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Introduccion

¢Para qué sirven los manuales de procesos y procedimientos?

Toda administracién publica funciona a través de la articulacion de los procesos que
ejecuta cada una de las dependencias que la integran, siendo de vital importancia, el
control y homogeneidad para desarrollar la manera mas eficiente y sencilla de servir a la
ciudadania.

Un manual de procesos es un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera
sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o
funciones de la unidad administrativa. La importancia primordial, consiste en identificar las
funciones de cada dependencia para saber qué tienes que hacer para cumplir con las
tareas publicas.

Al tener este manual, se gozara de guias operativas para el desempefio de las personas
funcionarias publicas, para asegurar eficiencia y eficacia, para saber las actividades
obligatorias que todo el personal del municipio tiene que llevar a cabo y la manera en la
gue tiene que cumplimentarla, para con ello, minimizar los errores operativos y estar en
pleno cumplimiento con las normas aplicables a cada una de las dependencias.

Lo anterior con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la funcién publica, implementar la
calidad en el servicio, prevenir actos de corrupcion, asi como la profesionalizacion de las
personas servidoras publicas, bajo los propésitos los siguientes:

1.- Servir de guia para que las personas funcionarias publicas conozcan la forma de
realizarse las actividades, orientadas a la consecucion de los objetivos institucionales
enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales.

2.- Servir como mecanismo de induccidn y orientacion para el personal de nuevo ingreso a
las diferentes areas que conforman el gobierno municipal, facilitando su incorporacién a la
misma.

3.- Incrementar la productividad del gobierno municipal disminuyendo o eliminando
demoras y errores en los procesos y procedimientos.

4.- Brindar a la administracion municipal una metodologia que, en forma sencilla y practica,
concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento de la gestién y a la
modernizacion.

5.- Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del conocimiento del
guehacer municipal y de la adecuada distribucién de las cargas de trabajo, que permitan la
eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.
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6.- Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

7.- Servir como mecanismo de control para identificar posibles actos de corrupcion y
conflictos de intereses.

8.- Localizar posibles riegos en la consumacion de los procesos y procedimientos e
implementar acciones de control para minimizarlos o mitigarlos.

¢Por qué San Pedro Tlaquepaque, expide manuales de procedimientos?

Se expide, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el articulo 77, fraccion Il inciso a) de la
Constitucién Politica del Estado de Jalisco, que establece lo siguiente:

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el
objeto de organizar la administracion publica municipal.

Asi mismo la Ley del Gobierno y la Administracién Publica del Estado de Jalisco,
establece en su articulo 40 que:

Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia
municipal: Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.

Modalidades y requisitos que se deben incorporar:

Respecto a los requisitos que deben incorporar este tipo de documentos, la Ley
mencionada, en el articulo 45 establece que, las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por
funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

Fraccion |. Precisar cuél es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el
criterio de la autoridad que la emitié.

Fraccién Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administraciéon
publica municipal y cuales otorgan derechos a los particulares.

Fraccion Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de
divulgacion previstos por el reglamento aplicable.

De manera especifica, el Reglamento del Gobierno y de la Administracién Publica del
Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, en su articulo 149, menciona las
modalidades para la presentacion de iniciativas para la modificacion de este tipo de
documentos, sefialando lo siguiente:

Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni
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desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; seran formulados
por conducto de las dependencias de la administracion municipal que para tal efecto son
facultadas por este Reglamento y ajustandose a lo previsto por las normas
correspondientes.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior, deberan
ser aprobados por los titulares de area, los titulares de las dependencias, el titular del area
facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental; aprobados éstos,
deberan remitirse a la Secretaria del Ayuntamiento para efectos de su certificacion y
emision de la constancia correspondiente.

¢, Quién debe actualizar y proponer las modificaciones?

La facultad y modalidades para expedir este tipo de instrumentos mediante los cuales se
estandariza y se proponen mejoras a la forma en la que se lleva a cabo el ejercicio de las
funciones publicas de cada dependencia, se establece en el articulo 171 del Reglamento
mencionado, disponiendo lo siguiente:

Los ordenamientos municipales y reglamentos a que se refieren el presente manual
pueden ser: en su inciso V. Manuales: Ordenamientos juridico-administrativos de diversa
naturaleza que regulan la organizacion, procesos, procedimientos y servicios, calidad,
etcétera, de la administracion publica municipal centralizada, descentralizada y
paramunicipal.

Bajo este orden de ideas, segun lo dispone el propio Reglamento en sus articulos 208,
fraccion XXXVIl y 209, atribuye a la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, el registro de los manuales de organizacién y los manuales de procesos
y procedimientos, facultando a la Direccion de Desarrollo Organizacional para coordinar la
elaboracion de estos.

El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de mostrar y dar a
conocer los procesos y procedimientos que cada una de las dependencias de la
administracion publica municipal ejercen como parte de la funcién puablica; todo ello con el
fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento del
gobierno municipal.
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Politicas del Manual

I. El manual de procesos y procedimientos debe estar disponible para consulta del
personal que labora en la Contraloria Ciudadana del Municipio de San Pedro
Tlaguepaque, asi como de la ciudadania en general.

Il.- La Direcciébn de Area de Desarrollo Organizacional sera la responsable de la
elaboracion y actualizacion del contenido del presente manual.

Ill.- El proyecto de elaboracion y/o actualizacién del manual de procesos y procedimientos
debera ser revisado y validado por las dependencias titulares de este, puesto que es al
ser un documento oficial e institucional, que debe presentar las firmas de elaboracion,
validacion, aprobacion y certificacion, de los siguientes funcionarios:

e Direccion de Area Desarrollo Organizacional.
e Coordinacion General o Titular de la Dependencia.
e Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.

IV.- El proyecto de manual de procesos y procedimientos debera ser aprobado por los
titulares mencionados, certificado por la Secretaria del Ayuntamiento y publicado en la
pagina oficial del municipio.

V.- El manual de procesos y procedimientos se revisard y actualizara preferentemente
cada afio salvo que por necesidades y previa justificacion se tenga que hacer durante el
ejercicio anual.
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Marco Normativo

De conformidad con el articulo 197 fraccion | del Reglamento del Gobierno y de la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, la
Controlaria Municipal se integra de la manera que sigue:

Articulo 197.- Para efecto de dar cumplimiento a las obligaciones y facultades previstas en
la Ley del Gobierno y la Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco, la
Contraloria Ciudadana cuenta con las Direcciones a cargo de un titular, integrandose por
diversas instancias municipales de la siguiente forma:

I. La Contraloria Municipal, integra a las siguientes dependencias municipales:

. Direccién de Auditoria Control y Situacién Patrimonial;

. Departamento de Auditoria y Control;

. Departamento de Situacién Patrimonial,

. Departamento de Obra Publica;

. Direccion de Asuntos Internos;

. Direccion de Area de Responsabilidades Administrativas;
. Direccion de Area de Investigacion Administrativa;

. Departamento de Investigacién Administrativa.

o ~NO O WNPE

Las cuales para su funcionamiento estan reguladas por los articulos 196. del citado
reglamento.

Aunado a lo anterior, para el ejercicio de sus atribuciones las dependencias se auxilian

de:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
o Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios.
o Lineamientos Generales para la Operacién de Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.
o Ley General del Desarrollo Social.
o Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
o Ley Federal de Obra Publica.
o Ley Federal de Adquisiciones y Bienes.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o Ley General del Sistema de Anticorrupcion.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
o Protocolo para Juzgar con Perspectiva de Género de la Suprema Corte de

Justicia de la
Nacion.
o Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
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o Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco.

o Ley de Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

o Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

o Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

o Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Publica del Estado y sus
Municipios.

o Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

o Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco.

o Ley de Coordinacion Fiscal.

o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Los Municipios.

o Ley General de Archivo.

o Ley de Ingresos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

o Ley de Coordinacion Fiscal.

o Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

o Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco.

o Ley de Proteccion de Datos Personales de Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de Austeridad y Ahorro de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento del Gobierno y de la Administracion Publica del Ayuntamiento

Constitucional

de San Pedro Tlaquepaque.

Reglamento Interior de Organo Interno de Control.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Contratacién de Servicios y

Arrendamientos de San Pedro Tlaquepaque.

Reglamento para el Uso de Vehiculos Oficiales Eropiedad del H. Ayuntamiento

Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo del Gobierno Municipal de
San Pedro
Tlaquepaque.

o Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Tlaquepaque
Cadigo Fiscal de la Federacion.

o Cddigo de Etica y Reglas de Integridad para los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Municipal del Estado de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Obra Publica para el Municipio de San Pedro Tlaguepaque.

o Reglamento de Usos de la Correspondencia Electronica con Validez para el
Municipio de San Pedro Tlaquepaque

o Cadigo de Etica y Reglas de Integridad para los Servidores Publicos de la
Administracién de la Administracion Pdblica Municipal de San Pedro
Tlaguepaque.

o Reglamento de Adquisiciones Enajenaciones Contratacion de Servicios y
Arrendamiento de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica del Ayuntamiento
Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

o Reglamento de Patrimonio Municipal.

O O O O
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o Reglamento de Presupuesto de Contabilidad y Gasto Publico para el Municipio
de San Pedro Tlaquepaque.

o Sistema Municipal de Control Interno para el Municipio de San Pedro
Tlaguepaque.

11
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Filosofia Institucional

Mision:

La Accion Publica del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque, atiende las
necesidades de sus habitantes y facilita el crecimiento y desarrollo con prontitud a través
de la prestacion de servicios publicos y obras; mediante el uso eficiente de los recursos
gue se realizard con apego a los valores de igualdad, inclusion, legalidad, respeto a los
derechos humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendicion de
cuentas y participacion ciudadana, con el fin de impulsar el desarrollo local sostenible e
integral.

Vision:

San Pedro Tlaguepaque busca ser un municipio modelo de desarrollo humano local en el
gue confien sus habitantes, pues la prestacién de servicios y la realizacion de obras de
infraestructura satisfacen sus necesidades y mejoran su calidad de vida, mediante la
aplicacion de los valores de igualdad, legalidad, respeto a los derechos humanos,
compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendicion de cuentas, inclusion y
participacién ciudadana.

Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque:

e Gobierno ciudadano

e Gobierno honesto

e Gobierno transparente

e Gobierno abierto

e Gobierno institucional

e Gobierno solidario

e Gobierno subsidiario

e Gobierno gue respeta los derechos humanos
e Gobierno que rinde cuentas.

12
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Alcance del Manual

La aplicacién del presente manual de procesos y procedimientos, en lo general queda
establecida para las personas servidoras publicas que laboran en este gobierno
municipal, ya sean de base, confianza, honorarios o que prestan alguna modalidad de
servicio y, en lo particular, para aquellas personas servidoras publicas que desarrollan
actividades en las areas de la Contraloria Ciudadana, que ejecuten alguna de las
funciones y atribuciones en las areas.

Asi mismo, es de aplicacion para la ciudadania en general, pues a través de este
instrumento se podra tener certeza de los pasos a seguir para cada una de las funciones
publicas que se desarrollan en las dependencias, asi como los procesos para los tramites
y servicios que se puedan realizar con el gobierno municipal.

La elaboracion del presente manual es la oportunidad idonea para que las personas
servidoras publicas y ciudadania, conozcan las fases y formas a través de la que se debe
ejecutar las funciones del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

En atencion a lo anterior, las dependencias a las que les aplica el presente manual son
las consideradas por el articulo 197 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Pablica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, siendo las
siguientes:

I. La Contraloria Ciudadana, integra a las siguientes dependencias municipales:

. Direccion de Area de Auditoria Control y Situacion Patrimonial;
. Departamento de Auditoria y Control;

. Departamento de Situacion Patrimonial;

. Departamento de Obra Publica;

. Direccién de Asuntos Internos.

. Direccion de Area de Responsabilidades Administrativas;

. Direccion de Area de Investigacion Administrativa;

. Departamento de Investigacién Administrativa.

00 ~NO O WNPE
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Objetivos de la Dependencia

Contraloria Ciudadana: Encargada de medir y supervisar que la gestion de las
dependencias municipales se apegue a las disposiciones normativas aplicables, asi como
a los presupuestos autorizados cuidando que esta gestion facilite la transparencia y la
rendicion de cuentas.

Direccién de Area de Auditoria Control y Situacion Patrimonial: Asesorar y
proponer, medidas preventivas de control y correctivas a las dependencias y entidades
tendiente a la mejora continua. Asi como planear, programar, organizar y controlar las
auditorias programadas, especiales e integrales a la cuenta publica y a las diversas
dependencias auditables

Direccion de Area de Asuntos Internos: Recibir y tramitar las quejas y denuncias
contra elementos operativos de seguridad publica adscritos a la Comisaria de la Policia
Preventiva Municipal, referente al desempefio de sus funciones; asi como integrar y
desahogar los procedimientos de responsabilidad administrativa de los mismos.

Direccion de Area de Responsabilidades Administrativas: Recibir y dar
seguimiento a Procedimientos de Responsabilidad Administrativa seguidos en contra de
las personas servidoras publicas o particulares que incurran en una falta.

Direccién de Area de Investigacion Administrativa: Atender las denuncias hechas
por la ciudadania sobre las personas servidoras publicas, servicio publico o el
Ayuntamiento, elaborando un informe de responsabilidad administrativa.

14
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Procesos Generales

Todas las dependencias de la Contraloria Ciudadana, obligatoriamente deben
aplicarlos.

15
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Inventario de Procesos Generales

Dependencia Contraloria Ciudadana Cdédigo | MPP-CC-GEN
Ubicacién No. Denominacion del proceso Pag.
01 | Control de correspondencia. 17
02 | Cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 20
03 | Asistencia y control de incidencias. 26
04 | Elaboracién de la agenda mensual. 29
Todas las Areas de la 05 Cumplimiento de las obligaciones con la Direccion General de 32
Contraloria Ciudadana. Politicas Publicas.
06 | Administracion y control de inventario de bienes muebles. 37
07 | Administracion del fondo revolvente. 41
08 | Gestién de requisiciones de insumos, bienes o servicios. 45
09 | Administracién, conservacion y remisién del archivo. 49
10 | Entrega-recepcion. 53

16




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

01.- Proceso de control de correspondencia.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el control de la correspondencia que se recibe
en cada una de las dependencias.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana.

. . Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidades
ireccion
Administrativas, Investigacion Administrativa.

Auditoria y Control, Departamento de situacion Patrimonial, Obra Publica.
Departamento

Investigacion Administrativa.

Responsable de Proceso:

Titulares de cada una de las dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Recibir los documentos de manera fisica o en electrénico.
Recepcion y ]
01 registro 1.2 Registrar en digital 0 por escrito con numero de oficio, | Secretaria/o.
fechay area que lo envia.
2.1 Revisar el documento.
2.2 Entregar al titular de la dependencia para su
conocimiento y solucién. .
Secretaria/o.
02 Revisiony 2.3 Ordenar las instrucciones de seguimiento para cada Titular de |
o itular de la
canalizacion. asunto en especifico. .
Dependencia.
2.4 Canalizar al area correspondiente para su seguimiento.
En caso de que el documento recibido no corresponda a
su dependencia.
03 Seguimiento y 3.1 Elaborar respuesta de acuerdo con las instrucciones del Secretaria/o.

17
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finalizacion. titular.

3.2 Obtener validacion del titular, con firma, sella y oficio de
la dependencia.

3.3 Turnar para su entrega.

3.4 Archivar el documento para control del area.

Titular de la
Dependencia.

Entrada

Salida

Recepcién de documentos y canalizacion.

solicitado.

Respuesta a los oficios y cumplimiento de lo

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacioén del Actividad de Control
Riesgo
1 Perdida del documento fisico. Tolerante. Registro de los documentos que
entran en fisico y en electronico para
resguardo interno
2 Falta de respuesta o accion ante Alarmante Notificar inmediatamente al titular de

cualquier documento.

la dependencia para que se proceda

al cumplimiento del oficio.

18
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Diagrama de Flujo:

Proceso de control de correspondencia

Secretaria (0) Titular del Area
( Inicio )
A 4
Recepcion y registro. p  Revision y canalizacion.

¢, Se necesita responder e

l documento?
Archivar.
Girar instrucciones para su
Fin seguimiento.

|

Elaboracion respuesta y
entrega.

Fin
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02.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones que tiene cada

dependencia en materia acceso a la informacion, transparencia y proteccion de datos personales.

Ubicacion:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccion

Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilida

Administrativa, Investigacion Administrativa.

Departamento

Auditoria y Control,

Investigacion Administrativa.

Departamento de situacion Patrimonial, Obra Publica.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

requerimientos.

1.3 Entregar

e Comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

¢ Informacion para el tratamiento de datos personales y
la generacion de avisos de privacidad.

al Director o Directora para su conocimiento.

No. Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Designar a la persona que fungirdA como enlace de
transparencia.
1.2 Recibir oficio de la Direccion de la Unidad de
Transparencia, requiriendo:
e Informacién para dar respuesta a una solicitud Secretaria/o.
Recepcion de e Informacion fundamental para la pagina de Enlace.
01 oficios y transparencia. Titular de las

Dependencias.
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1.4 Girar instrucciones para el seguimiento y cumplimiento.

Gestion para

2.1 Revisar el contenido y determinar competencia:

e Que la solicitud corresponda, no corresponda o que
alguna parte lo sea: En caso negativo, informar a la
Direccion de la Unidad de Transparencia, que

preguntas o apartados seran responsables de

responder.
2.2 Realizar la busqueda de la informacion.

a) Revisar la informacion confidencial y reservada que se
encuentre en los documentos. Confidencial: datos de
cuales directa o

particulares  los identifiquen

indirectamente a una persona, o reservada: cuando la

Secretaria/o.

dependencias.

3.2 Imprimir y registrar la solicitud de informacion.

3.3 Remitir a més tardar al dia siguiente habil de la recepcion

- entrega pueda generar un dafio; informandolo en el Enlace.
02 solicitudes de 9a p 9
informacion. oficio de respuesta con la clasificacion primaria. Titular de las
b) Revisar que la informacion si exista. En caso de que | Dependencias.
la informacién deberia existir, pero no se localizé: hacer
una justificacion de inexistencia.
2.3 Elaborar oficio de respuesta.
2.4 Remitir la informacion en versién publica testando los
datos confidenciales y reservados, fundamentando y
motivando las razones.
2.5 Enviar la respuesta a la Direccion de la Unidad de
Transparencia.
2.6 Archivar las solicitudes que se peticionen al area.
3.1 Recibir solicitud de informacién en el correo o en las
Gestion para - . .
P oficinas de las dependencias. (Aunque la solicitud de
solicitudes . . . . ;
informacion no llegue directamente a la Unidad de | Secretaria/o.
resentadas por . . -
P P Transparencia, se le debera de dar tramite, pues de lo Enlace.
03 ciudadanos en las . . . .
contrario podemos incurrir en una responsabilidad ular de |
oficinas o correos i , Titular de las
administrativa.) )
de las Dependencias.
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antes de las 15:00 horas.

3.4 Elaborar y enviar oficio a la Direccion de la Unidad de

Transparencia, para notificarles la solicitud de

informacién con los anexos correspondientes.

3.5 Archivar si es necesario se escanea el expediente.

Gestion de

informacioén

4.1 Gestionar la informacion correspondiente a su oficina,

dentro de los primeros 5 dias del mes.

4.2 Revisar los documentos a enviar, clasificando la
informacién confidencial y/o reservada que se encuentre

dentro de los mismos.

4.3 Elaborar las versiones publicas de los documentos con la

Secretaria/o.

Transparencia.

clasificacion inicial, se tendra que poner en el apartado de
notas el motivo por el cual no debe ir informacién y

fundamentarlo.

