma tanto
& "informe e Audiioria”
como &i oficio de notificacion| re—-
de Informa y aviso de
conciusion de Auditoria.

Y

Rerite tanto &i “Informe de
Auditoria”, como 21 oficio de
notilicacion de Informe y aviso oe
conciusidn de Auditeria firmados al
Jefe (a) de Unidad ds Auditoria 8
Dbra Publica para su notificacion y
ordena &i archivo oet expediente)

£omo concluido.

del Gobierno Municipai de

“
(/is‘rta fisicaments 2l lugar donde
se ejecutan 1oz trabajos de obrz
a auditar, conforme ala
recapcion de estimaciones.

" Elabora el "Acta de Visita de )
Inspeccion” por cada una de las
visitas fisicas realizadas y lag
ntegra al sxpedients.

Una vez recibido el total de
estimaciones INCluyendo la
Estimacion Finiquito, realiza e
analisis cualtativo y cuaﬂ"!stlvo
de la informacion recibida con la
informacion derivada de las
visilas fisicas contenida en las
"Actas de Visia ds Inzpeccion”.

Deiectz
obsservaciones?

E|abora y firma ei "Infcrme d&
Audiloria” conforme a los
lmeamxsnm:, vigsnies y 10

*:LDirecr;ibn de Obras Publicas

Guadaiajara.

Recibe, revisa y firma ei informe
de Auditoria” y elabora 21 oficio de
notificacion de Informe y avisp de
conclusion de Auditoria y lo remite
en conjunio ai Director (a) de
Auditoria para cu revizion y frma.

Recibe & "Informe de Auditoria”
y el oficio de nolificacion de
informe y aviso de conclusion de
Auditoria fumados v noiiflics a la
Divecaibn de Obras Publicas dei
Godierno Municipai ge
Guadaiajara.

Auditoria a Obra Publica par

remite at Jefe (a) de Unidad de
sU fevision,

Elabora y firma la “Cédula de

Observaciones” y el Informe

de Augitoria” conforms a8 103
limeamigntoy vigentss.

©

Archiva gl expadiente como
roncludo
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Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra

Publica. (4/6)
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Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Publica

Director (a) de Auditoria

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Obra Publica

Auditor (g) Responsable

Recibe. revisa y firma &

' R

Recibe, revisa y firma tanio
la "Cédula de =

Remite |2 "Cedula de
Observaciones™ y el "informe

Obgervaciongs” como el
“Informe de Auditoria”.

\ >4

v

(" Remite la "Cédula de
Observaciones™ y e "informe

“Cédula de Observaciones” ]
&l "Informe de Auditoria”. J

h J

Remite la "Cédula de
Observaciones” y el “Inform:
de Auditoria” al Jefe (a) de
Unidad de Auditoria a Obra
Publica firmado para su
notificacion.

Reacibe Ia respuesta a la
“Cédula de Observaciones”
por parte de la Direccibn de e

de Auditoria™ al Director (2)
de Auditoria para su revision
\_ y firma. J

Recibe y notificaa la
Direccion de Obras Publicas
del Gobierno Municipal de
Guadalajara ia "Cédula de
Observaciones” y &l "Informe
de Auditoria” y otorga un
plazo de 30 dias para su

Obras Publicas del Gobierno
Municipal de Guadalajara.

X

Entrega la respuesta a la
“Cédula de Observaciones™
al Jefe () de Unidad de
Auditoria a Obra Publica.

respuesta.
30 dias
si :Se atiende Ia
cédula de
obzervacionss?
No

Solicita al Auditor (a)
Responsable gque elabore la
"Cédula de Seguimiento a
Observaciones”

( Recibe la respuesta a la
“Cédula de Observaciones™ y

la remite al Auditor (a)
Responsable para su andiisis.

de Auditoria” &l Jefe (3) de
Unidad de Auditoria a Cbra
Publica para su revision.

( Recibg y analiza I3

informacion contenida en la

respuesta a la "Cédula dg
observaciones”

O
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Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Publica

Director (a) de Auditoria

Jefe (a) de Unidad de
Auditoria a Obra Piblica

Auditor (a) Responsable

~
Ravisa v firma 1a "Cédula de

Seguimiento a Obgervaciones™y

el oficio de requerimiento de &

Recibe. revica y firma la "Cédula de
Seguimiento a Observaciones”
ademas ds revisar &l oficio de

Informacién con el plazo
otorgado.
: S i

e ) N
Remite al Jefe (a) de Unidad de

Auditoria 8 Obra Publica la
“Cédula de Seguimiento a

plazo olorgado y lo remite al
Director (a) de Auditoria para su

requerimisnto de Informacion con &l
L revision y firma.

(Recibe y notifica 1a "Cédula de
_ISeguimiento a Observaciones”™y

Observaciones” y el oficio de
requerimiento de informacion
firmados para notificacion.