5.5 Cargar los formatos en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

5.6 Descargar el comprobante e imprimirlo de la Plataforma

Enlace.
04 | fundamental para clasificacion inicial.
pagina del Titular de las
) 4.4 Realizar el oficio de respuesta. .
ayuntamiento. Dependencias.
4.5 Obtener validacion del Titular de la Dependencia.
4.6 Enviara oficio con los anexos correspondientes a la
Unidad de Transparencia.
4.7 Archivar de manera mensual.
5.1 Designar enlace.
5.2 Asistir a capacitacion.
5.3 Recibir nombre de usuario y contrasefia para ingresar a
la Plataforma Nacional de Transparencia.
Gestion de 5.4 Llenar los formatos aplicables que le fueron asignados S taria/
comprobantes de . L . . ecretariao.
por la Direccion de la Unidad de Transparencia,
carga de la . . . . ' . Enlace.
05 revisando que no exista informacion confidencial y/o
Plataforma reservada. En el caso de existir, ademas de la | Titulardelas
Nacional de

Dependencias.
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Nacional de Transparencia.

5.7 Elaborar y enviar oficio de respuesta a la Unidad de
transparencia, anexando los comprobantes de carga de

los formatos.

5.8 Archivar los expedientes y comprobantes de carga.

6.1 Recibir requerimiento de la Direccidon de la Unidad de
Transparencia, para el inventario de datos para la
generacion de los avisos de privacidad y tratamiento de

estos.

6.2 Revisar los tramites que se realizan en cada una las
oficinas y por cada uno de ellos identificar los datos

personales que se manejan. .
Secretaria/o.

Gestiony o o o
) 6.3 Elaborar oficio de respuesta o solicitud dirigida a la |
06 tratamiento de ) ) ] Titulares de las
Unidad de Transparencia, para generar los avisos de
datos personales. .
privacidad. Dependencias.

6.4 Recibir los avisos de privacidad y publicarlos
directamente en los documentos en los que se recaban

datos personales y/o en los lugares visibles.

6.5 Solicitar a la Direccion de la Unidad de Transparencia la
publicacién de los avisos de privacidad en la pagina de

transparencia.

Entrada Salida

Respuesta a solicitudes, informes mensuales,

o o ) » comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de
Requerimientos, solicitudes, informacion, ] o o ]
o Transparencia, derivaciones de solicitudes, avisos de
comprobantes, datos, oficios. o o ] y ] .
privacidad, clasificaciéon de informacion confidencial y

reservada.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
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Riesgo
Enviar informacion confidencial o Alarmante Revision de la informacién por parte
reservada. de la Direccion de la Unidad de
transparencia.

No cumplir con el envio de Alarmante Monitoreo por parte de la Direccion
informacién, no cargar a la de la Unidad de Transparencia del
Plataforma Nacional de desempefio y cumplimiento de cada
Transparencia, no derivar las una de las areas e informar sobre las
solicitudes. sanciones legales aplicables.

No contestar en tiempo las Alarmante Seguimiento por parte de la Direccion

solicitudes de informacion.

de la Unidad de Transparencia,

aplicando los medios legales

aplicables.
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la gestion de las diversas obligaciones de transparencia

Secretaria/o Secretaria/o
Enlace
Titular de las Dependencias Titular de las Dependencias

INICIO

Recepcioén de oficios y requerimientos

4

Gestion para solicitudes de informaciéon

!

Gestion para solicitudes presentadas por
ciudadanos

4

Gestion de informaciéon fundamental para
pagina del ayuntamiento

:

Gestion de comprobantes de carga de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Gestion y tratamiento de datos
personales.

v

Archivar los documentos
requeridos

FIN
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03.- Proceso de asistencia y control de incidencias.

Descripcion:

incidencias del personal de cada dependencia.

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion y control de las asistencias e

Ubicacion:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccidon

Administrativa, Investigacion Administrativa.

Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidad

Departamento

Auditoria y Control,

Investigacion Administrativa.

Departamento de situacion Patrimonial, Obra Publica.

Responsable de Proceso:

Todos los titulares de las dependencias.
Desarrollo del Procedimiento Identificado:
No. Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Realizar registro de asistencia, por medio del reloj
checador.
1.2 Verificar la funcionalidad de los relojes checadores. Secretaria/o.
Registro de
01 . . 1.3 Informar al personal el lugar donde deberan acudir a | Titulares de las
asistencia.
checar su entrada y su salida. Dependencias.
1.4 Informar hora del ingreso y salida a todo el personal que
labore en la dependencia.
2.1 Registrar toda incidencia que presenten los servidores
asignados. )
Secretaria/o.
02 Registro y control | 2 2 Ejaborar oficio para manifestar la situacion. En caso de |
de incidenci ) ) ) o ) ] Titulares de las
€ incidencias. que exista cualquier tipo de incidencia (permisos, .
) ) ] ] ) ) Dependencias.
ausencias, vacaciones, incapacidades, licencias, etc.).
2.3 Pasar al Titular de la Dependencia para su revision,
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autorizacion y firma.

2.4 Enviar justificante o cualquier anexo relativo a la
incidencia (incapacidad, permiso o invitacién a evento o
comisién), solicitando a la Direccion de Recursos

Humanos la validacion de lo solicitado por el personal.

2.5 Hacer un concentrado del personal por dias de descanso,

vacaciones.

2.6 Tener un control de los dias por excepcion.

4.1 Archivar documento o justificante de la incidencia. Secretaria/o.
03 Archivo. 4.2 En el caso de no haber incidencias, termina el proceso. Titulares de las
Dependencias.
Entrada Salida

Reporte de incidencias, oficios de vacaciones y

o Archivar copia del justificante de la incidencia
bitacora de control.

Anadlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de documentacion de las Alarmante. Justificacion por las diferentes
incidencias en el personal. situaciones que podria tener el
personal.
2 Pérdida de la informacién. Alarmante. Revision semanal y archivo de oficios
organizado.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de asistenciay control de incidencias.

Secretaria/o

Titulares de las dependencias

INICIO

Registro de asistencia

Registro y control de incidencias.

Archivo

FIN
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04.- Proceso de elaboracion de la agenda mensual de actividades.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar la agenda mensual de actividades publicas

del titular de cada una las dependencias y la asignacion de citas.

Ubicacion:
Dependencia Contraloria Ciudadana.
. y Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidad
ireccion
Administrativa, Investigacion Administrativa.
Auditoria y Control, Departamento de situacion Patrimonial, Obra Publica.
Departamento L o )
Investigacion Administrativa.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir documentos de manera fisica o en electronico,

llamadas y/o invitaciones a reuniones o eventos.
] . 1.2 Realizar llamadas para concertar citas con el Titular de la
Asignacion de ) .
01 ] Dependencia. Secretaria/o.
citas.
1.3 Registrar la informacién en una bitacora fisica, donde se
describa el nombre del evento, la fecha, la hora, los

participantes y el objetivo de la reunién.

2.1 Informar al Titular de la Dependencia de la reuniéon o

evento o de la confirmacién de la agenda de trabajo. )
Secretaria/o.

02 Determinacion de | 2 2 Revisar la agenda del Titular de la Dependencia, para ver | _
d , - - Titulares de las
agenca. su disponibilidad para atender la reunion .
Dependencias.

2.3 En caso de que tenga otra actividad ya agendada

notificar al &rea para ver si se puede cubrir en otro horario
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dependera de la prioridad del asunto, para una reagenda.
2.4 Confirmar hora y dia de la reunion.
2.5 Enviar al Titular de la Dependencia su agenda.

2.6 Recordar al Titular de la Dependencia de sus asuntos a

tratar por dia.

3.1 Registrar la confirmacion de datos de las citas y

reuniones a las que se acudié y las reprogramadas.

3.2 Elaborar el registro en formato electrénico u fisico de la
L ' Secretaria/o.
Elaboracién de agenda publica del Titular.

03 i
agenday archivo. | 3.3 Entregar al Titular el registro de la agenda. Titulares de las

Dependencias.
3.4 Remitir mensualmente la agenda publica a la Direccién

de la Unidad de Transparencia.

3.5 Archivar los documentos.

Entrada Salida

Reuniones, citas, definicion de lugar y hora, )
L o ) Desarrollar reuniones y acordar proyectos.
definicién de temas a tratar, bitdcora de registro.

Andlisis del Riesqgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de notificacién al Titular de la Alarmante Registrar citas en bitacora y notificar
Dependencia sobre las reuniones a al Titular de manera inmediata.
desarrollar.
2 Inasistencia a las reuniones. Tolerante Confirmar con el Titular para
comprobar el espacio en la agenda.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de elaboracion de la agenda mensual de actividades

Secretaria (0)

Asignacién de citas.

!

Registrar la
infformacién en una
bitacora.

l

Determinacién de

agenda.

Informar al titular
sobre sus reuniones.

l

Elaboracién de
agenday archivo

Fin
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05.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Direccion General
de Politicas Publicas.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones periédicas relativas a los
programas operativo-anuales, informe anual e informes trimestrales con la Direccion General de Politicas

Publicas.

Nota: Este proceso solo aplica para las Direcciones y para la Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales, ya que la Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental, Unicamente
revisara el cumplimiento de los mismos, ello, de conformidad a lo sefialado por el Reglamento de Gobierno y

de la Administracién Pudblica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:
Dependencia Contraloria Ciudadana.
DI y Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidades
ireccion
Administrativas, Investigacién Administrativa.
Auditoria y Control, Departamento de Situacién Patrimonial, Obra Publica.
Departamento L o }
Investigacion Administrativa.

Responsable de Proceso:

Titulares de las dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir oficio o circular, con formatos correspondientes,
en donde la Direccién de Planeacién y Programacion de
Politicas Publicas, requiera los proyectos, programas,

Recepcion de los servicios y campafias para la conformacion del | Titulares de las

requerimientos. presupuesto basado en resultados (PBR), asi como parte | Dependencias.

01

de la Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Politicas
Publicas, los Informes trimestrales o los insumos para la

integracion del Informe Anual de Gobierno y de la Gestién

32



Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

Publica Municipal

1.2 Imprimir los formatos y documentos para entregarlos al
titular de la dependencia responsable de la integracién de

la informacién correspondiente.

1.3 Asegurar la coordinacién y delegacion de tareas al
personal de las dependencias para la correcta integracion

de la informacion

1.4 Entregar en tiempo y forma de la informacion solicitada

02

Elaboracion de
PBR'S.

2.1 Identificar y definir las propuestas de programas,
proyectos, campafias y servicios a realizarse en el
periodo, tomando como base las atribuciones del area,
asi como los objetivos y estrategias establecidos en el

Plan Municipal de Desarrollo.

2.2 Definir la fuente de financiamiento (gasto corriente, gasto
complementario, recurso estatal/ federal) que requerira

para la realizacion de cada una de sus propuestas

2.3 Definir objetivo, describir las actividades, elaborar
cronograma para su realizacion, establecer metas y

unidad de medida para su evaluacion de avance.

2.4 Llenar debidamente el formato en los campos requeridos
y enviarlo a la Direccién de Planeacion y Programacion

de Politicas Publicas para su revision y aprobacion.

2.5 Asistir, si es convocado por la Direccién de Planeacion y
Programacién de Politicas Publicas, a la revisién conjunta
de sus propuestas, para concertar los ajustes que en su
caso fuera necesario realizar para complementar su

aprobacion.

2.6 Dar seguimiento al proceso de integracibn de su
propuesta en el PBR aprobado oficialmente en Sesion de

Cabildo del Ayuntamiento.

2.7 Ejecutar y dar cumplimiento a los programas, proyectos,
servicios y campafias aprobados para su dependencia

dentro del Presupuesto basado en resultados (PBR).

Titulares de las

Dependencias.
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03

Informe

Trimestral.

3.1 Revisar la tabla técnica del formato para su elaboracion.

3.2 Reunir la Informacién necesaria (comprobantes) de las

actualizaciones que se pusieron en los PBR’S.
3.3 Llenar el formato.

3.4 Entregar al Titular de la Dependencia para su revision y

autorizacion.

3.5 Enviar la Informacién a Politicas Publicas para su revisién
(este documento se elabora cada tres meses) para dar un
seguimiento a los proyectos que establecieron en el PBR

al inicio del afio o administracion.

3.6 Realizar el cumplimiento del 100 por ciento de los

proyectos de cada afio.

Secretaria/o.

Titulares de las
Dependencias.

04

Informe de

Gobierno.

4.1 Asistir a sesiones de trabajo para la presentacién de

lineamientos.

4.2 Elaborar un escrito o documento donde se exprese las
actividades que realizo el &rea de acuerdo con los

lineamientos.
4.3 Asistir a sesiones de revision y retroalimentacion.

4.4 Entregar a Politicas Publicas los documentos para su

validacion.

Secretaria/o.

Titulares de las

Dependencias.

05

Cierre y
cumplimientos de

actividades.

5.1 Entregar a Politicas Publicas los documentos, reportes
que acrediten el cumplimiento de las diferentes
actividades y proyectos realizados por los titulares de las
dependencias.

Secretaria/o.

Titulares de las

Dependencias.

Entrada Salida

Requerimientos, proyectos, planes, acciones de la

dependencia.

una de las Dependencias.

Desarrollo del Presupuesto basado en resultados,

Informes Trimestrales e Informes Anuales de cada
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Andlisis del Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de elaboracion de los PBR'S. Tolerante Monitoreo por parte de la Direccion

General de Politicas Publicas para

requerir la generacion de los

documentos.
2 Falta de cumplimiento de los Tolerante Monitorear a través de los informes
proyectos. trimestrales los avances de cada una

de las dependencias y en su caso,
infformar a los Coordinadores

Generales o Titulares de las Areas.
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Diagrama de Flujo:

Secretaria/o
Titular de las Dependencias

INICIO

v

Recepcion de los
requerimientos.

Asegurar la
» coordinacion de

tareas al personal

Entregar a tiempo
la solicitud de

Proceso de cumplimiento de las diversas obligaciones de la Direccién de Politicas Publicas

informacion
solicitada

Elaboracién de PBR'S

| Identificar y definir

.| Definir fuentes de

las propuestas

financiamiento

Dar seguimiento a
la propuesta de
PBR’S

Ejecutar los
programas,

proyectos
aprobados

Informe Trimestral

Revisar tabla

Reunir la

tecnica

informacion

Llena formatos y

7| entregar al titular

Enviar informaciéon a ——Y

Politicas Publicas

v

Informe de Gobierno

Asistir a sesiones

Elaborar escrito

de trabajo

» donde expresa »
actividades

Asistir a reunion
de revision

Entregar a
Politicas Publicas

| documentos para
su validacién

y

Cierre y cumplimientos |

de actividades

FIN
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06.- Proceso para la administracion y control de inventario de bienes

muebles.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, controlar y preservar los bienes
municipales asignados a la Contraloria Municipal de cada una de las dependencias del Municipio de San

Pedro Tlaguepaque.

Ubicacion:
Dependencia Contraloria Ciudadana.
. y Auditoria, Control y Situacién Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidad
ireccion
Administrativa, Investigacion Administrativa.
Auditoria y Control, Situacion Patrimonial, Obra Publica. Investigacion
Departamento . i
Administrativa.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir al personal de la Direccion de Patrimonio, y
asignar a la persona servidora publica adscrito a la

dependencia.

1.2 Revisar el documento y canalizarlo al titular de la Titular de la

Recepcion y/o dependencia. Dependencia.
01 validacion del 1.3 Verificar en conjunto con el personal de la Jefatura de Secretaria/o.
inventario. Bienes Muebles la recepcién, validacion, resguardo .
Auxiliar

asignado a la Direccion, cotejando el inventario de - .
Administrativo/a.

bienes contra:
a). Existencias de bienes no registrados

b). Que el bien mueble no presente ningln dafio
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). Bajas de bienes

d). Cambio de resguardo

e). Que el inventario corresponda fisicamente.

b). Que el inventario este identificado con el ndm.

Econdémico en base al listado.

Observaciones

2.1 En caso de detectar cualquier irregularidad reportar en
tiempo y forma al personal de Departamento de Bienes
Muebles.

e Modificacion al listado.

Titular de la

Dependencia.

02 y/o validacion del Secretaria/o.
inventario. e Listado actualizado en base a las observaciones o
Auxiliar
realzadas. Administrativo/a.
e Corroborar y dar visto bueno al listado y corroborar
que el inventario este actualizado.
3.1 Recibir inventario actualizado después de la revisidn Titular de la
Recepcion del 3.2 Revisar que el inventario coincida con la informacién Dependencia.
03 inventario levantada en la visita del personal de la Direccion de Secretaria/o.
actualizado. Patrimonio. .
Auxiliar
3.3 Entregar al titular de la dependencia para su revision. Administrativo/a.
4.1 Firmar el inventario y/o cualquier resguardo que surja. Titular de la
L 4.2 Firmar la hoja de resultados, donde el titular de la Dependencia.
Actualizacion del ] ) o ]
04 ) ] dependencia valida la revision. Secretaria/o.
inventario.
4.3 Recibir copia del inventario y resguardo. Auxiliar
Administrativo/a.
] 5.1 Archivar los documentos firmados por el titular de la Secretaria/o.
Archivar los ] .
05 dependencia. Auxiliar
documentos. o ]
Administrativo/a.
Entrada Salida
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Inventarios de los activos fijos, revision de estos en o » )
. - - L o Administracion, cuidado y entrega de Ila
los 30 dias habiles siguientes al inicio de actividades » ) ) o
) ) ) o documentacion y el inventario de activo fijo.
y bienes de patrimonio municipal.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Inconsistencias en el inventario. Alarmante. Revision inicial y programada del

inventario, para verificar bienes no
registrados, mobiliario en mal estado,
bajas de bienes y cambio de

resguardo.

2 Pérdida de bienes municipales Alarmante Revisiones periédicas al inventario y

correcto cuidado de los bienes.
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la administracién y control de inventario de bienes muebles

Secretaria (0)/ Auxiliar
Administrativo (a)

Inicio

Recepcion y/o validacion del
inventario.

Y

Observacion y/o validacion del
inventario.

¢ Tiene
observaciones?

Registrarlas y
regresar el inventario

Archivar correspondencia
enviada y recibida

Fin
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07.- Proceso de administracion del fondo revolvente.

Descripcion:

recibido por las dependencias municipales.

En este proceso se describen los pasos a seguir para solicitar, administrar y comprobar el fondo revolvente

Ubicacion:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccidon

Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidades

Administrativas, Investigacion Administrativa.

Departamento

Auditoria y Control, Departamento de Situacion Patrimonial, Obra Publica.

Investigacion Administrativa.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias.
Desarrollo del Procedimiento Identificado:
No. Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Elaborar oficio a Tesoreria Municipal solicitando se
otorgue el fondo revolvente (recursos para solventar Titular de la
gastos inmediatos que requiera el area en cuestion). Dependencia.
01 Solicitud. 1.2 Entregar al titular de la dependencia para revision, Secretaria/o.
autorizacion y firma de oficio .
Auxiliar
1.3 Dar seguimiento a la peticién via telefénica preguntando | Administrativo/a.
si ya esta autorizado el fondo revolvente.
2.1 Recibir la notificacion de la autorizacion del fondo ]
Titular de la
revolvente. ]
Dependencia.
Recepcién del 2.2 Recoger el cheque en Tesoreria (Egresos). )
02 Secretaria/o.
cheque. . . .
2.3 Coordinar con la Tesoreria para enviar los documentos Auxili
uxiliar
necesarios para recibir el cheque, tales como, copia de o ]
) ] i Administrativo/a.
credencial de elector y firma del pagaré.
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comprobaciones

2.4 Recibir la guia, instrucciones y/o politicas de operacioén
establecidas por la Tesoreria Municipal, para el manejo
del fondo y obtener RFC del Ayuntamiento.
2.5 Cambiar cheque en banco
3.1 Administrar el fondo durante el periodo de vigencia )
. i o Titular de la
sefialado por la Tesoreria Municipal. ]
Dependencia.
Resguardo y ) ) o
) 3.2 Realizar las compras autorizables y justificables, _
03 manejo del fondo o i Secretaria/o.
solicitando factura a nombre del Ayuntamiento.
revolvente. .
Auxiliar
3.3 Ordenar y resguardar cada una de las facturas de las o ]
_ Administrativo/a.
compras realizadas.
4.1 Entregar el fondo al final del afio o cada seis meses,
segun lo indiqgue la Tesoreria Municipal. Debera
depositar el sobrante y comprobar el gasto con facturas.
4.2 Elaborar formato de comprobacion de gastos y anexa
las facturas. También, ingresa el oficio sefialando los
detalles de uso y administracién del fondo y solicitar Titular de la
nuevamente la renovacion del fondo. Dependencia.
Comprobacién de i ) .
04 4.3 Entregar las facturas selladas y con la firma del titular de Secretaria/o.
fondo revolvente. ) )
la dependencia, autorizando la compra en cada una de .
Auxiliar
las facturas. NOTA: (si la compra es mayor a quinientos Administrativo/a.
$500.00 pesos, debe ser autorizada por el Tesorero).
4.4 Presentar paquete de facturas y oficios a Tesoreria
Municipal.
4.5 Verificar y dar seguimiento a la comprobacién, si hubo
alguna observacion.
Entrada Salida
Solicitud, fondo revolvente, facturas, notas Yy | Entregar el oficio con la administracién del fondo al

final del afio con la comprobacidon de los gastos.
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Andlisis del Riesqgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Mal ejercicio de los recursos Alarmante. Revisar con la Direccion de Egresos,
publicos cuales son los gastos que cada

Dependencia puede realizar vy

apegarse a ello.

2 Pérdida de facturas Alarmante Administrar y registrar cada una de
las notas o facturas de la

Dependencia.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administracién del fondo revolvente

Secretaria (0) /Auxiliar
Administrativo (a)

Inicio

Enviar oficio a Egresos
a solicitad fondo.

l

Recepcion del cheque.
Resguardar y manejar
el fondo revolvente.

l

Comprobacion del
fondo revolvente.

Fin
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08.- Proceso de gestion de requisiciones de insumos, bienes o servicios

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para gestionar con la Direccion de Proveeduria, los

materiales, insumos y servicios basicos para el funcionamiento de las dependencias.

Ubicacion:
Dependencia Contraloria Ciudadana.
. . Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidad
ireccion
Administrativa, Investigacion Administrativa.
Auditoria y Control, Departamento de Situacién Patrimonial, Obra Pdublica.
Departamento L o ]
Investigacion Administrativa.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Tener control de los insumos, bienes y servicios que
necesitan las areas.

L 1.2 Informar al titular de la dependencia sobre los insumos, | Secretaria/o.
Organizacion ) o _ )
01 interna bienes o servicios necesarios para el desempefio de la | Titulares de las

funcion publica. Dependencias.

1.3 Obtener la autorizacién del titular de la dependencia,

sobre la viabilidad de la requisicién.

2.1 Obtener usuario y contrasefa por parte de la Direccion de Secretaria/o.

Egresos. (El enlace sera asignado por el titular).
Titulares de las

Registro del 2.2 Ingresar con tu usuario a la pagina web de requisiciones. .
02 Dependencias.

tramite. 2.3 Buscar dentro del listado que aparece en la plataforma lo

gue necesitas.

2.4 Seleccionar y agregar a tu lista de requisicion (solo se
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pueden pedir maximo 13 articulos por requisicion).
Hay 3 tipos de Requisicion:
e Papeleria
e Toner
e Mobiliario
En caso de ser material de papeleria pasar al paso 3.1
2.5 Realizar 3 cotizaciones. Si es solicitud de mobiliario.

2.6 Mandar un oficio solicitando la suficiencia presupuestal

del area para la compra que se desea realizar.

2.7 Elaborar oficio a areas especialistas para dictamen

técnico para compra

2.8 Llenar el formato de solicitud de area solicitante donde se
llenan los datos del area, el material solicitante con
caracteristicas detalladas y justificacién de solicitud de

compra.
2.9 Elaborar oficio anexando la requisicion.

2.10 Entregar a proveeduria: Requisicion del Sistema, oficio
de suficiencia presupuestal, formato de anexos con las
especificaciones del material que se necesita, dictamen
del area especializada en caso de ser necesario, tres

cotizaciones por cada material solicitado.

03

Autorizacion y
recepcion de la

requisicion.

3.1 Recibir notificaciébn por parte de la Direccibn de

Proveeduria de la autorizacién de la requisicion.
3.2 Imprimir formato de requisicion.

3.3 Acudir a la Direccion de Proveeduria a recoger los

materiales e insumos.
3.4 Firmar de recibido.

3.5 Archivar el acuse de requisicion para control del &rea

Secretaria/o.

Titulares de las

Dependencias.
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Entrada

Salida

Solicitud de requisicion, administracion de insumos y

propuestas de compra.

Recepciodn de los insumos solicitados.

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Requisicion incompleta. Tolerante Revisién de los requisitos formulados
por la Direccion de Proveeduria.
2 Falta de suministro de los insumos Tolerante Presentar las requisiciones con

en tiempos para la continuidad de

las actividades.

antelacién y procurando los tiempos

de suministro.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de gestion de requisiciones de insumos,
bienes o servicios

Secretaria/o

Titulares de las dependencias

INICIO

Organizacion interna.

Registro del tramite

4

Autorizacion y recepcion de la
requisicion

FIN
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09.- Proceso de administraciéon, conservacion y remisiéon del archivo.

Descripcion:

cuentan las dependencias a la Direccidon de Archivo General del Ayuntamiento.

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, conservar y remitir el archivo con el que

Ubicacion:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccion

Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidad

Administrativa, Investigacion Administrativa.

Departamento

Auditoria y Control, Departamento de Situacién Patrimonial, Obra Publica.

Investigacion Administrativa.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencia.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Organizacion del

archivo.

1.1 Administrar y conservar todos los documentos publicos
que se generan por la dependencia en el ejercicio de sus

funciones.

1.2 Destinar dentro de las oficinas de cada dependencia, un

espacio fisico para el control y resguardo del archivo.

1.3 Ordenar y clasificar el archivo conforme a la normatividad

vigente y al cuadro general de clasificacion archivista.

1.4 Elaborar el inventario del archivo del tramite y la guia
simple de archivo de los documentos que tienen en cada
una de las dependencias.

Secretaria/o.

Titulares de las

Dependencias.

02

Transferencia
primaria (remision

a la Direcciéon de

2.1 Clasificar para su envio a la Direccion de Archivo General
Municipal, el archivo de trdmite que ha cumplido el ciclo

de vida activa, conforme al Catalogo de Disposicion

Secretaria/o.

Titulares de las

Dependencias.

49




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Archivo General). Documental.

2.2 Ingresar en cajas de carton tamafio carta, toda la
documentacién en expedientes con la codificacion del
cuadro general de clasificacion archivistica. Las cajas de
carton se pueden requerir por oficio a la Direccion de

Archivo General.

2.3 Archivar por asunto, actividad o tramite en carpeta sin
ningin material metélico tales como clips, broches baco,

grapas u otros.

2.4 Colocar en una caja y numerarla, su contenido quedara
especificado en el interior de la caja en el formato

correspondiente al inventario.

2.5 Llenar el formato de transferencia primaria que se

acompafiara para la remision del archivo.

2.6 Elaborar oficio para transferencia y solicitar a la Direccion

de Archivo se asigne fecha y hora de entrega.

2.7 Asistir a la Direccion de Archivo General para la entrega
de las cajas, recibiendo el acuse de la presentacion de

estas.

Entrada Salida

] i ) _ .. | Organizacion de archivo y transferencia primaria,
Documentos, expedientes, catélogo de disposicion ) ] N )
i ) ] entregando el archivo a la Direccién de archivo
documental, inventario de tramite. ]
General y recibo de acuse.

Andlisis del Riesqgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Extravié de expedientes. Alarmante Organizacion conforme al catalogo
de archivo.
2 Desorganizacion del archivo. Alarmante Monitoreo por parte de la Direccion
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de Archivo General para sefalar y
capacitar a las Dependencias.

Falta de transferencia primaria.

Alarmante

Monitoreo por parte de la Direccion
de Archivo General para requerir a
las Dependencias.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de administracion, conservacion y remision del archivo

Secretaria (0)

Organizacion del
archivo.

Ingresar documentacion
a cajas de cartén.

l

Archivar por asunto.

l

Llenar formato de
transferencia primaria.

l

Entregar las cajas a la
Direccion de Archivo
General.

Fin
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10.- Proceso de entrega-recepcion

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la entrega-recepcion en las dependencias

municipales, con motivo de cambios de titular o bien la finalizacién de la administracion en turno.

Ubicacion:
Dependencia Contraloria Ciudadana.
. y Auditoria, Control y Situacion Patrimonial, Asuntos Internos, Responsabilidad
ireccion
Administrativa, Investigacion Administrativa.
Auditoria y Control, Departamento de situacion Patrimonial, Obra Publica.
Departamento L o )
Investigacion Administrativa.

Responsable de Proceso:

Titulares de las Dependencias.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

Desde el momento que tenga conocimiento sobre el cese de

su cargo, debe:

1.1. Notificar a la Contraloria Ciudadana para iniciar el

procedimiento formal de entrega — recepcion.

1.2. Solicitar a cada uno de los empleados a su cargo, la
entrega de documentacién fisica y electrénica que se
01 Preparacion de la genera y posee, incluyendo un listado con las cuentas y | Titular de las
entrega. contrasefias de los sistemas electrénicos que administre. | Dependencias.
1.3. Elaborar un listado con los asuntos pendientes
administrativos (expedientes, trdmites, procedimientos,
etc.), la etapa en la que se encuentran y el término o

conclusion para cada uno de ellos.

1.4. Solicitar en la dependencia la verificacién del inventario

de bienes muebles e inmuebles, en su caso, bajo
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resguardo del titular para su posterior entrega en el
proceso y el estado actual.

1.5. Solicitar la verificaciéon de asuntos pendientes en relacién
con el fondo revolvente, adeudos o cualquier tramite de
comprobacion de recursos para dar cumplimiento

inmediato.

Preparacion de la

2.1 Recibir al titular entrante para su presentacion oficial.
2.2 Informar al titular entrante de manera detallada sobre:
e La plantilla del personal a su cargo.

e El inventario de bienes muebles e inmuebles

adscritos.

e Los documentos propios de la dependencia y su

ubicacion de resguardo.
e El manejo de fondo revolvente de la dependencia.

2.3 Entregar al titular entrante:

Titular de las

3.2 Recibir al personal de la Contraloria que llevara a cabo el

02
recepcion. Libros de registro, bitacoras de asuntos administrativos | Dependencias.
pendientes.
e Programas operativos anuales, informes trimestrales.
e Oficios, documentos, Inventarios de bienes.
e Cuentas de correo electronico oficiales, cuentas de
sistemas electrénicos de la dependencia y todo aquel
asunto de competencia para iniciar con el proceso de
entrega recepcion.
2.4 Estructurar un plan de recopilaciéon, sistematizacion,
registro y validacién de la informacién.
3.1 Convocar al titular entrante y al titular saliente para iniciar
Acto protocolario con el proceso de entrega-recepcion.
03 de E Titular de las
° e Es importante acudir con identificacion oficial y Dependencias.
Recepcion. credencial del ayuntamiento.
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trdmite de la entrega-recepcion.

3.3 Integrar el equipo de trabajo que colabora en el proceso
de entrega—recepcion, mismos que fungiran como

testigos.
3.4 Proceder a la elaboracién del acta de entrega recepcion.

3.5 Registrar en el acta los datos y descripcion de los bienes

muebles e inmuebles:

e Vehiculos, equipo, herramientas, pendientes, oficios,

documentos.

e Asi como la documentacion existente, en general

todo lo que se entrega y se reciba respectivamente.

3.6 Integrar como anexos del acta el organigrama de la
dependencia, plantilla de personal, relacion de personal
con licencia o comisidn, personal con vacaciones
pendientes, relacion de sellos oficiales, relacion de
formas valoradas, relacién de parque vehicular, inventario
de bienes muebles.

3.7 Dar lectura al acta ante el titular entrante, asi como al
saliente, y de igual manera en presencia de los testigos
asignados.

3.8 Formalizar las observaciones correspondientes en caso
de existir alguna omisiéon y/o anomalia referente a la
relacion descrita en el acta, para, asi a la vez solicitar se

elabore un acuerdo con su respectiva justificacion.

e Cabe sefialar que el titular entrante tendra 30 dias
habiles posteriores para la validacién y verificacion

fisica y en su caso podra formular observaciones.

3.9 Elaborar copias simples de las actas firmadas y de los

anexos para entregar a las partes.

3.10 Entregar acta de al titular entrante y saliente, asi

como dejar dos tantos para la Direccién correspondiente.
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4.1 Entregar una copia del acta a la Coordinacion General
gue corresponda y de igual manera a la Contraloria
Archivo de - . . .
04 Municipal para su respectivo registro y archivo. Secretaria/o.
expediente.
4.2 Llevar el registro en el sistema tanto fisico como digital,
correspondiente a la entrega recepcién.
Entrada Salida

Titular saliente y titular entrante, resguardo fisico de
documentos, bienes materiales en buen estado,

inventarios generales completos de la dependencia.

Jalisco.

Entrega-recepcion con las formalidades establecidas

en la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de

Andlisis del Riesgo:

No. Riesgo Evaluacioén del Actividad de Control
Riesgo

1 No verificar el contenido de los Tolerante Verificar de manera exhaustiva el
inventarios  entregados 'y de contenido de los inventarios de
informacién publica. bienes y de proyectos a desarrollar, o

bien, dentro de los 30 dias héabiles
posteriores, formular las
observaciones ante el Organo de
Control Interno.

3 No revisar el contenido del acta a Tolerante Cotejar el actay en su caso volver a
firmar y encontrar inconsistencia en firmarla ante cualquier tipo de error.
los datos asentados.

4 Perdida de bienes o documentos. Alarmante Realizar las observaciones ante la

Contraloria Ciudadana.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de entrega-recepcion

Titular de las dependencia Secretaria (0)

Inicio

Preparacion de la
entrega.

A 4

Preparacion de la

recepcion.
Y
Acto protocolarlo. Eje Archl\{o del
Entrega- Recepcion. expediente.

Fin
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Procesos de |la Contraloria
Ciudadana

58



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

Inventario de Procesos

Dependencia Contraloria Ciudadana CODIGO | MPP-CC-CC
Ubicacion No. Denominacion del proceso Pag.
o1 Seguimiento de las actividades de las Areas de la Contraloria 60
Ciudadana
02 | Atencién a citas de la Contraloria Ciudadana 64
03 Tramitacién de inconformidades respecto a contrataciones 68
Contraloria Ciudadana. publicas.
04 Presentacion de denuncias ante Fiscalia Especializada en 29
Combate a la Corrupcién.
05 Emisiébn de medidas de proteccion y vigilancia de su 83

cumplimiento.
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01.- Proceso de seguimiento de las actividades de las Areas de la Contraloria
Ciudadana.

Descripcion:

En este proceso se describe los pasos a seguir para realizar la administracion, seguimiento, supervision y
desempefio de las Areas a cargo de la Contraloria Ciudadana, para la ejecucion de los proyectos,
atribuciones y funciones conferidas.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana.
Direccion N/A

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Contralor o Contralora Municipal.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Convocar a reuniones mensuales o cuando sea requerido
atodas o cada una de las Areas a cargo de la Contraloria

Ciudadana, segun se considere necesario.
1.2 Recibir a la hora, fecha y lugar acordado.

1.3 Definir las acciones derivadas de los proyectos, planes y
Planear y Contralor/a.
01 programas en general.

convocar. o _ Secretaria/o.
1.4 Presentar proyecto, planes y/o actividad asignada.

1.5 Recibir un contraproyecto en caso de que se presente.

1.6 Terminar la reunién con el planteamiento de las
actividades a realizar por cada una de las &reas y

agendar fecha para revision de los avances.

02 Supervisar 2.1 Recibir a las personas titulares de las Areas. Contralor/a.
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actividades. 2.2 Recibir avances de los proyectos a implementar.
2.3 Validar los proyectos, planes y/o actividad presentada.
2.4 Revisar la implementacion y/o dar seguimiento.

2.5 Autorizar el desarrollo de los proyectos.

3.1 Convocar y recibir a las personas titulares de las Areas

de la Controlaria Ciudadana.

3.2 Salicitar y recibir los resultados de los proyectos Revision
de resultados, atribuciones y funciones que se

Revision de _ Contralor/a.
03 desarrollan en sus dependencias.

resultados. _ _ ) Secretaria/o.
3.3 Evaluar los trabajos realizados por las éareas que

conforman la Contraloria Ciudadana.

3.4 Emitir opinién y retroalimentacion a los titulares de las

areas que conforman la Controlaria Ciudadana.

4.1 Concentrar la informacion que surja del desarrollo de
proyectos de las dependencias de la Contraloria
Ciudadana.

4.2 Informar mediante boletines, reuniones, memorandums o

circulares, a la Administracion Publica Municipal, sobre

las necesidades, cambios, obligaciones 0
Informe de _ _ Contralor/a.

04 recomendaciones que surjan del resultado del desarrollo
actividades. de proyectosl Secretaria/a.

4.3 Informar al Ayuntamiento y a la Presidencia Municipal,
sobre los resultados obtenidos y necesidades que surjan
del desarrollo de proyectos de las areas que conforman la

Contraloria Ciudadana.

4.4 Archivar informacion.

Entrada Salida

Convocatorias a reuniones, desarrollo de proyectos | Proyectos elaborados, evaluacién de los proyectos,

y revision. emitir opiniones y retroalimentaciones.
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Analisis de Riesqgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Inasistencia de los convocados. Tolerante Notificando y confirmando las citas.
02 La no implementacion de los Tolerante Supervisar y evaluar las actividades.
proyectos.
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Diagrama de flujo:

Seguimiento de las actividades de las dependencias de la Contraloria Ciudadana.

Contralor/a
Secrertario/a

INICIO

Y

Planeary
Convocar

v

Supervisar
actividades

Y

Revision de
resultados

4

Informe de
actividades

FIN
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02.- Proceso de atencion a citas de la Contraloria Ciudadana.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencion de citas con los titulares de las areas, el
personal del Ayuntamiento o cualquier persona que solicite la atencion del Contralor o Contralora Municipal,

para el planteamiento de asuntos varios.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana.
Direccion N/A

Departamento N/A

Responsable de Proceso:

Contralor o Contralora Municipal.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir solicitud de citas (via telefénica o de manera
personal) por parte del sindicato, ciudadania, titulares de

las dependencias o0 personas servidoras publicas.

1.2 Comprobar la disponibilidad de horario para confirmar
cita. (En caso de urgencia verificar con el Contralor o

Contralora si los puede atender en el momento). Contralor/a.
01 Control de citas. o
1.3 Informar al Contralor o Contralora Municipal de las | gegcretaria/a.
solicitudes de cita y de los asuntos a tratar.
1.4 Citar a las personas titulares de las dependencias,
indicando el asunto a tratar en la reunion.
1.5 Confirmar la cita, sefialando, dia, hora y lugar de la
reunion con los solicitantes.
02 Atencion a citas. 2.1 Atender a las personas citadas el dia y hora acordados. Contralor/a.
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2.2 Captar necesidades que surjan de las entrevistas, citas,
quejas, sugerencias y propuestas ingresadas por las
personas titulares de las dependencias, las personas

servidoras publicas o la ciudadania en general.
2.3 Desahogar la reunion relacionado con asuntos varios.

2.4 Terminar la reunion proponiendo posibles soluciones o

lineas de accion para cada caso.

Propuestas de

3.1 Diagnosticar, programar e implementar acciones
innovadoras que brinden mayores beneficios a la
comunidad y que solucionen los temas desarrollados en

las citas.