¢l oficie de requerimiento de
Informacion.

Plazo otorgado

en oficio.
;Se stiende la
céduia de
observaciones?
Si
No

Solicita se elabore el
“Informe de Irreguiaridades”.

Recibe. reviza y firma la "Cédulz de
Seguimiento a Observacionas™,
¢labora el oficio de notificacion de
Cédula de Seguimienio a
Obgervaciones y aviso de conclusion)
de Auditoria v |0 remite en conjunto
&l Director (a) de Auditoria para su
revision y firma.

;;g 1 ))

Recibe, revisa y firma tanto la
“Cedulz de Seguimienio a
Observaciones” como ¢l oficio de
notificacion de Cédula de
Seguimiento a Observaciones y
aviso de canclusion de Auditoria.

)

.Solventa las
observaciongs?

No

Elabora y firma Ia "Cédula ds
Seguimisnto a Obzsrvaciongs” y
¢l oficio de raqusrimiento de
informacion precisando el plazo
para su atencion

Elabora y firma 1z “"Cédula de
Seguimiento a Observaciones” y
avigo de conclusion de Auditoria
la remite al Jefe (a) de Auditoria a

Obra Publica para su revision.
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' Diagrama de Flujo
Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra
Publica. (6/6)

Procedimiento de Ejecucion de Auditoria a Obra Pablica

) o Jefe (a) de Unidad de
Director (a) de Auditoria Auditoria a Obra Piblica Auditor {3) a Responsable

CONTR-ESTR-P-02-04

Remite al Jefe (a) de Unidad d;\

Auditoria de Obra Publica tanto la Racibe y notifica a Ia Direccién de
"Céduls de Seguimianto a QObras Publicas del Gobierno -
Obaarvaciones” come 2l oficio de Municipal de Guadaiajara la "Cédula
notificacion de Cédula de de Saguimiento a Observacicnes” y Archiva el expediente corno
Seguimiento a Obsarvacionss y el oficio de notificacion de Cedula de concluido.
aviso de conclusion de Auditoria Seguimiento a Observacicnes y
firmados para su notificacién y aviso de conclusion de Auditoria
ordena el archive del axpediente firmados para su notificacion.
como concluido /
Revisa y remite al Jefe (a) de . . Elabora y firma el "Informs ds
Unidad de Auditoria a Cbra ~;§§:§:hﬁrm¥£§§§ deiz, Irregularidades” conforme & los
Publica & “inferme de al Dire c‘lor‘(a)’dgn Au ditor‘t:; lineamientos vigentes y lo remite &l
irregularidades” firmado para su para su revisit}; y firma Jefe (a) de Unidad de Auditoria a
notificacién “ Cbra Publica para su revision,

Recibe y notifica el "informe de
Irregularidades” acompafado de
una cepia del expediante de

Auditoria a Iz Direccion de
Respensabilidades de la

Contraloria Ciudadana.
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Caédigo del formato

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (AUDI), tipo de documento (MP), numero de version (02), y
numero consecutivo (00).
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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.

Autoridad Investigadora / Unidad Investigadora: La autoridad
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

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 sometido a sus leyes.

Cddigo: Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

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, sujetdndose 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 érgano auxiliar, que integran la administracion publica
municipal centralizada de Guadalajara, de acuerdo a la normatividad
aplicable.
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Informe de Auditoria: Conclusion general mediante la que se da
conocer, de manera formal, a la persona titular de la Unidad Auditada
los resultados del trabajo desarrollado por el personal auditor respecto
de la situaciéon 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 inspeccion.

Informe de Visita: Conclusiébn 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 situacion de los conceptos de la visita de
inspeccién, con apoyo en la evidencia obtenida.

Jefatura de Grupo: A la persona auditora asi designada en las
o6rdenes de auditoria o de visita que emita la Unidad Fiscalizadora,
como responsable de que la ejecucidn de las mismas se apegue a los
presentes Lineamientos.

Lineamientos: Lineamientos para la Realizaciéon de Auditoria y Visitas
de Inspeccidén a Dependencia y Entidades de la Administracién Publica
de Guadalajara.

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.

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

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

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.

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 que supla su ausencia, en su caso.

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

Unidad Fiscalizadora: La Direccidon 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
solucién de las problematicas detectadas.
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Fuente:

Lineamientos para la Realizacién de Auditorias y Visitas de Inspeccion
a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de
Guadalajara.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

Titular de la Dep
LU [

|
|

Visto Bueno

iseo Zuhniga Gutiérrez Lic. José Alan/Martin Jiménez Yafnez

— &
Titular de la Direccion de Titular de I9/Jefatura del
Departamento de

Innovacion Gubernamental Gestioh de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccidon Estratégica
Anticorrupcion y Vinculacién, dependencia de la Contraloria Ciudadana CONTR-ESTR-MP-00-0823,
fecha de elaboracién: Agosto 2023, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00
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