3.2 Emitir propuestas para la mejora en la administracion de

las dependencias, que solucionen las problematicas

03 solucion a las . ) Contralor/a.
mencionadas en las citas.
peticiones.
3.3 Valorar en conjunto con la persona titular de la
dependencia, la propuesta para mejorar los servicios y/o
proyectos.
3.4 Acordar con la persona titular de la dependencia, la
propuesta de solucion.
4.1 Informar a las personas servidoras publicas involucradas
Actividades de de la propuesta. En caso de tener relacion con ello.
seguimiento para o . Contralor/a.
04 ) 4.2 Dar seguimiento a cada una de las solicitudes, en caso
terminar la . Secretaria/o.
de ser necesario.
propuesta.
4.3 Archivar la informacion.
Entrada Salida

Solicitudes de citas,

propuestas.

reuniones, probleméticas, | Emisibn de  propuestas vy

consecuencias a los involucrados.

notificacion  de

Andlisis de Riesqo:

65




Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Cancelacion de citas. Tolerante Confirmado la asistencia con horas
antes.
02 Inviabilidad de las propuestas. Tolerante Diagnostico de propuestas.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de atencidn a citas de la Contraloria Ciudadana.

Contralor/a Contralor/a
Secretario/a

INICIO

A

Control de
citas
\
Atenciéon a
citas
A
Propuestas de
solucién a las
peticiones.
\
v

Actividades de
seguimiento para
terminar la
propuesta.

FIN
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la tramitacion de inconformidades respecto a

Ublicas.

desarrollo de los procedimientos de contratacion publica.

En este proceso se describen los pasos a seguir para resolver las inconformidades planteadas durante el

Ubicacion:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccién

N/A

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Contralor o Contralora Municipal.

Desarrollo del procedimiento identificado:

los documentos que se anexen.
e Ajustar fecha en el sello institucional.

e Estampar el sello institucional tanto en el escrito

principal como en el acuse.

e Anotar hora de recepcién y nombre de quien
recibe; cuando se acompafien anexos, ademas se

debera asentar:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Proporcionar atencibn a personas interesadas en
incorporarse, de manera individual o conjunta, por
actos que estimen irregulares en los procedimientos
de contrataciones publicas.
1.2 Recibir escrito de inconformidad, debiendo de:
e Sujetar fisicamente el escrito principal y un Contralor/a.
3 duplicado que hara las veces de acuse, asi como Técnico /a
01 Recepcion.

Especializado/a.

Secretaria/o.
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e Descripcién que permita identificar cada uno de
los documentos.

e Numero de fojas por documento.

1.3 Entregar acuse a las personas que presentaron el
escrito de inconformidad.

1.4 Formar expediente del asunto.

2.1 Verificar que el escrito de inconformidad cumpla con

los siguientes requisitos:

e La declaracién del inconforme bajo protesta de
decir verdad, respecto de los hechos o
abstenciones que constituyan el acto o actos

impugnados, y los agravios que le causen.

e El nombre del inconforme y de quién promueva en
su nombre, en cuyo caso debera acreditar su
representacion mediante instrumento publico en
los términos previstos en la legislacion

correspondiente.

e Domicilio para recibir notificaciones, el cual debera Contralor/a.
Prevencion, estar ubicado en el lugar en que resida la o
L ) ) . Técnico/a
02 admision y/o des autoridad que conozca de la inconformidad.

Especializado/a.

echamiento. ~ . . . -
e Seflalamiento de autorizados para oir y recibir

o ] Secretaria/o
notificaciones, cuando el recurrente lo estime

pertinente.

e Designacion de un representante comuan, cuando
la inconformidad se interponga por aquellos
licitantes que hayan presentado una propuesta

conjunta.

e El acto que se impugne; fecha de su notificacion o,
en su defecto, bajo protesta de decir verdad,
aquella en la que manifieste haber tenido
conocimiento de este.

e Copias del escrito inicial y de los anexos para la
convocante, y el o terceros interesados, para
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correrles traslado de estos;

e Las pruebas que ofrezca, las cuales deberan
guardar relacion directa e inmediata con los actos

que se impugnen; y
e Firma del inconforme o de su representante legal.

Nota: Cuando no se haga designacién de representante
comuin, se entendera como tal, la persona nombrada en

primer término.

En caso de que se omita el requisito VIII, se entendera
que el promovente no ofrece pruebas para acreditar su

dicho, con las consecuencias legales inherentes.

2.2 De no cumplir los requisitos, elaborar acuerdo

desechando inconformidad.

2.3 Cuando el promovente fuese omiso respecto de los
requisitos, Emitir un acuerdo por Unica ocasion en el
que se le prevenga, apercibiéndole que de no
pronunciarse dentro de 3 dias habiles se desechara

su inconformidad.

2.4 En su caso, notificar personalmente acuerdo de
prevencién al promovente de la inconformidad y/o

representante coman.

2.5 Dentro del plazo de 3 dias habiles, recibir escrito en el
que el promovente se pronuncie respecto de la
prevencién a que fue objeto y en su caso acomparie
las copias necesarias para traslados, acordando su
recepcién; de lo contrario elaborar acuerdo
desechando inconformidad.

2.6 Examinar procedencia de la inconformidad, siendo

necesario:
e Laconvocatoriay las juntas de aclaraciones.

e ElI acto de presentacion y apertura de

proposiciones, y el fallo.
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e La cancelacién de la licitacion.

e Los actos y omisiones por parte de la convocante
gue impidan la formalizacion del contrato en los
términos establecidos en las bases de la licitaciéon
0 en la Ley de Compras Gubernamentales
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del

Estado de Jalisco.

e Revisar que el escrito hubiese sido suscrito por
persona legitimada y presentado dentro del plazo
legal que corresponda al acto respecto del que se

promueve la inconformidad, es decir:

e Por el interesado que haya manifestado su interés
por participar en el procedimiento segun lo
establecido en la Ley de Compras dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la celebracion de la

Ultima junta de aclaraciones.

e Por quien hubiere presentado proposicién, dentro
de los cinco dias hébiles siguientes a la
celebracion de la junta publica en la que se dé a
conocer el fallo, o de que se le haya notificado al
licitante en los casos en que no se celebre junta

publica.

e Por el licitante que hubiere presentado proposicion
dentro de los cinco dias habiles siguientes a su

notificacion.

e Por quien haya resultado adjudicado dentro de los
cinco dias hdabiles posteriores a aquél en que
hubiere vencido el plazo establecido en el fallo
para la formalizacion del contrato o, en su defecto,

el plazo legal.

Nota: Cuando la inconformidad no fuese presentada
dentro del plazo se entiende que el acto ha sido

tacitamente consentido.

e Verificar que el acto se encuentre surtiendo
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efectos legales o materiales.

e Validar no promueva un licitante en forma
individual y su participacion en el procedimiento

de contratacion hubiese sido conjunta.

2.7 Analizar la suspension de los efectos del acto motivo

de la inconformidad, en los siguientes supuestos:
¢ Que lo solicite el inconforme en su escrito inicial.

e Que de los hechos expuestos se advierta que
existan o pudieran existir actos contrarios a las
disposiciones de la Ley de Compras o a las que
de ella deriven.

¢ Que no se ocasione un perjuicio al interés social ni

se contravengan disposiciones de orden publico.

Nota: El promovente debera expresar las razones legales
por las cuales estima procedente la suspension, asi como
la afectacion que resentiria en caso de que continden los
efectos de los actos del procedimiento de contratacion

impugnados.

e Conceder o negar la suspension provisional, en el
primer caso, fijar las condiciones y efectos de la
medida.

2.8 Emitir acuerdo que a derecho corresponda, dentro de
los 15 dias habiles posteriores a la recepcién de la

inconformidad, pudiendo ser:

e Acuerdo de desechamiento, cuando el
promovente incumpla los requisitos del escrito de
inconformidad.

e Acuerdo de sobreseimiento, de encontrar motivo
manifiesto improcedencia.

e Acuerdo de admision, cuando la inconformidad
redna los requisitos y no se encontrase motivo de

improcedencia.

2.9 Notificar acuerdo de desechamiento, sobreseimiento o
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admisién a las partes mediante oficio.

03

Informe previo y

circunstanciado.

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Requerir a la convocante para que dentro de un
término de tres dias habiles siguientes a que reciba la
notificacion mediante oficio, rinda un informe previo

relativo a:

e El origen de los recursos que se dispondran para

la contratacion.
e El estado que guarda el procedimiento.
e La existencia de uno o mas terceros interesados.

e El techo presupuestal de la contratacion o de las
partidas que en su caso correspondan.

e El pronunciamiento respecto del otorgamiento o
de la negativa de la suspension definitiva del acto

impugnado si la hubiera solicitado el inconforme.
Recibir fisicamente informe previo.
Acordar recepcion de informe previo.

Dictar resolucion administrativa interlocutoria respecto
de la suspension definitiva, dentro de los tres dias
habiles siguientes a que se haya recibido el informe

previo de la convocante, precisandose:

e Las consideraciones y fundamentos legales en
que se apoye para concederla o negarla; y

e En caso de conceder dicha medida, sefialar la
situaciéon en la que habran de quedar las cosas y
tomar las medidas pertinentes para conservar la
materia de la inconformidad hasta el dictado de la

resolucion correspondiente.

Notificar personalmente a las partes la resolucion
interlocutoria.

Nota: La suspension quedara sujeta a que el solicitante,

dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion

del acuerdo relativo, garantice los dafios y perjuicios que

Contralor/a.

Técnico/a

Especializado/a.

Secretaria/o.
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dicha medida pudiera ocasionar.

La garantia no debera ser menor al diez ni mayor al treinta
por ciento del monto de la propuesta econémica del
inconforme, y cuando no sea posible determinar dicho
monto, se tomara como referente el presupuesto
autorizado para la contratacion de que se trate, segun las

partidas que, en su caso, correspondan.

La suspension decretada quedara sin efectos si el tercero
interesado otorga una contragarantia equivalente a la

exhibida por el inconforme.

3.10 Recibir de la autoridad convocante un informe
circunstanciado, dentro del plazo de diez dias habiles
siguientes a la notificacion de la admision de la

inconformidad, donde habréa de:

e Pronunciarse sobre cada uno de los hechos en los

gue se sustenten los actos impugnados.

e Exponer las razones y fundamentos de la
improcedencia de la inconformidad de estimarlo
pertinente; asi como de la validez o legalidad del
acto impugnado, de ser el caso.

e Acompafar copia certificada de las constancias en

las que apoye sus afirmaciones.

3.11  Acordar recepcién de informe circunstanciado.

04

Traslado a

terceros.

4.1 Una vez conocidos los datos de uno o mas terceros
interesados, correr traslado con copia del escrito
inicial y sus anexos, a efecto de que, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la notificacion

respectiva, comparezcan al procedimiento para:

e Manifestar por escrito lo que a su interés

convenga.

e Aportar los elementos de prueba que considere
pertinentes.

4.2Recibir manifestaciones por escrito, dentro del plazo

Contralor/a.

Técnico/a

Especializado/a.

Secretaria/o.
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de cinco dias habiles.

4.3 Acordar recepcion de las manifestaciones y los
documentos de prueba que fuesen aportados.

5.1 Requerir mediante oficio a la convocante el envio de

documentacion o informaciones adicionales, en caso

inconformidad.

inconforme en la cita de los preceptos que estime
violados, asi como examinar en su conjunto los
motivos de impugnacién y demas razonamientos
expresados por la convocante y el tercero
interesado, a fin de resolver la controversia
efectivamente  planteada, pero no podra
pronunciarse sobre cuestiones que no hayan sido

expuestas por el promovente.

e La valoracion de las pruebas admitidas y

desahogadas en el procedimiento.

e Las consideraciones y fundamentos legales en

de considerar que los elementos con los que cuenta Contralor/a.
] no son suficientes para la emisién de la resolucion. o
05 Gestiones Técnico/a
complementarias. 5.2 Natificar el oficio de requerimiento. Especializado/a.
5.3 Recibir respuesta al requerimiento formulado a la Secretarialo.
convocante.
5.4 Acordar la recepcion de la respuesta.
6.1 Concluida la integracion del expediente de
inconformidad, dictar resolucién administrativa dentro
de los treinta dias habiles siguientes a aquél en que
se pongan los autos a la vista para tal efecto, que
contendré:
e Los preceptos legales en que funde su
competencia para resolver el asunto.
e Lafijacion claray precisa del acto impugnado.
e El andlisis de los motivos de inconformidad, para Contralor/a.
Resolucion de la lo cual podra corregir errores u omisiones del Técnicol/a
06

Especializado/a.

Secretaria/o.
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que se apoye.

e Los puntos resolutivos que expresen claramente
sus alcances y efectos, en congruencia con la
parte considerativa, fijando cuando proceda las
directrices para la reposicion de actos decretados
nulos o para la firma del contrato, pudiendo:

a) Sobreseer la instancia,

b) Declarar infundada la inconformidad, cuando los
motivos resulten insuficientes para decretar la

nulidad del acto impugnado;
c) Declarar improcedente la inconformidad; y

d) Decretar la nulidad del acto impugnado, para
efectos de su reposicion, subsistiendo la validez
del procedimiento o acto en la parte que no fue

materia de la declaratoria de nulidad.

Nota: La resolucién que emita la autoridad que ponga fin a
la instancia de inconformidad, podra ser recurrida por la
inconforme o los terceros interesados mediante el recurso
de revisibn previsto en la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco, o mediante demanda

ante la instancia jurisdiccional competente.
6.2 Notificar personalmente resolucién a las partes.

6.3 Verificar que el convocante acate la resolucién que
ponga fin a la inconformidad en un plazo no mayor de
diez dias habiles siguientes a su notificacién, de lo
contrario denunciar falta administrativa al é&rea

competente.

6.4 Archivar expediente.

Entrada Salida

Recepcién de escrito de inconformidad. Dictado de resolucién administrativa.
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Analisis de riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
o Comunicarle todos y cada uno de los
Documentacion incompleta o que o
1 ) o o Tolerante requisitos del proceso a las personas
incumpla los requisitos solicitados. ] o
involucradas desde el inicio de este.
Establecer fechas limites y
Recepcion fuera de plazo o nula de comunicarselas a las personas
2 Tolerante

documentos.

involucradas desde un inicio del

proceso.
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Diagrama de flujo:

ublicas.

Proceso para la tramitacion de inconformidades respecto a contrataciones

Contralor /a Municipal
Técnico/a Especializados
Secretaria/o
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04.- Proceso para la presentacion de denuncias ante Fiscalia Especializada
en Combate a la Corrupcion.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la elaboracion y presentacion de denuncias ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion, respecto de las conductas previstas en el titulo séptimo
del Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ubicacién:

Dependencia Contraloria Ciudadana.
Direccion N/A

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Contralor o Contralora Municipal.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir acuerdo de calificaciéon emitido por la autoridad
investigadora, asi como los elementos en que

encuentren sustento los hechos.

1.2 Identificar los hechos que motivaron el inicio del
procedimiento de investigacion.

Contralor/a.
e 1.3 Analizar la posible comisién de uno o mas de los -
o1 Identificacion de Técnicola
hechos. delitos contenidos en el titulo séptimo del cédigo penal Especializado.

para el Estado de Jalisco.
Secretaria/o.
Nota: Cuando por cualquier circunstancia se conozca de

hechos que puedan constituir delitos contenidos en
capitulos diversos al sefialado en el punto 1.3, dar vista a
la Sindicatura Municipal a efecto de que lleve a cabo las
acciones gue estime pertinentes.
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2.1 Redactar denuncia en documento de Word, misma
gue podra contener:

e Premio, en el habran de asentarse datos que

permitan identificar y localizar al denunciante.

e Hechos, descripcion de los acontecimientos Contralor/a.
Redaccion de suscitados que deberan redactarse en forma Técnico/a
02 L.
denuncia. cronoldgica. Especializado/a.
e Pruebas, relacién de los elementos que sustentan Secretarialo.
los hechos.

2.2 Imprimir denuncia y turnar a firma.

2.3 Instruir al personal que habra de presentar la
denuncia, o en su defecto hacerlo personalmente.

3.1 Acudir a las instalaciones de la Fiscalia Especializada
en Combate a la Corrupcion del Estado de Jalisco.

3.2 Presentar escrito de denuncia, asi como un duplicado
que hara las veces de acuse; acompafiando Contralor/a.

N elementos que sustenten los hechos. o
Presentacion de Técnicol/a.
03 .
la denuncia. 3.3 Entregar acuse respecto a la denuncia presentada. Especializado/a.

3.4 Regresar a las oficinas de la Contraloria Ciudadana. Secretaria/o.

3.5 Entregar acuse a la secretaria o secretario del
Contralor o Contralora Municipal.

3.6 Archivar acuse en el espacio destinado para tal efecto.

Entrada Salida

Identificacién de hechos.

Entrega de acuse y archivar.

Andlisis de riesqgo:

No.

Riesgo

Evaluacién del

Riesgo

Actividad de Control
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Elaboracién inadecuada del

Establecer los 3  parametros

) Tolerante necesarios para la elaboracion de la
documento de denuncia. .
denuncia.
Confirmar con anterioridad la
No disponibilidad de vehiculo para ) - .
Tolerante disponibilidad de los vehiculos

acudir a la Fiscalia.

disponibles para el area.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la presentacion de denuncias ante Fiscalia Especializada en Combate a
la Corrupcion

Contralor/a
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de hechos

4

Redaccion de
denuncia

4

Presentacion
de denuncia

FIN
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05.- Proceso para la emisién de medidas de proteccion y vigilancia de su

cumplimiento.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para emitir medidas de proteccidn con las que se busca
garantizar la integridad de las personas que denuncian posibles hechos de acoso u hostigamiento donde la
persona generadora de violencia forme parte del servicio publico municipal.

Ubicacién:

Dependencia Contraloria Ciudadana.
Direccion N/A

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Contralor o Contralora Municipal.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1  Recibir denuncia por escrito que tenga por objeto
comunicar a la persona titular del Organo Interno
de Control eventos de acoso y/o hostigamiento
sexual en que la persona generadora de violencia
forme parte del servicio publico municipal,

Recepcién de debiendo:
noticia respecto a

1.2  Crear un duplicado que haréa las veces de acuse,

01 hechos de acoso Secretaria/o.

asi como los documentos que se anexen.
y/o hostigamiento

sexual 1.3 Estampar el sello institucional tanto en el escrito

principal como en el acuse.

1.4  Anotar hora de recepciébn y nombre de quien
recibe; cuando se acompafien anexos, ademas se
debera asentar.

e Descripcion que permita identificar cada uno de
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1.6

los documentos.
NUmero de fojas por documento.

Generalmente esa comunicacion viene en sobre
cerrado y se desconoce su contenido, quienes le
pueden comunicar son IMMIST, DAIA y la persona

denunciante.

Entregar acuse a las personas que presentaron el

escrito.

En la primera oportunidad, remitir el o los

documentos recibidos al Contralor Municipal.

02

Emision de
medida(s) de

proteccién.

2.1 Dar lectura al contenido de la comunicacion y, en su

caso, la documentacién anexa.

2.2 Valorar las circunstancias expuestas en el escrito que

se le hubiese hecho llegar.

2.3 Analizar la pertinencia de emitir una o mas de las

siguientes medidas de proteccién tendientes a velar

por la integridad fisica y emocional de la persona

receptora de violencia, asi como de sus derechos

humanos:

a)

b)

c)

d)

Reubicacion  fisica, cambio  de unidad
administrativa, o de horario de labores, ya sea de
la persona generadora de violencia o en su caso

la persona receptora de violencia.

Autorizacién, a efecto de que la victima realice su
labor o funcion fuera del centro de trabajo,
siempre y cuando las caracteristicas de sus

actividades asi lo permitan;

Restringir a la persona presuntamente
responsable, de tener contacto o comunicacion
con la victima dentro de las oficinas del gobierno

Municipal;

Orientar y en su caso canalizar a la victima a otras

instancias publicas o privadas con el objeto de

Contralor/a.
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gue reciba apoyo psicolégico, social, médico entre
otros.

Nota: Cuando se pretenda reubicar a la persona receptora
de violencia, sera necesario disponer de su

consentimiento por escrito.

2.4 Determinar las medidas aplicables a la situacion

concreta.

Nota: Las medidas que se llegasen a emitir permaneceran
vigentes durante la integracién del procedimiento de

responsabilidad administrativa.

2.5 Elaborar el escrito que contenga la/s medida/s que se

emiten.

2.6 Imprimir el escrito que contiene la/s medida/s que se

emiten.

2.7 Estampar firma autdgrafa en el documento que

contiene las medidas emitidas.

2.8 Instruir al personal a efecto que notifique las medidas

emitidas a:
e Alapersona receptora de violencia.

e Quien se vea sefialado como generador de
violencia en la denuncia correspondiente; mismo
que, de encontrarse activo en el servicio publico
municipal, habra de ser notificado por conducto de

quien figure como superior jerarquico.

Nota: Cuando las medidas emitidas impliquen ajustes
administrativos ademas habran de notificarse al/a Titular
de la Coordinacion General de Administraciéon e

Innovacién Gubernamental.
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03

Notificacion de

medidas.

3.1  Consultar disponibilidad del vehiculo

3.2 Acudir al domicilio de la persona receptora de
violencia, a las oficinas de la dependencia a la que
se encuentre adscrito la persona generadora de
violencia y en su caso a las instalaciones de la
Coordinacion General de Administracion e

Innovacién Gubernamental.

3.3  Presentar escrito de denuncia, asi como un
duplicado que hara las veces de acuse;
acompafiando elementos que sustenten los

hechos.
3.4  Recibir acuse respecto a la denuncia presentada.

3.5 Regresar a las oficinas de la Contraloria
Ciudadana y entregar acuse a la secretaria del
Contralor o Contralora Municipal.

3.6  Archivar acuse en el espacio destinado para tal

efecto.

Contralor/a.

04

Vigilancia del
cumplimiento de
las medidas

emitidas.

4.1 Elaborar oficio en el cual se le solicite y corrobore a el
area involucrada que se adopten las medidas

establecidas.

4.2 Enviar oficio a la Coordinacion de Administracion e
Innovacién Gubernamental o al Jefe Inmediato de la
persona servidora publica involucrada segun sea la

medida dictaminada.
4.3 Recibir respuesta.

Nota: En caso de recibir respuesta negativa, responder
con recomendaciones para la aplicacién de las medidas
dictaminadas.

4.4 Archivar documentacion.

Contralor/a.

Secretaria/o.

Entrada Salida
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Recepcion del caso.

Vigilar el cumplimiento.

Analisis de riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Incumplimiento de las medidas de Mantener una constante vigilancia
1 . Tolerante o )
proteccion. para el cumplimiento de las medidas.
Problemas al contactar a la Solicitar minimo 2 medios de
2 o ) ) Tolerante
persona victima de violencia. contacto.
Desproteccion de datos Restringir el acceso a los pasos del
3 Tolerante

personales.

proceso a solo los responsables.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la emision de medidas de proteccién y vigilancia de su cumplimiento.

Contralor/a
Contralor/a Secretaria/o Secretaria/o

INICIO

A
Recepcién de noticia
respecto a hechos de acoso
ylo hostigamiento sexual.

v

Emisién de medida(s) de
proteccion.

A

Notificacién de medidas.

y

Vigilancia del cumplimiento
de las medidas emitidas.

FIN
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Procesos de la Direccion de
Auditoria y Control y Situacion
Patrimonial
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Inventario de Procesos

Dependencia Direccion de Auditoria y Control CODIGO | MPP-CC-DACP

Ubicacion No. Denominacion del proceso Pag.

o1 Coordinacion de eventos de Entrega-Recepcion en o1
dependencias y observaciones presentadas.

02 | Aclaracién de entrega-recepcion. 98

Verificacion del cumplimiento en materia de Fondo revolvente,
Direccion de Auditoria
y 03 | gastos a comprobar de fondos del Municipio de San Pedro 102

Control y Situacion
Tlaquepaque

Patrimonial

04 Verificacion de cumplimiento en materia fiscal de rembolsos de 106
gastos para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque
Seguimiento en el trAmite de robo o extravio de bienes muebles

05 110
propiedad del Gobierno Municipal.

06 | Realizacion de visitas de inspeccion. 115

Jefatura de Auditoriay 07 | Realizacion de auditorias. 119
Control

08 Verificacion de cumplimiento de la normatividad a peticion de 125
las Dependencias.

Jefatura de o ) ] ] ) ) ]
Aplicacién del sistema de situacién patrimonial, de declaracién
Departamento de 09 ) ] ) o 129
] » . . de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal.
Situaciéon Patrimonial

Jefatura de 10

Departamento de obra Realizacion de auditoria a la Obra Publica. 134
Publica
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01.- Proceso para la coordinacion de eventos de Entrega-Recepciéon en

dependencias y observaciones presentadas.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la entrega recepcion, mediante el cual, un servidor
publico que concluye su funcién hace entrega del despacho a su cargo, mediante la elaboraciéon del acta
administrativa de entrega-recepcion, al servidor publico que lo sustituye en sus funciones o0 a quien se

designe para tal efecto o, en su caso al Organo Interno de Control de la entidad de que se trate.

Ubicacioén:

Dependencia

Contraloria Municipal.

Direccion

Direccion de Area de Auditoria, Control, y Situacién Patrimonial.

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora de Area.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable
Plan para 1.1 Revisar y analizar la normativa.
|ntfeg']rar la 1.2 Detectar las necesidades del acto de entrega-recepcion. Director/a de
01 Comision para Area.d
& ; 2 (Gids rea de.
la Entrega- 1.3 Identificar las personas que integrardn la Comisién de
Recepcion. Entrega-Recepcion.
2.1 Realizar invitacion para convocar a los integrantes de la
Conformacion comisién de la entrega-recepcion a una reunion, para Contralor/a.
de la Comision conocer la normativa.
Convocados/a.
de Entrega- L :
02 » 2.2 Recibir invitacién para integrar a la Comision de entrega- isi6n d
Recepcion (por - o - Comision de
o recepcion y asistir al evento de conformacion.
término de Entrega-
administracion). | 2.3 Realizar sesion de trabajo y conformar comision de entrega- Recepcion.
recepcion.
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-Realizar acta de sesion.
2.4 Formalizar conformacion de Comision de entrega-recepcion.
2.5 Realizar acuerdo de conformacion.

2.6 Definir planeacion y agendar la entrega-recepcion en

conjunto con los integrantes de la Comision.

2.7 Revisar, actualizar y aprobar los formatos a utilizar en el
proceso de entrega-recepcion.

2.8 Formalizar los trabajos de la Comision de entrega-recepcion
con la firma del acta.

Coordinar y

capacitar a las

3.1 Realizar oficio para convocar, designhar y asignar a los
enlaces de entrega-recepcion de las dependencias a

intervenir.

3.2 Realizar oficio para instruir a los auditores como enlaces a
operar el proceso de entrega-recepcion.

3.3 Realizar oficio para solicitar que se nombre un enlace por

cada dependencia para la entrega-recepcion. para

Director/a de

Area.

Titulares de las

dependencia

recepcion el llenado de los formatos, asi como, el material

) capacitacion. dependencias
areas para p :
03 aplicar el 3.4 Recibir oficio de solicitud y designar enlace de entrega- Enlaces de
proceso de recepcion por dependencia. entrega-
entrega- 3.5 Recibir designacion de enlaces por dependencia y registrar recepcion.
recepcion. en directorio. Jefela de
3.6 Realizar oficio para convocar a los enlaces de entrega- | Departamento.
recepcién por dependencia.
3.7 Recibir oficio de convocatoria y asistir a capacitacion.
3.8 Capacitar al enlace de las dependencias en el llenado de los
formatos de entrega-recepcién a utilizar.
Programacion | 4.1 Dar a conocer la agenda de entrega-recepcion al personal Director/a de
del acto de del Gobierno Municipal como representantes de la Area
04 entrega- Contraloria Ciudadana.
recepcion por Auditor/a
P P 4.2 Recibir agenda y verificar previamente al acto de entrega- enlace
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gue debera acompaiiar dichos formatos.

05

Ejecucion del
acto de Entrega-
Recepcién de
todas las areas
procesos de
entrega-
recepcién por
cambio de
administracion/
entrega-
recepcién o

intermedia.

5.1 Acreditar su participacion en el evento de entrega-recepcion.
5.2 Verificar que estén presentes en la dependencia;

e Titular saliente.

e Titular entrante.

e Dos testigos de asistencia.

Nota: Todos y todas deberan identificarse con algin documento

oficial:
e INE.
e Pasaporte.
e Cedula Profesional.
e Identificacion vigente del Ayuntamiento.

e Poner especial cuidado en el manejo de los datos

personales.

5.3 Verificar y en caso de que el titular saliente no se presente
para hacer la entrega del area, se debera realizar un acta

circunstanciada (ver anexo de acta circunstanciada).

5.4 Elaborar el acta de entrega-recepcion, en la que deberan

estar descritos los generales de las personas que

intervienen;
e Entregar una lista actualizada de asuntos en tramite;

e Archivos y documentos que conciernen a la

Dependencia;

e Todo aquello que por cualquier concepto corresponda al

Patrimonio de la entidad;

e Dar lectura al Acta ante él o la titular entrante y saliente,

ademas, de los testigos presentes;

e Si existen observaciones o anomalias en cuanto a los
recursos existentes y descritos en el acta, agregar las

salvedades correspondientes dentro de la misma acta.

Servidores/as
Publicos.

Representantes.

Auditor/a
enlace.

Ciudadana.

Director/a de

Area.
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5.6 Recabar las firmas de los involucrados e involucradas,

entregando un tanto del acta y un tanto de los formatos;
e Para él o latitular saliente;

e Titular entrante, (deberan de permanecer en el archivo

de la dependencia);
e Otro para la Contraloria y;

5.7 Firmar acta de entrega-recepcion y recibir un tanto de esta y

formatos.

5.8 Entregar documentacion a la Direccion de &rea auditoria

para registrar y resguardar.

06

Ejecucion del
acto de Entrega-
Recepcién de
todas las areas

(por
ratificacion).

6.1 Acreditar su participacion en el evento de entrega-recepcion.
6.2 Verificar que estén presentes en la dependencia;

e Persona titular a ratificar y;

e Dos testigos de asistencia.

Nota: Todos deberan identificarse con algun documento oficial.
(INE, Pasaporte, Cedula Profesional o Credencial oficial vigente

del Ayuntamiento).

6.3 Elaborar el acta de entrega-recepcién, en la que deberan

estar descritos los generales de las personas que

intervienen.
6.4 Entregar una lista actualizada de asuntos en tramite:

e Archivos y documentos que conciernen a la

Dependencia.

e Todo aquello que por cualquier concepto corresponda al
Patrimonio de la entidad.

6.5 Dar lectura al Acta ante él o la titular a ratificar, ademas, de

los testigos presentes.

6.6 Verificar y si existen observaciones o0 anomalias en cuanto a
los recursos existentes y descritos en el acta, agregar las

salvedades correspondientes dentro de la misma acta.

Servidores/as
Publicos/as.
Representantes
de la
Contraloria

Ciudadana.
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6.7 Recabar las firmas de los involucrados, entregando;

e Para él o la titular ratificados (deberd permanecer en el
archivo de la dependencia).

e Otro para el superior jerarquico.
e Otro para la Contraloria.

6.8 Verificar y en caso de ser ratificados el Tesorero o Tesorera
Municipal, el Contralor o Contralora Municipal o el Secretario
0 la Secretaria General, recabar las firmas de los
involucrados y las involucradas entregar un tanto del acta y

un tanto de los formatos:

e Al personal de gobierno Municipal ratificado.
e Otro al Presidente o Presidenta Municipal.

e Otro para la Contraloria.

e Otro para el archivo de la dependencia.

6.9 Firmar acta de entrega-recepcion y recibir un tanto de esta y

formatos.

6.10
de Auditoria, Control Interno y Situacién Patrimonial para

Entregar documentacion al Director o Directora de Area

registrar y resguardar.

Verificacion y
validacion fisica

del contenido

7.1 Concluir el acto protocolario de entrega recepcion y revisar
el contenido del acta de entrega recepcion y sus formatos.

Nota: El titular entrante cuenta con 30 dias habiles para la

Persona titular

recepcioén (en su

caso.

sus Municipios.

8.2 Recibir las observaciones e iniciar el procedimiento de

aclaracion (iniciar el procedimiento nimero 2 de aclaracion

07
del actade | yerificacion y validacion de la informacion de conformidad con el entrante.
entrega- articulo 27 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de
recepcion. Jalisco y sus Municipios.
y 8.1 Verificar y en caso de identificar observaciones, presentar a
Recepcién de o 3 p itul
_ la Contraloria Ciudadana; de acuerdo con los articulos 27 y ersona titular
observaciones » .
28 de la Ley de Entrega-recepcion del Estado de Jalisco y entrante.
08 de la entrega-

Director/a de

Area.
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de entrega recepcion).

e En caso de no existir observaciones concluye el acto de

entrega-recepcion.

Entrada Salida
Plan de entrega recepcion Elaboracién y entrega de acta para firmar
Andlisis de riesqgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Que no se encuentren presentes el Levantar acta circunstanciada del
personal involucrado en el proceso evento de entrega-recepcién por no
de entrega-recepcion. encontrarse presente los
1 Alarmante

involucrados y en caso turnar a la
Direccién de Investigacion

Administrativa.

Que no se cuente con el material y Dejar constancia en el acta de
2 y Alarmante N
documentacién completa. entrega-recepcion de la salvedad.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la coordinacién de eventos de entrega-recepcion en dependencias y
observaciones presentadas

Director/a de Area
Titular saleiente

INICIO

Plan para integrar la
Comision para la Entrega-
Recepcion

Contralor/s Municipal Auditor/a Servidores Publicos Titular entrante
Representantes de Contraloria

v

Conformacién de la Comisién de
Entrega-Recepcion (por término de
administracion).

Coordinar y capacitar a las areas para
aplicar el proceso de entrega-recepcion

v

Programacion del acto de entrega-
recepcion por dependencia

v

Ejecucioén del acto de Entrega-Recepcion de
todas las areas procesos de entrega-recepcion
por cambio de administracién/ entrega- recepcion
intermedia

v

Ejecucién del acto de Entrega-Recepcion de
todas las areas (por ratificacion)

v

Recepcion de
observaciones de la
entrega-recepcion (en su
caso

i

Recepcion de observaciones de la
entrega-recepcion (en su caso

FIN
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02-Proceso de aclaracion de entrega recepcion.

Descripcion:

contenido de sus anexos.

En este Proceso se describen los pasos a seguir para dar seguimiento a las observaciones derivadas del
proceso de Entrega-Recepcion previsto en los articulos 27 y 28 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado
de Jalisco y sus Municipios, donde el titular saliente tiene un término de 30 dias para sefialar observaciones,

después de haber realizado la verificacion y validacion fisica del contenido del acta de entrega-recepcion y el

Ubicacion:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccion:

Direccion de area de Auditoria, Control y Situacion Patrimonial.

Departamento:

N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Recibir por oficio las observaciones por parte del nuevo titular
de las &reas con las observaciones.
Secretario/a.
Recepcién de 1.2 Turnar el oficio a la Direccion de area de Auditoria, Control y
01 las Situacién Patrimonial para su andlisis; Contralor/a.
observaciones. e Si procede; abrir procedimiento de aclaraciones. Dlre,ctor/a de
Area.
e Sino procede, dar contestacion por oficio al area que
sefiala las observaciones y notificar fundado y motivado.
2.1 Designar al personal el oficio para su integracion y desarrollo. Personal
02 Integracion del | 2.2 Aprir expediente y realizar avocamiento. designado/a.
procedimiento. o ) . i
2.3 Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos el estado Director/a de
laboral del titular saliente y el Ultimo domicilio particular area.
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vigente.

2.4 Recibir de la direcciéon de recursos humanos la informacion

solicitada en el punto anterior del titular saliente.

2.5 Realizar acuerdo de recepcion donde se ordene notificar al
titular saliente.

2.6 Notificar al titular saliente para que aclare las observaciones.

2.7 Recibir por comparecencia o por escrito las aclaraciones del
titular saliente.

e Analizar la informacion;
e Siaclaro, cerrar el procedimiento;

e Sino aclar6 investigar y corroborar informacién con las

dependencias relacionadas.

e En caso de que no recibir respuesta se cierra el
procedimiento y se turna la Direccién de Investigacion

Administrativa para su desahogo.

2.8 Natificar al Director o Directora el resultado de la informacién
recabada para su analisis y desahogo.

Elaboracién de 3.1 Realizar acuerdo de cierre. Personal
03 acuerdo de 3.2 Natificar el resultado al titular entrante y saliente y en su caso designado/a.
conclusion del a las areas relacionadas. Director/a de
procedimiento. 3.3 Realizar acuerdo de archivo. area.
Entrada Salida

Recibir observaciones derivadas de entrega- | Al aclarar las observaciones y/o Turnar a la Direccion

recepcion. de Investigacion.

Andlisis de riesqo:
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No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
) ) Al momento de la entrega-recepcion
Que no localicemos al titular - o
1 ) Alarmante verificar que el domicilio que
anterior . )
manifieste sea el actualizado.
Que sus manifestaciones no sean Solicitar que sea lo mas claro y
2 Alarmante

claras y no favorezcan la aclaracion

especifico posible
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Diagrama de flujo:

Procedimiento de aclaracion

Contralor/a
Secretaria/o
Director/a de Area

INICIO

y
Recepcién de
las
observaciones

Director/a de Area
Personal designado

v

Integracion del
procedimiento

Resolucion del
procedimiento

FIN
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03.- Proceso para la verificacion de cumplimientos en materia fiscal de fondo
revolvente, gastos a comprobar de fondos del municipio de San Pedro

Tlaquepaque.

En este proceso se describen los pasos a seguir para la informacion recibida en materia de fondo revolvente
y de gastos a comprobar, se verifica que los mismos cumplan con los lineamientos establecidos para su

correcta comprobacién, apegada a las disposiciones fiscales y administrativas correspondientes.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana.

Direccién Direccion de Area de Auditoria, Control Interno y Situacion Patrimonial.
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir por parte de Area generadora del gasto,
comprobantes de fondo revolvente y / o0 gastos para realizar la

revision correspondiente.

- e Revisar que los oficios estén firmados y sellados.
Recepcién de

Auditor/a.
o1 fondo revolvente | 1.2 Revisar que las facturas y documentos signados en el oficio
y gastos a estén fisicamente selladas y firmadas y que cuenten con la Jefe/a de
comprobar. verificacion del SAT. Departamento.
e Sicumple con lo anterior recibir y sellar.
e Si no cumple rechazar sefialando verbalmente las
inconsistencias.
Registro de 2.1 Registrar los fondos revolventes y gastos por comprobar en el Auditor/a.
02 | fondo revolvente sistema y o bitacora. Director/a de
y gastos por e Sefalar en No. De oficio, fecha, Dependencia, monto y Area de
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comprobar. fecha y hora de recepcion por la Contraloria. Contabilidad y
Glosa.

3.1 Revisar los siguientes puntos del fondo revolvente y gastos

por comprobar.

e Verificar aritméticamente que el monto de las facturas

coincida con la cantidad sefialada en el oficio.

e Cotejar que las facturas del SAT coincidan con la factura,

gue esté vigente.

e Revisar que las facturas cumplan con los requisitos
fiscales del art. 29-A de la L.1.S.R.

Revision de 3.2 Comprobar que los gastos cumplan con los lineamientos
fondo revolvente establecidos en las reglas de operacion emitidas.

03 Auditor/a.

astos por . . . . - .
g P a) Si cumple lineamientos y disposiciones fiscales y

comprobar. .. . . . ., .
P administrativas, remitir a la Direccion de Contabilidad

y Glosa.

b) Si no cumple con los lineamientos y disposiciones
fiscales y administrativas, remitir al area generadora
del gasto para que solvente las observaciones;
Mediante memorandum.

c) Recibir  observaciones, atender 'y  reponer

procedimiento.

3.3 Recibir observaciones solventadas y aplicar numeral.

Entrega de 4.1 Entregar los fondos revolventes y gastos por comprobar

fondos revisados y aprobados mediante relacién a Glosa. Auditor/a.

04 revolventes . L .
y e Glosa continuara con el tramite correspondiente.

gastos por
comprobar.

Entrada Salida

Recepcién de comprobantes de fondo revolvente o | Registro, revision y remisién de comprobantes para
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gastos a comprobar.

el trdmite de pago correspondiente.

Analisis de riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Falta de comprobacion de parte de Que se asiente en el acta de entrega-
servidores publicos y las servidoras recepcion los pagarés y monto
1 Publicas que se separan de la Tolerante pendientes de comprobar por el
administracion publica municipal. concepto de fondo revolvente vy
gastos a comprobar
Substraccion de bienes adquiridos Remitir factura original a la Direccion
2 por concepto de fondo revolvente y Tolerante de Patrimonio para incorporacion del
gastos a comprobar. bien al inventario correspondiente.
Tener lineamientos obsoletos al Actualizar los lineamientos conforme
momento de la revision de a las nuevas disposiciones fiscales
3 Tolerante
comprobantes de fondo revolvente administrativas que se modifiquen.
como de gastos a comprobar.
Falta de comprobacion en tiempo y Que la Direccién de Egresos detenga
forma de fondo revolvente y gasto la ministraciébn de nuevos recursos y
4 a comprobar por los funcionarios Tolerante se obstaculice la operacién adecuada
publicos que ejercen estos de las dependencias.
recursos.
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la verificacién en materia del fondo revolvente,
gastos a comprobar de fondos del Municipio.

Jefe/a de Departamento  pjrector/a de Area de Contabilidad
y Glosa
INICIO
4
Recepcion de fondo
revolvente y gastos a
comprobar
|
v

Registro de fondo
revolvente y gastos
por comprobar

4

Revision de fondo
revolvente y gastos por
comprobar

4

Entrega de fondos
revolventes y gastos por
comprobar

FIN
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04.-Proceso para la verificacibn de cumplimiento en materia fiscal de
rembolsos de gastos para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

En este proceso se describen los pasos a seguir para la informacion recibida en materia de reembolso de
gastos, se verifica que los mismos cumplan con los lineamientos establecidos para su correcta

comprobacion, apegada a las disposiciones fiscales y administrativas correspondientes.

Ubicacidn:

Dependencia Contraloria Municipal.

Direccién Direccion de Auditoria, Control Interno y Situacién Patrimonial.
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora de Area.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir por parte de Area generadora del gasto,
comprobantes de gastos para realizar la revision

correspondiente.
1.2 Revisar que los oficios estén firmados y sellados;
a) Solicitud del gasto;

b) Autorizacién de suficiencia presupuestaria;

Recepcién de Auditor/a.
01 rembolso de c) Cotizaciones en caso requerido. Director/a de
gastos. 1.3 Revisar que las facturas y documentos signados en el oficio Area.

estén fisicamente selladas y firmadas y que cuenten con la

verificacion del SAT.
a) Si cumple con lo anterior recibir y sellar;

b) Si no cumple rechazar sefialando verbalmente las

inconsistencias.

¢) La documentacién debe ser previamente autorizada por el
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Tesorero o la tesorera Municipal.

2.2 Registrar los reembolsos de gastos en el sistemay o bitacora. Auditor/a.
02 Registro de 2.3 Sefialar en No. De oficio, fecha, Dependencia, monto y fecha | Director/a de
reembolsos. y hora de recepcion por la Contraloria. Contabilidad y
Glosa.

3.1 Revisar los siguientes puntos del reembolso de gastos.

e Verificar aritméticamente que el monto de las facturas

coincida con la cantidad sefialada en el oficio

e Cotejar que las facturas del SAT coincidan con la factura,
Revision de gue esté vigente

03 | reembolso de e Revisar que las facturas cumplan con los requisitos Auditor/a.

gastos. fiscales del art. 29-A de la L.I.S.R; Asi como los art. 69 y
69 B del C.FF.
e Realizar observaciones (en caso necesario), atender y
reponer procedimiento.
3.2 Recibir observaciones solventadas y aplicar numeral 1.2.
Entrega de 4.1 Entregar los rembolsos de gastos revisados y aprobados
rembolsos de mediante relacion a Glosa. .
04 . Auditor/a.
astos a . P .
g e Glosa continuara con el tramite correspondiente.
GLOSA.

Entrada Salida

Recepcién de comprobantes de rembolso de gastos | Registro, revision y remisién de comprobantes para

a comprobar. el tramite de pago correspondiente.

Andlisis de riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Substraccion de bienes adquiridos Alarmante Remitir factura original a la Direccion
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por concepto de rembolso de
gastos.

de Patrimonio para incorporacion del

bien al inventario correspondiente.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la verificacion de cumplimiento en materia fiscal de reembolso de gastos para el
Municipio de San Pedro Tlaquepaque

Director/a de Area _ Auditor/a Auditor/a
Auditor/a Director de Contabilidad y Glosa
INICIO
A
Recepcién de
rembolso de
gastos
|
v
Registro de
reembolsos

v

Revision de
reembolso de
gastos

A
Entrega de
rembolsos de
gastos a GLOSA

FIN
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05.- Proceso para el seguimiento en el trdmite de robo o extravio de bienes

muebles propiedad del Gobierno Municipal.

Descripcion:

Servidoras Publicos en robos, dafios y extravios de bienes propiedad o posesion municipal.

En este proceso se describen los pasos a seguir para determinar la negligencia o no de las personas

Ubicacion:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccidon

Direccion de Area de Auditoria, Control y Situacién Patrimonial.

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora de Area.
Desarrollo del procedimiento identificado:
No. | Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Recibir oficio con el acta circunstanciada del Titular del Area
en donde se dio el robo o extravio.
1.2 Generar un expediente, dandole un ndmero por robo y
extravio.
01 Recepcion del 1.3 Realizar acuerdo de avocamiento. Asistente.
acta
. . 1.4 Solicitar a través de oficio a la Direccion de Patrimonio: Director/a.
circunstanciada.
e Se acredite la propiedad del bien, por medio de copia de
factura;
e Se remita copia del inventario de bienes muebles del
area.
2.1 Analizar la informacion proporcionada del robo o extravio (los
Integracion de hechos, copia de factura y copia del inventario de bienes). Directora/a.
02 expediente.
Nota: De no existir robo o extravié evidente pasar al punto 2.2.
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2.2 Realizar un acuerdo de conclusién con:
e Generalidades del asunto.

e Solicitando que, la Sindicatura emita oficio a la Direccion

de Patrimonio, para la baja del bien.
2.3 Remitir el acuerdo a Sindicatura.

2.4 Informar al Contralor o Contralora sobre la conclusién del
asunto, a través de oficio.

2.5 Enviar oficio a la Direccion de Patrimonio en el que se solicite

una copia de la baja del bien.

2.6 Recibir la copia de la baja del bien solicitada de la Direccién
de Patrimonio.

2.7 Archivar la informacion generada en el expediente.

Nota: En caso de percibir falta o negligencia pasar al proceso

siguiente:

3.1 Elaborar y notificar acuerdo y oficio a la Sindicatura para que

realice la denuncia ante fiscalia del robo o extravié del bien.
e Acta circunstanciada;
e Facturas que amparan la propiedad del bien.

3.2 Recibir acuse de la denuncia realizada por Sindicatura.

3.3 Realizar acuerdo de conclusion.

Conclusion y 3.4 Remitir al Contralor o Contralora el acuerdo de conclusion del

asunto, a través de oficio.

03 derivacion de Director/a.

expediente. 3.5 Girar oficios al &rea que reporta el dafio, robo o extravio.
3.6 Girar oficio a la Direccion de Patrimonio.

3.7 Dar vista a la Direccién de Investigacién Administrativa,
turnando el asunto para su investigacién cuando se advierta
gue puede existir falta o negligencia por parte del servidor o

servidora publica.

3.8 Recibir copia de la baja por parte de la Direccion de
Patrimonio.
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3.9 Archivar

Nota: El proceso se realiza con apoyo del personal de la Contraloria Ciudadana.

Entrada

Salida

Se inicia cuando se recibe el oficio con el acta
circunstanciada de robo o extravié para determinar

falta o negligencia de servidora o servidor publico.

de Patrimonio.

Se concluye con el proceso, una vez que se adjunta

la copia de la baja del bien, expedida por la Direccion

Analisis de riesqo:

acta circunstanciada.

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Solicitar a Sindicatura envié a la
Direccion de Patrimonio la peticion
1 No se le de baja al bien robado y o Tolerante de baja del bien.
extraviado del inventario.
Solicitar a la Direccién de Patrimonio
una copia de la baja del bien.
Se perciben inconsistencias en el Remitir expediente a la Direccion de
2 Tolerante

Investigacion.
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Diagrama de flujo:

Proceso para el seguimiento en el tramite de robo o extravio de bienes muebles propiedad del
Gobierno Municipal.

Asistente Directora o Director

Recepcion del acta
circunstanciada.

Realizacién de acuerdo de
avocamiento

\J

Se percibe alguna
inconsistencia

Elaboracién de acuerdo
dirigido a Sindicatura de no
falta o negligencia evidente

para la baja del bien

v

Recepcion de copia de la baja
del bien de la Direccion de
Patrimonio

|

‘ Archivo ‘

v
Derivacion de expediente a la
Direcciéon de Investigacion
Administrativa
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Procesos de la Jefatura de
Departamento de Auditoria,
Control y Situacion

Patrimonial

114



Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

06.- Proceso para larealizacion de visitas de inspeccion.

Descripcion:

redundan en la solucion de la problematica detectada.

En este proceso se describen los pasos a seguir para que se analicé una 0 mas operaciones, procesos o
procedimientos o el cumplimiento de disposiciones legales o administrativas, con un objetivo especifico o

determinado, con caracter preventivo o correctivo y, en su caso, proponer acciones concretas y viables que

Ubicacion:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccidon

Direccion de Area de Auditoria, Control y Situacion Patrimonial.

Departamento

Departamento de Auditoria y Control.

Responsable del proceso:

Jefe o Jefa de Departamento.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Iniciar la intervencién por programacion, y/o anomalias,
recibidas via telefonica, por correo y por comparecencia.
1.2 Determinar si es requerida visita de inspeccion: Contralor/a.
01 Iniciar la a) Si es necesario gira instrucciones por oficio a la Direccion | Director/a de
Intervencion. para comisionar al personal para la practica de visita de Area.
inspeccion a la dependencia y/o organismo publico Auditor/a.
descentralizado a intervenir.
b) Si no es necesario se deja sin efecto.
2.1 Establecer las bases generales para su realizacion.
_ 2.2 Designar al auditor para intervenir a la dependencia, u| Director/ade
Designar ] o ] A
02 _ organismo publico descentralizado. rea.
auditor.
2.3 Recibir asignacion y realizar la visita para recabar Auditor/a.
informacién.
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2.4 Recabar informacion, identificar observaciones y llenar acta
de observaciones y/ o cedula de observaciones en caso

necesario.

3.1 Presentar acta con las observaciones como parte del Informe

de la visita de inspeccion.

3.2 Integrar con los antecedentes de esta.

e El objeto y periodo revisado; Auditor/a.
e Los resultados de los trabajos desarrollados; Director/a de
03 | Presentar acta. A
rea.

e La conclusion y las respectivas cédulas de observaciones

(en caso necesario). Contralor/a.
3.3 Dar seguimiento a las observaciones.

3.4 Entregar al Director de Area de Auditoria, Control Interno y

Situacion Patrimonial el acta con el informe respectivo.

4.1 Recibiry entregar el acta con el informe y cédulas (en caso de

ser necesario), al Contralor Municipal para su visto bueno.

4.2 Recibir informe y cédula, analizar y determinar si se

Conclusién de desprendera auditoria. Director/a de
04 las visitas de | 4.3 Recibir informe y cédula; en caso de existir observaciones, se Area.
inspeccion. turna a la Direccion de Area de Investigacion Administrativa | Contralor/a.

para su atencion correspondiente.

Nota: en el caso de no existir falta, se archiva como asunto

concluido.
Entrada Salida
Recepcién de visita de inspeccién Entrega del informe de la visita de inspeccion
Analisis de riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control

Riesgo
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Informacién presentada por parte Aplicar de forma aleatoria vy
1 del titular de la dependencia Tolerante sorpresiva  inspecciones a las

visitada, con omisiones. dependencias.

Irregularidades identificas por el Aplicar de forma aleatoria vy
2 auditor/a durante la inspeccién, no Tolerante sorpresiva  inspecciones a las

observadas y reportadas. dependencias.

Designacién de auditores/as por Aplicar un programa de rotacion de

parte del Director o Directora que auditores.
3 Tolerante

favorezcan a las dependencias

durante la inspeccion.

Acta de visita de inspeccion con Aplicar las sanciones

observaciones no reportadas a correspondientes sefialadas en la
4 favor del ente auditado. Tolerante Ley General de Responsabilidades

Administrativas, al Auditor
responsable

Acta de visita de inspeccion Aplicar las sanciones

revisada con observaciones no correspondientes seflaladas en la
5 Alarmante

identificadas para su atencion por Ley General de Responsabilidades

parte del Director. Administrativas
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Diagrama de flujo

Procesos de visitas de inspeccién

Contralor/a Munjcipal Director/a de Area Director/a
Director/a de Area Auditor/a Contralor/a Municipal
Auditor/a

INICIO

A

Iniciar la
iintervencion

v

Designar
auditor

Presentar acta

A
Conclusién de
las visitas de
inspeccion

FIN
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07.- Proceso para larealizacion de auditorias.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos para dar seguimiento al cumplimiento de la atribucion de realizar
auditorias para revisar, vigilar y fiscalizar el adecuado ejercicio del presupuesto, de los recursos financieros y
patrimoniales y documentales del municipio y OPD’S, fideicomisos y de todos aquellos organismos y
entidades que manejen o reciban fondos o valores del Municipio, de conformidad con las disposiciones

juridicas de caracter contable y normativo.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana.

Direccién Direccion de Area de Auditoria, Control y Situacion Patrimonial.
Departamento Departamento de Auditoria y Control Interno.

Responsable del proceso:

Jefe o Jefa de Departamento.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Realizar la programacién anual de las auditorias en
conjunto con los Directores de Area, en base al historial e

importancia econdmica de las Dependencias Municipales.

1.2 Definir estrategias, objetivos y procedimientos a ejecutar.

o Contralor/a.
1.3 Establecer actividades, plazos, fechas y personal para
Planeacién y ejecutar |as auditon’as: Director/a de
01 | Organizacion del _ _ S Area.
L e A partir del Programa Anual de Auditoria instruir
plan de auditorias. _ o _ _ . fe/a d
mediante oficio al Director o Directora de Auditoria, Jefe/a de

Control y Situacion Patrimonial con atencion del Jefe | Departamento.
o0 Jefa de Departamento de Auditoria y Control

Interno para su ejecucion.

1.4 Recibir oficio de instruccién para la ejecucion del

Programa Anual de Auditoria y turnar copia al
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Departamento de Auditoria y Control Interno.

1.5 Recibir copia de instruccion para la ejecucion del
Programa Anual de Auditoria.

02

Ejecucion de la

auditoria.

2.1 Elaborar y turnar Proyecto de oficio de Inicio de auditoria
dirigido al ente auditado, para su revision y visto bueno
del Director o Directora de Auditoria, Control Interno y
Situacion Patrimonial. (A partir del Programa Anual de
Auditoria).

2.2 Recibir oficio de inicio de auditoria dirigido al ente
auditado, revisar, dar visto bueno y turnar al Contralor o
Contralora Municipal para su aprobacion y firma

correspondiente.

2.3 Recibir oficio de inicio de auditoria dirigido al ente
auditado, revisar, aprobar, firmar e instruir al Director o
Directora de Auditoria, Control Interno y Situacién

Patrimonial para su realizacion.

2.4 Recibir oficio de inicio de auditoria e instruir al Jefe o Jefa
de Departamento de Auditoria y Control Interno para su

operacion.
2.5 Recibir oficio de inicio de auditoria e instruye al personal

designado.

2.6 Recibir instruccion y naotificar al/la titular del ente auditado
del inicio de Auditoria y solicitar designacién de enlace

para atender auditoria.

2.7 Recibir notificacion y designar enlace para atender
auditoria.

2.8 Recibir al enlace de Auditoria, elaborar acta de inicio de

auditoria e informar para solicitar informacion.

2.9 Solicitar informacion y documentacion mediante oficio al
Ente Auditado;

e Si no proporciona informacion y documentacion se le

apercibe de no cumplimiento.

Contralor/a.

Director/a de

Area.

Jefela de

Departamento

Titular ente

auditado.
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3.1 Recibir apercibimiento y atender.

3.2 Atender

documentacion.

solicitud, proporcionar  informacién vy

3.3 Salicitar informacién complementaria y aplicar numerales

Ttitular del
Ente Auditado.

Titular de Area

solicita su solventacion, revisar, dar visto bueno y remitir

al Contralor o Contralora Municipal para su firma.

4.4 Recibir oficio e informe con solicitud de solventacién de
observaciones, firmar e instruir y entregar ente auditado

para su conocimiento y atencion.

4.5 Recibir oficio e informe con solicitud de solventacién de

observaciones para entregar al ente auditado.

4.6 Recibir oficio e informe con solicitud de solventacion y lo

atiende, con plazo no mayor a 30 dias naturales.

e Sino atiende las observaciones, se apercibe hasta en

Desarrollo de la 3.4 Revisar y analizar la informacion y documentacion, y o Enlace.
03 L evaluar resultados.
auditoria. Jefe/a de
3.5 Identificar observaciones, recomendaciones preventivas y | pepartamento.
correctivas, se asientan en cédula de observaciones y
. L Personal
preparar informe de auditoria. _
designado.
e Si no identifica observaciones, preparar informe de
auditoria o dictamen.
4.1 Adjuntar cedula de observaciones, elaborar y presentar
informe de auditoria.
4.2 Recibir informe de auditoria, con o sin cedula de
observaciones para su analisis y aprobacion.
e De haber observaciones elaborar oficio con informe
de irregularidades.
o _ - _ Jefe/a de
e Solicitar su solventacién y remitir al Director o
) o ) » Departamento.
Directora de Auditoria, Control y Situacion
Patrimonial para su visto bueno y gestion de firma. Director/a de
| f d L. .. . . . Area
04 nforme de 4.3 Recibir oficio con informe de irregularidades, donde se
auditoria. Contralor/a.

Ente auditado.

Personal

designado.
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dos ocasiones y si en dado caso no solventa,
elaborar dictamen de auditoria con observaciones
resultantes y se instruye para el inicio del

procedimiento de investigacion administrativa.

e Si atiende, solventar las observaciones y elaborar

informe de seguimiento y cierre de auditoria.

4.7 Elaborar y turnar oficio para firmar el Contralor o
Contralora Municipal con el fin de informar el resultado
del seguimiento y cierre de auditoria adjuntando la cédula

de seguimiento y cierre de auditoria.

5.1 Recibir oficio con informe de resultado del seguimiento y
cierre de auditoria; revisar, firmar y turnar para su

notificacion al ente auditado.

5.2 Recibir oficio firmado con informe de resultado del

seguimiento y cierre de auditoria y entregar al Ente | Contralor/a.

o5 Cierre y dictamen Auditado. Personal
de auditoria. 5.3 Recibir oficio con el que se notifica el resultado del designado.
seguimiento y cierre de auditoria, sellar y firmar acuse de | Ente auditado.
recibido.
5.4 Recibir acuse de recibido del oficio de resultado del
seguimiento y cierre de auditoria entregado al ente
auditado, registrar y archivar.
Entrada Salida
Realizar programacién anual. Elaborar oficio, informe y cedula de cierre.
Analisis de riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Omisiones en la atencién y Tolerante Informar al titular del ente auditado,
solventacién de las acciones la normativa aplicable y
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correctivas por parte del Titular del
ente auditado.

consecuencias de no proporcionar

informacién certera y oportuna.

Omision en la deteccién de

Aplicar programa de rotacion de

inconsistencias durante la Alarmante auditores.
ejecucion de la Auditoria.
Omisidn en acciones de Presentacion de informes parciales
coordinacion y supervision por con los avances Yy alcances
parte del Jefe de Auditoria en la Alarmante obtenidos.
supervision y ejecucion de la
auditoria.
Omisiones por parte del Director o Ante la omisibn  aplicar la
Director/a de Area en el normatividad aplicable.

Alarmante

seguimiento en caso de existir

presunta responsabilidad.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la realizacion de auditorias

Director/a de Area Personal designado Personal designado Contralor/a
Contralor/a Titular ente auditado Jefela de Departamento Ente auditado
Jefe de Departamento  Titular del drea o enlace Contralor/a Personal desigando
Jefe/a de Departamento Ente auditado
INICIO
Planeacion y

Organizacion del
plan de auditorias

A
Desarrollo de
la auditoria
\
v
Desarrollo de
l]a auditoria
\
v
Informe de
auditoria
\
v
Cierrey
dictamen de
auditoria
FIN
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08- Proceso para la participacion en la verificacion de cumplimiento de la

normatividad a peticion de las Dependencias.

Descripcion:

dependencias.

En este proceso se describen los pasos a seguir para que la Contraloria Ciudadana realice diligencias de

caracter administrativo con el objeto de comprobar el cumplimiento de la normatividad en cada una de las

Ubicacioén:

Dependencia

Contraloria Municipal.

Direccidon

Direccion de Auditoria, Control y Situacion Patrimonial.

Departamento

Departamento de Auditoria y Control Interno.

Responsable del proceso:

Jefe o Jefa de Departamento.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. | Procedimiento

Descripcién

Responsable

Recepcién de
01 solicitud o

peticion.

1.1 Presentar solicitud verificacion de cumplimiento, por parte de
las dependencias.

1.2 Recibir la solicitud de verificacion de cumplimiento y registrar
en bitacora electronica, y remitir al Contralor o Contralora
Municipal.

1.3 Recibir solicitud revisar y analizar la normativa.
1.4 Determinar procedencia de solicitud.

e Si no es procedente se niega el servicio, fundado y
motivado.

e Si es procedente se turna a la Director o Directora del
Area de Auditoria, Control Interno y Situacion Patrimonial.

1.5 Recibir oficio con instrucciones del Contralor o Contralora

Municipal y remitir al Jefe o Jefa de Departamento de

Titular de la

dependencia.
Secretario/a.
Contralor/a.

Director/a de

Area.

Jefe/a de

Departamento.

Personal
designado.
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Auditoria y Control Interno.

1.6 Recibir la solicitud, atender y dar seguimiento, habilitar y
comisionar al servidor publico.

1.7 Notificar la instruccién de la verificacion.

1.8 Recibir instrucciones para atender la verificacion y atender.

2.1 Acudir al sitio al que fue comisionado, revisar y recabar

informacion.

e En caso de no existir documentacién comprobatoria que
acredite las observaciones; Realizar acta
Circunstanciada.

y archivar acta.

e Sj se detectaron anomalias no solventadas se turna a la
Direccibn de Investigacion Administrativa para su
atencion;

e Si no se detectaron anomalias se archiva como asunto
concluido.

e En caso de existir la informacion solicitada, elaborar acta Auditor/a.
» de inicio.
Intervencion y Jefe/a de
02 | elaboracién de | 2.2 Elaborar el acta correspondiente refiriendo aspectos de modo, | pepartamento.
acta. tiempo y lugar de los hechos, asi como de las personas .
) Director/a de
involucradas. .
Area.
e Designar a un enlace por parte del ente auditado.
e Dejar asentado en el acta de inicio.
2.3 Concluir el acta.
2.4 Proceder a recabar las firmas de las personas que
intervinieron.
3.1 Hacer entrega del Acta al Jefe o Jefa del Departamento en la
que quedaron asentados los hechos y hallazgos para su
conocimiento y analisis.
3.2 Recibir y analizar el acta, y remitir a la Direccion de Area de .
o ) . ) ) Auditor/a.
Recibir. revisar Auditoria, Control y Situacién Patrimonial.
03

Director/a de

Area.
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3.3 Recibir el acta, revisar y posteriormente ordenar su archivo.

Entrada

Salida

Recepcion de solicitud para verificacion.

Elaboracién y entrega del acta correspondiente.

Analisis de riesqo:

Publica habilitado durante su

intervencion.

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Elaboracién de acta circunstanciada

Falta de documentacién que para acreditar y hacer constar los

1 acredite ocurrencia de hechos Tolerante hechos suscitados y se turna al area

relevantes. de investigacion y/o auditoria para su
atencion.

Incidencias identificadas por el Elaboracién de acta circunstanciada

) Servidor Publico y Servidora Tolerante para acreditar y hacer constar los

hechos suscitados.
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Diagrama Flujo:

Proceso par la participacion en verificaciones de cumplimiento a peticion de
las Dependencias

Secretario/a Auditor/a Jefe/a de Departamento
Contralor/a Municipal Jefe/a de Departamento Director/a de Area
Director/a de Area Director/a de Area

Jefe/a De Departamento
Personal designado

INICIO

A
Recepcion de
solicitud o
peticion

v

Intervencion y
conclusion

v

Revision de
acta y archivar

FIN
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09.- Proceso para la aplicacién del sistema de situacion patrimonial, de

declaracién de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir donde la Contraloria Ciudadana es la encargada de recibir
la declaracién de situacion patrimonial, conflicto de intereses y la constancia de cumplimiento de la
declaracion fiscal, asi como, verificar el cumplimiento en la presentacion de las declaraciones iniciales, de
modificacion y conclusion de los Servidores Publicos obligados del municipio de San Pedro Tlaguepaque de

acuerdo a los articulos 32, 33 y 34 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Municipal.

Direccién Direccion de Area de Auditoria, Control y Situacion Patrimonial.
Departamento Departamento de Situacion Patrimonial.

Responsable del proceso:

Jefe o Jefa de Departamento.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. | Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Identificar normativa para implementar el sistema de situacion
patrimonial, declaracion de intereses y constancia de
presentacion de declaracién fiscal.

1.2 Realizar Circular misma que contendra el mecanismo para Director/a.

dar cumplimiento a la presentacion de la declaracién de

i6 Contralor/a.
Planeacion para modificacién del 100% de los Servidores Publicos, misma que

01 | larecepcion de sera el mes de mayo de cada afio. Secretario/a.

declaraciones. .
1.3 Establecer el correo electronico: Titular de la

] e Dependencia.
e Donde los servidores publicos deben contar con una

contrasefia, necesaria para realizar su declaracion.

e En caso de que el servidor o la servidora publicos no

cuente con contrasefia 0 que esta se le haya olvidado
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indicarle que la deber4d de solicitarla por correo

electroénico.

e Se debera generar el cambio de esta dentro del correo

electroénico.

e Verificar diariamente las solicitudes de cambio de

contrasefa.

1.4 Enviar a todas las dependencias la circular via electrénica con
la informacion fundada y motivada para llevar a cabo dicho

cumplimiento.

1.5 Solicitar a la Direccion de Procesos e Informéatica la revision y
actualizacion del sistema de declaraciones de Situacion

Patrimonial.

1.6 Recibir la circular y hacerla extensiva a su personal.

02

Recepcién de

las

declaraciones.

2.1 Acceder al sistema informético para la captura de las

declaraciones correspondientes.

a) Si es declaracion de situacion patrimonial y de intereses,

identificar formato,
2.2 Capturar y obtener comprobante de cumplimiento.

e Si es declaracion inicial, dentro de los sesenta dias

naturales siguientes a la toma de posesion.

e Si es declaracion de modificacién patrimonial, durante el

mes de mayo de cada afio.

e Si es declaracién de conclusién del encargo, dentro de los

sesenta dias naturales siguientes a la conclusion.

Nota: Si el nombramiento del Servidor Publico o la servidora
publica es de Jefe o Jefa de Departamento u homologo hacia
arriba, de manera automatica el sistema le proporcionara el
formato completo, a el resto de los Servidores Publicos le

proporcionara un formato simplificado.

Servidores/as

Publicos/as.

03

Revision de

cumplimiento.

3.1 Revisar cumplimiento de la obligacion de los servidores

publicos.

Jefe/a de

Departamento.
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e Si cumplen con la obligacion registrar cumplimiento y
generar historial.

e Si no cumplen identificar omision y notificar a la Direccion
de Investigacion Administrativa para el inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

4.1 Registrar al servidor o servidora publico que fue turnado.

) Jefe/a de
04 Archivar. 4.2 Archivar el acuse del turno de la investigacion en el archivo
Departamento.
del area.
Entrada Salida

Planeacion para la recepcion de las declaraciones

Verificacion y validacion del cumplimiento

Emisién del acuse.

Andlisis de riesqo:

para la proteccion de la
informacion.

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Que los servidores y las servidoras Aplicar los procedimientos de
publicos no cumplan en tiempo y responsabilidad administrativa.
1 L Tolerante
en forma con la obligacion
correspondiente.
Que la Contraloria Ciudadana Atender las disposiciones de la Ley
2 identifiqgue las omisiones y no las Tolerante General de Responsabilidades
atienda en tiempo y en forma. Administrativas.
Que el sistema no cuente con las Identificar y obtener un sistema de
medidas de seguridad necesarias seguridad para la proteccion de la
3 Tolerante

informacién.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la aplicacion del sistema de situacion
patrimonial, de declaracidon de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal

Director/a de Area Servidores/as Publicos Jefe/a de Departamento
Contralor/a

Secretaria/o

INICIO

Planeacion para la
recepcion de
declaraciones

v
Recepcion de
las
declaraciones
[
v
Revisién de

cumplimiento.

Archivar

FIN
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Procesos del Departamento de

Obra Publica
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10.- Proceso para la verificacidon de realizacion de la Obra Publica.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para que la Contraloria Ciudadana realice auditorias a la
obra publica asignada con recursos municipales, estatales y/o federales mencionando que es en general a

todos los programas y apegadas a la normatividad vigente.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Municipal.

Direccién Direccion de Area de Auditoria, Control y Situacion Patrimonial.

Departamento Departamento de Obra Publica.

Responsable del proceso:

Jefe o Jefa de Departamento.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Recibir y revisar oficio con expediente para auditoria de
inicio a obra publica
e Recibir expediente por parte de la Direccién de
Obras Publicas.
e Asignar oficio con expediente al auditor Tecnicola
. L, Especializado/a.
Revisién de correspondiente para su revision.
. - Jefe/a
01 Paquete de e Publicar el acta de inicio de obra:
anticipo de obra Departamento.
- a) Elaborar el acta de inicio, recabar las firmas de la
publica. o g Contralor/a.
Direccién de Obras Publicas, del Jefe o Jefa de
Departamento, auditor y testigos Auditor/a.
correspondientes.
b) Escanear y enviar a la Direccion de
Transparencia para su publicacion en la péagina
Oficial;
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e Revision por parte del auditor o auditora del oficio
con expediente

a) Revisar facturas y que su contenido sea completo;
b) Revisar paquete y que su contenido sea correcto y
completo

Nota: En caso de que el expediente no cumpla con los
requisitos informar a su jefe inmediato o Jefa inmediata y
regresarlo a la Direccion de Obras Publicas, para que se
realicen los cambios pertinentes; y lo reenvien ya con los

cambios realizados.

c) Entregar el expediente con oficio al Jefe o Jefa de
Departamento para su Vo Bo y autorizacion del

area.

1.2 Realizar oficio para el Contralor/a y solicitar Vo Bo y

autorizacion final de este.

1.3 Generar oficio a Tesoreria Municipal para la liberacion
del pago correspondiente, con copia de este a la

Coordinacion General de Gestidn Integral de la Ciudad.

Nota: En el caso de que la estimacion este acompafada de
un finiquito, se recomienda utilizar el procedimiento de
Revision de Finiquito de la Auditoria de Obra Publica.

02

Revision de
Estimacion (es) a

obra publica.

2.1 Recibir y revisar oficio con expediente para auditoria de

obra publica.

e Recibir expediente por parte de la Direccién de

Obras publicas;

e Asignar oficio con expediente al auditor o auditora

correspondiente para su revision;

e Revisién por parte del auditor o auditora del oficio

con expediente.
a) Verificacion de factura;

b) Verificacion de comprobantes digitales por

Jefela de

Departamento.
Auditor/a.

Técnico/a

Especializado/a.

Contralor/a.
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internet;
¢) Notificacion de inicio de los trabajos;
d) Acta de entrega del inmueble;
e) Caratula de resumen de estimacion;
f) Generador de estimaciones;
g) Numeros generadores;
h) Reportes fotograficos;
i) Bitacora de obra;
j) Planos de proyecto.

Nota: En caso de que el expediente no cumpla con los
requisitos informar a su jefe inmediato o Jefa inmediata y
regresarlo a la Direccién de Obras Publicas, para que se
realicen los cambios pertinentes. Y lo reenvien ya con los

cambios realizados.
e Ejecutar la auditoria a la obra Publica.

e Realizar visita de campo a la obra publica y dar

seguimiento;

e Elaborar croquis donde anotar y comparar nuestro
volumen y el que cobra el contratista;

e Sino existe diferencia, no aplicar deductiva;

e En caso de existir diferencia, aplicar deductiva y
notificar a supervisor de Obras para informar al
contratista la forma de pago;

e Si el o la contratista opta por entregar una nota de
crédito, este documento se deberd agregar a la
estimacién y la Tesoreria Municipal se encarga de

hacer la retencion respectiva;

e Si el contratista o la contratista no opta por lo
anterior se devuelve la estimacion a la Direccion de

Obras Publicas para que la modifique, ajustando la

deductiva solicitada, que puede ser por volumen o
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precio unitario, seglin sea el caso;
e Recibir estimacion y ajustar deductiva;

o Entregar el expediente con oficio al Jefe o Jefa de

Departamento para su Vo Bo y autorizacién del area.

2.2 Realizar oficio para el Contralor o Contralora y solicitar

Vo Bo y autorizacion de este.

2.3 Generar los oficios a Tesoreria Municipal para la
liberacion del pago correspondiente, con copia de este a
la Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad.

03

Revision de
finiquito de la
Auditoria de Obra

publica.

3.1 Recibir y revisar oficio con expediente para auditoria de

obra publica.

e Recibir expediente por parte de la Direcciéon de

Obras publicas;

e Asignar oficio con expediente al auditor o auditora

correspondiente para su revision;

e Revisién por parte del auditor o auditora del oficio
con expediente.

a) Paquete técnico;
b) Actasfinales;
e Acta de finiquito de obra;
e Acta de entrega- recepcién de obra;
e Minuta de terminacion;
e Fianza de vicios ocultos y su validacién fiscal;
e Acta Administrativa de extincién de derechos y
e Obligaciones;
¢ Notificacién de terminacion de los trabajos.

Nota: En caso de que el expediente no cumpla con los
requisitos informar a su jefe inmediato y regresarlo a la

Direcciobn de Obras Publicas, para que se realicen los

Contralor/a.

Jefela de

Departamento.
Auditor/a.

Técnico/a

Especializado/a.
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cambios pertinentes. Y lo reenvien ya con los cambios

realizados.
3.2 Ejecutar la auditoria a la obra Publica.

e Realizar visita de campo a la obra publica y dar

validacion de terminacion.

e Elaborar croquis donde anotar y comparar nuestro
volumen y el que cobra el contratista.

e Sino existe diferencia, no aplicar deductiva;

e En caso de existir diferencia, aplicar deductiva y
notificar a Supervisor o Supervisora de Obras para

informar al o la contratista la forma de pago;

e Si él o la contratista opta por entregar una nota de
crédito, este documento se deberd agregar al
finiquito y la Tesoreria Municipal se encarga de

hacer la retencién respectiva;

e Si él o la contratista no opta por lo anterior se
devuelve el finiquito a la Direccién de Obras Publicas
para que la modifique, ajustando la deductiva
solicitada, que puede ser por volumen o0 precio

unitario, segun sea el caso;
e Recibir finiquito y ajustar deductiva;

e Entregar el expediente con oficio al Jefe de

Departamento para su Vo Bo y autorizacién del area.

3.3 Realizar oficio para el Contralor y solicitar Vo Bo y

autorizacion final de este.

3.4 Generar oficio a Tesoreria Municipal para la liberacién
del pago correspondiente, con copia de este a la

Coordinacién General de Gestién Integral de la Ciudad.
3.5 Publicar acta de terminacion de obra.

a) Elaborar el acta de terminacion de obra, recabar las

firmas a la Direccién de Obras Publicas, del Jefe o

Jefa de Departamento, Auditor o Auditora y testigos

138



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

correspondientes;
b) Escaneary enviar a la Direccion de Transparencia
para su publicacién en la pagina Oficial.
4.1 Archivar en el archivo de la dependencia el paquete Jefela de
completo por asignacion. Departamento
04 Arch-lvar 4.2 Conservar en la Dependencia por un periodo de 3 afios. Auditor/a.
expediente. 4.3 Cumplido el periodo elaborar formato de archivo Técnicola
municipal, anexarlo al paquete y enviar al archivo
Municipal para su resguardo. Especializado/a.
Entrada Salida
Elaboracion y presentacion de solicitud de revisién. Realizar auditoria elaborara acta de finiquito de obra.

Andlisis de riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Que la obra publica no se realice La Direccibn de Obras Publicas
por asuntos ajenos al Municipio. infforma a la Contraloria que no se
1 Alarmante o )
realizara la obra por asuntos ajenos
al Municipio.
Cuando las diferencias no son Notificar a la Direccion de Obras
2 conciliadas. Tolerante Pablicas solicita a  contratista

solventar observaciones.
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Diagrama de flujo:

Proceso para larealizacién de Auditoria a la Obra Publica.

Jefe/a de Departamento Contralor/a
Auditor/a Jefe/a de Departamento
Técnico/a Especializado/a Técnico/a Especializado/a
Auditor/a

INICIO

A

Revision de Paquete de
anticipo de obra Publica

v

Revision de Estimacién
(es) a obra publica

’

Revision de finiquito de
la Auditoria de Obra
Publica

.

Archivar expediente

FIN
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Procesos de la Direccion de

Asuntos Internos
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Inventario de Procesos

Dependencia Direcciéon de Asuntos Internos Cdédigo | MPP-CC-DAI

Ubicacién No. Denominacion del Proceso Pag.

o1 Proceso de Responsabilidad administrativa en contra de los 143

. L. elementos de la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.
Direccién de Asuntos

internos C L .
Desarrollo y participacion en la Comisién Municipal de Honor y

02 o 150
Justicia.
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0l.-Proceso para la atencién de Procedimientos de Responsabilidad

administrativa en contra de los y las elementos de la Comisaria de la Policia

Preventiva Municipal.

Descripcion:

legalidad y respeto de los derechos humanos.

En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo el procedimiento de responsabilidad
administrativa de las y los elementos de la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal, garantizando la

Ubicacioén:

Dependencia

Contraloria Ciudadana.

Direccidon

Direccién de Area de Asuntos Internos.

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

administrativa.

e Escrito;
e Buzo6n de quejas y sugerencias;
¢ Plataforma ciudadania digital;

o Linea telefdnica fija.

No. | Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Recibir y atender a la persona interesada en presentar una
gueja y/o denuncia en contra de las o los elementos de
seguridad publica.
1.2 Proporcionar informacién respecto a los mecanismos
Recepcion de institucionales para la recepciéon de denuncias, siendo
e Comparecencia;
acta

Abogado/a.
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1.3 Hacer saber que es necesario sefialar las siguientes

circunstancias:

o Tiempo (dia, mes, afio y siempre que fuese posible hora
en que sucedieron los hechos que se sefalen

denuncien).

e Modo (descripcidn cronolégica del o los acontecimientos
que se denuncien, sefialando el nombre o media
filiacion de los servidores publicos o particulares que
hubiesen participado en cada uno de estos).

e Lugar (ubicacion en que sucedié cada uno los hechos

motivo de la denuncia).

1.4 Orientar e informar a la persona que indistintamente del
mecanismo de su preferencia se encuentra en posibilidad

de conservar el anonimato aun figurando su hombre.
1.5 Tomar la comparecencia y levantar la queja y o denuncia.

1.6 Recibir el acta administrativa remitida por el titular del area

donde dan a conocer conductas u omisiones del policia.

1.7 Registrar la queja y/o denuncia y acta en el libro de

gobierno, y turnarla al abogado o abogada correspondiente.

02

Elaboraciéon de
acuerdo de

recepcion.

2.1 Emitir un acuerdo de recepcién de quejas, denuncia o acta,
ordenando notificar al quejoso o0 quejosa para que si es su
deseo presentar elementos de prueba para acreditar los

hechos materia de la queja o denuncia.

a) Deberéa sefialar domicilio en el lugar donde se instaura
el procedimiento para recibir notificaciones o correo
electrénico, apercibiéndolo que, en caso de no hacerlo,
éstas le seran notificadas por estrados, incluyendo la

resolucién definitiva.

2.2 Emitir un acuerdo, mediante el cual se ordene girar oficios a
las diferentes dependencias, a efecto de recabar la

informacién sobre los hechos denunciados.

e Se recibe la informacion y se analiza para determinar la
existencia de una presunta responsabilidad o no

Director/a de

Area.

Abogado/a.
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emitiendo un acuerdo de Archivo Provisional y/o se

emite acuerdo incoatorio.

Nota: En caso de no existir elementos para determinar la
presunta responsabilidad se sometera a consideracion de la
Comision de Honor y Justicia, a efecto que, de su
autorizacion para su archivo provisional, en espera de

nuevos elementos.

03

Elaboracién de
acuerdo de

incoacion.

3.1 Dictar acuerdo de incoacién mediante el cual se ordena
notificar y emplazar al presunto o presunta responsable de
gue se ha instaurado en su contra el mismo, haciendo de su

conocimiento lo siguiente:
a) La conducta que se le atribuye.
b) La sancién que en su caso podria ser impuesta.

c) El plazo que tiene para apersonarse al procedimiento,

gue sera de cinco dias habiles.
d) Asi como las pruebas que existen en su contra.

e) El derecho de ofrecer y desahogar probanzas, asi como

alegar a su favor.

f) Sefalar domicilio en el lugar donde se instaura el
procedimiento para recibir notificaciones, apercibiéndolo
que, en caso de no hacerlo, éstas le seran notificadas

por estrados, incluyendo la resolucion definitiva.

3.2 Realizar notificacion y emplazamiento al presunto o
presunta responsable de que se ha instaurado en su contra

el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Abogado/a.

Director/a de

Area.

04

Recepcién de

contestacion.

4.1 Recibir escrito del presunto o presunta responsable,
mediante el cual dan contestacion y expresar los hechos en

que funde su defensa.
4.2 Revisar si la contencion se realiz6 en tiempo y forma.

4.3 Elaborar acuerdo de recepciéon de contestacion o en su
caso, de rebeldia si no se contesté en el término que se
sefialado.

Abogado/a.

Director/a de

Area.
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4.4 Integrar al expediente.

05

Apertura y
desahogo de
periodo de

pruebas.

5.1 Emitir un acuerdo en el que se abre el periodo probatorio

por cinco dias, y notificar a las partes.
5.2 Recibir escritos con las pruebas que las partes ofrezcan.

5.3 Dictar acuerdo de recepcion, admision o desechamiento

pruebas.

e Sefialar dia y hora para la celebracién de la audiencia

para el desahogo de pruebas.
5.4 Notificar a las partes.

5.5 Ordenar, en su caso citar los testigos y/o se giren los oficios
necesarios para recabar los informes o copias que deba
expedir alguna autoridad o persona ajena al procedimiento y
gue haya solicitado el oferente con los apercibimientos
sefialados en el cuerpo de leyes supletorio.

5.6 Dictar las medidas que sean necesarias, a fin de que el dia
de la audiencia se puedan desahogar todas las pruebas que

se hayan admitido.

e En caso de que no recibir la documentacion o

informacién solicitada, antes del desahogo de la
audiencia, se diferirh hasta en tanto se reciba la
documentacion solicitada, y la autoridad instructora girar
oficios recordatorios respecto del requerimiento de la

informacion.

5.7 Elaborar acuerdo de cierre de término probatorio y sefialar

fecha para la formulacién de alegatos.

5.8 Notificar a las partes.

Director/a de
Area.

Abogado/a.

06

Procedimiento
de periodo de

alegatos.

6.1 Desahogar la audiencia de alegatos, las partes proceden a
realizar los alegatos correspondientes, iniciando en primer
término el presunto responsable en presentar los alegatos,

después la parte quejosa.

6.2 Al concluir el desahogo de los alegatos, declarar cerrada la

instruccion.

Director/a de

Area.

Abogado/a.
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6.3 Reservar las actuaciones correspondientes para resolver lo
gue a derecho corresponda.

a) Solicitar antecedentes del presunto responsable.

Elaboracién de

7.1 Formular el proyecto de resolucion, con las siguientes

propuestas.
a) Archivo provisional o definitivo;

b) No responsabilidad;

Director/a de

Area.

07 proyecto de
luci6 c) Con responsabilidad y sancion,
7.2 Remitir a la Comisién Municipal de Honor y Justicia.
7.3 Realizar la ficha informativa del procedimiento de
responsabilidad correspondiente.
8.1 Emitir la resolucion del procedimiento de responsabilidad,
por parte de la Comision Municipal de Honor y Justicia.
Comision de
8.2 Dar cumplimiento a la resolucion, realizando los oficios -
Resolucion del P Y| Honor y Justicia.
08 o notificaciones correspondientes.
Procedimiento. Director/a de
8.3 Asentar la resolucion en el libro de sanciones y girar oficios Area
para que se realicen las anotaciones correspondientes en el
expediente del servidor publico.
9.1 Archivar el expediente
9.2 Conservar el expediente durante 3 afios, en el archivo del Secretario/a.
09 Archivar. area.
Abogado/a.
a) Enviar expediente al archivo Municipal, cumplido el
término.
Entrada Salida

Recepcién de la queja o denuncia en contra de

policias municipales

Municipal de Honor y Justicia.

Cumplimiento de la resolucion de la Comision

Andlisis de riesqo:
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No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
No atender las quejas y denuncias Tolerante Atender con perspectiva de género y
1 ciudadanas en tiempo y forma. el procedimiento para la de atencion
de las denuncias en tiempo y forma.
Que no se aplique el debido Aplicar adecuadamente los
proceso en la aplicacion de los procedimientos de la Ley del Sistema
procedimientos de responsabilidad de Seguridad Publica del Estado de
2 administrativa. Alarmante Jalisco.
Cuidar la informacion confidencial y
reservada de los elementos de
seguridad Publica.
No cuidar los términos sefialados Aplicar adecuadamente los
en las etapas del proceso de procedimientos de la Ley del Sistema
3 responsabilidad administrativa. Alarmante de Seguridad Publica del Estado de
Jalisco.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencién de Procedimientos Responsabilidad
administrativa en contra de los y las elementos de la Comisaria de la
Policia Preventiva Municipal.

Dierector/a Comiision de Honory Secretaria/o

Abogado/a Justicia Abogado/a
Director/a Area

Auxiliar Administrativo/a
Abigado/a

Inicio

Recepciéon de quejas
y/o denuncias y acta
administrativa

.

Elaboracion de
acuerdo de recepcion

v

Elaboracién de
acuerdo de incoacién

v

Recepcion de
contestacién

v

Apertura y desahogo
de periodo de pruebas

v

Procedimiento de
periodo de alegatos

v

Elaboracion de
proyecto de resolucion

v

Resolucién del
Procedimiento

l

Archivar

Fin
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02.- Proceso para el desarrollo y participacién en la Comision Municipal de
Honor y Justicia.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir en la participacién como Secretario o Secretaria de la
Comision Municipal de Honor y Justicia, que tienen por objeto resolver los procedimientos de responsabilidad

administrativas en contra de las y los policias.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana.

Direccion Direccion de Area de Asuntos Internos.
Departamento N/A

Responsable del Proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir el expediente de Responsabilidad Administrativa, asi

como el proyecto de resolucion.

1.2 Verificar fecha para llevar a cabo la Sesion de Comisién de

Emision de Honor y Justicia.
Convocatoria para _ . Secretario/a.
01 » 1.3 Elaborar la convocatoria de la Sesion.
Sesion de la Presidente/a.
Comisién. 1.4Firmar y turnar la convocatoria (lista de solicitudes) a la

Comision para sesion programada.

1.5 Notificar la convocatoria, con los expedientes a los

integrantes de la Comision.

Desarrollo de la 2.1 Asistir a la sesion de la Comision. Secretario/a.
02 sesion de la 2.2 Presidir la Comision de Honor y Justicia. Presidente/a.
Comision de Honor

y Justicia 2.3 Tomar lista y exponer el orden del dia sefialado en la Abogado/a.

150



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

convocatoria.
2.4 Desahogar y guardar el orden de la Sesion de la Comision.

2.5 Presentar a la Comision los expedientes, exponer el
desarrollo del procedimiento de responsabilidad, y el

proyecto de resolucién.

2.6 Tener Voz y Votar en la Sesion.

3.1 Integrar la resolucion emitida por la Comision.
3.2 Recabar firmas de los integrantes de la Comision.

3.3 Elaborar Acta y minuta de la Sesion de la Comision.

Elaboracién de » ) .
_ 3.4 Remitir expedientes aprobados. Presidente/a.
03 acta y minuta de

acuerdos. 3.5 Notificar a los interesados. Secretario/a.

3.6 Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones aprobados

por la Comision.

3.7 Archivar expediente.

Nota: Para poder llevar a cabo este proceso, previamente al inicio de la Administracion Municipal se debe
instalar la Comision Municipal de Honor y Justicia, el cual estard integrado por: (El Presidente/a
Municipal, El Director/a de Area de Asuntos Internos, el Sindico Municipal, La o el Edil presidente de la
Comisién de Seguridad Publica, Comisario/a, Director/a Operativo, y Director Juridico y de Derechos

Humanos.

Entrada Salida

Recibir el expediente de  Responsabilidad
Administrativa por parte de la Direccion de Area de | EI cumplimento y seguimiento a los acuerdos y
Asuntos Internos, asi como el proyecto de | resoluciones aprobados por la Comision.

resolucion.

Andlisis del Riesqgo:

N° Riesgo Evaluacion del | Actividad de Control
Riesgo
1 Falta de convocatoria de las | Tolerante. Control de los expedientes en los
sesiones de la Comision. términos que marca la ley.
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Perdida
expediente.

de

informacioén

y/o

Tolerante.

Entregar ficha informativa y la evitar
entregar expedientes.
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Diagrama de flujo:

Proceso para llevar acabo el desarrollo y participacion en la
Comision Municipal de honory Justicia

Secretaria/o Secretaria/o Presidente/a
Presidente/a Presidenre Secretaria/o
Abogadol/a

Inicio

Emisiéon de Convocatoria
para Sesion de la
Comision.

4
Desarrollo de la sesiéon de
la Comisién de Honor y
Justicia

v

Elaboracion de acta y
minuta de acuerdos

Fin
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Procesos de la Direccidon de
Responsabilidad
Administrativa
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Inventario de Procesos

) Direccion de Area de Responsabilidad o
Dependencia o ) Cdédigo | MPP-CC-DRA
Administrativa

Ubicacion No. Denominacion del Proceso Pag.

o1 Sustanciacién en los procedimientos de responsabilidades 156
administrativas: faltas no graves.

Direccién de

o Sustanciacion en los procedimientos de responsabilidades
Responsabilidad 02 o ) 161
o ] administrativas: faltas graves.
Administrativa

03 Expedicion de carta de no sancidon administrativa de 166
competencia municipal.
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01.- Proceso de sustanciacion de los procedimientos de responsabilidades

administrativas: faltas no graves.

Descripcion:

Este Proceso tiene como finalidad realizar y cumplir con todas las etapas inherentes a la sustanciacion

dentro del proceso de responsabilidad administrativa, con calificativa de falta administrativa no grave.

Ubicacién:

Dependencia Contraloria Municipal.

Direccién Direccion de Area de Responsabilidad Administrativas.
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir de la Direccion de Area de Investigacion
Administrativa, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA),

1.2 Registrar en el cuadrante para asignar numero de

Recepcion del expediente, al Informe de Presunta Responsabilidad
Informe de Administrativa recibido.
01 Presunta 1.3 Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad .
- Director/a.
Responsabilidad Administrativa, 0 en su caso, previo a ser admitido se
Administrativa previene a la Autoridad Investigadora, para que aclare o
(IPRA). subsane las omisiones en el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa, posteriormente se
admite.

e En caso de no atender prevencién se considera no
admitido.
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1.4 En el acuerdo de admisién acordar y sefalar fecha y
hora para el desarrollo de la AUDIENCIA INICIAL, en un
plazo no mayor a los 15 dias ni menor a 10 dias

posterior al dia que se realiz6 el emplazamiento.

1.5 Emplazar al presunto responsable del procedimiento
administrativo y notificar a la Direccidon de Investigacion

Administrativa, para que acudan a la audiencia inicial.

1.6 Solicitar a la Sindicatura Municipal, desighe un abogado
de oficio para que se presente el dia y hora de la
AUDIENCIA INICIAL, para el caso de que el presunto

responsable no cuente con abogado particular.

02

Audiencia inicial
dentro del
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa.

2.1 Citar a las demas partes, previo a la audiencia inicial,
con una anticipacion de 72 horas.

2.2 Recibir en el dia y hora fijada, en que se celebrara la
AUNDIENCIA INICIAL, en presencia de las partes;

a) Presunto responsable,
b) Abogado/a del area de investigacion administrativa,
c) Defensor/a de oficio y/o el abogado/a particular.

2.3 Dar a conocer sus derechos al presunto responsable,
después, se le concede el uso de la voz para que
manifieste sus generales, posteriormente el presunto
responsable rinde su contestacién y ofrece pruebas a su
favor de manera oral o escrita.

2.4 Conceder el uso de la voz al abogado del &rea de
investigacion administrativa, para que rinda su

contestacion y ofrezca pruebas.

e Cerrada la audiencia inicial, las partes no podran
ofrecer mas pruebas salvo aquellas supervinientes.
Se levanta el acta correspondiente, documento que
firman las partes entregando una copia simple a las

partes.

Director/a.

03

Admisién de

3.1 Emitir acuerdo de admisién de pruebas, dentro de los

Director/a.
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pruebas dentro
del Procedimiento
de
Responsabilidad

Administrativa.

quince dias siguientes al cierre de la audiencia inicial.

e En el acuerdo de admisién de pruebas se pueden

admitir, no admitir, prevenir o tener por no

presentadas.

3.2 Fijar dia y hora para el desahogo de pruebas, en caso

de ser inspecciones, periciales o testimoniales.

3.3 Natificar el acuerdo de admision de pruebas al presunto
responsable, al igual que a la Direccion de Investigacion

Administrativa.

a) En caso de que alguna de las partes se encuentre
en desacuerdo con la admisiéon de pruebas, tendra 5
dias para interponer el recurso administrativo de

reclamacion.

b) Cuando en el procedimiento de responsabilidad
administrativa ya no existan pruebas o diligencias
por desahogar, se procedera abrir el periodo de

alegatos.

04

Inicio del periodo
de alegatos
dentro del
Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa.

4.1 Emitir un acuerdo para abrir el periodo de alegatos
por 5 dias, comunes para las partes, posteriores a

ser notificados.

4.2  Notificar a las partes el acuerdo, para que éstos
presenten los alegatos correspondientes en el

término marcado.

e En caso de que no expresen sus alegatos dentro del
plazo sefialado, se les tendra por perdido su

derecho a manifestarlos.

4.3  Realizar acuerdo donde se tienen por recibidos y
agregados al expediente los alegatos presentados
por las partes, 0 en su caso se les tiene por perdido
su derecho, se cierra el periodo para presentar

alegatos.

e Hacer constar en documento si alguna de las partes

Presentd o no presento alegatos.

Director/a.
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4.4  Remitir el expediente a la autoridad resolutora:
Contralor Municipal.

Nota: Las actividades de este proceso las realiza la Direccion de Area de Responsabilidad

Administrativa con personal de apoyo de la Dependencia.

Entrada Salida

) - Se cierra el periodo de alegatos y se remite el
Se recibe el Informe de Presunta Responsabilidad

o ) expediente a la autoridad resolutora: Contralor
Administrativa (IPRA).

Municipal.
Anélisis de riesqgo:
No. Riesgo Evaluacioén del Actividad de Control
Riesgo

Actualizar 'y revisar el drive

No actuar con base en los términos o .
1 Tolerante electrénico, donde se registran las

que marca la ley aplicable

fechas.
Concientizar al personal la
2 | Falta de notificacion a las partes Alarmante importancia de las notificaciones.
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Diagrama de Flujo:

Proceso de sustanciacion de los procedimientos de responsabilidades
administrativas: faltas no graves

Director/a de Area de
Responsabilidad
Administrativa

INICIO

Recepcion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(IPRA).

A

Audiencia inicial dentro del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

)

Admisién de pruebas dentro del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa

A

Inicio del periodo de alegatos dentro
del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

FIN

160



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

02.- Proceso de sustanciacién en los procedimientos de responsabilidades

administrativas: faltas graves.

Descripcion:

Este Proceso tiene como finalidad realizar y cumplir con todas las etapas inherentes a la sustanciacion

dentro del proceso de responsabilidad administrativa, con calificativa de falta administrativa grave.

Ubicacién:

Dependencia Contraloria Municipal.

Direccién Direccion de Area de Responsabilidad Administrativa.
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir de la Direccion de Area de Investigacion
Administrativa, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA).

1.2 Registrar en el cuadrante para asignarle un nimero de

expediente, al Informe de Presunta Responsabilidad

Recepcion del Administrativa recibido.

Informe de

01 1.3 Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad
Presunta

o Administrativa, o previo a ser admitido se previene a la Director/a.
Responsabilidad

Administrativa Autoridad Investigadora, para que aclare o subsane las

(IPRA). omisiones en el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa, posteriormente se admite.

1.4 Acordar y sefalar fecha y hora para el desarrollo de la
AUDIENCIA INICIAL, en un plazo no mayor a los 15 dias
ni menor a 10 dias posterior al dia que se realizé el

emplazamiento.
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1.5 Emplazar al presunto responsable del procedimiento
administrativo y se le notifica a la Direccion de
Investigacion Administrativa, para que ambas partes

acudan a la audiencia inicial.

1.6 Solicitar a la Sindicatura municipal, designe un abogado
de oficio para que se presente el dia y hora de la
AUDIENCIA INICIAL, en caso de que el presunto
responsable no cuente con abogado particular.

02

Audiencia inicial
dentro del
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa.

2.1 Citar a las demas partes, previo a la audiencia inicial, con

una anticipacion de 72 horas.

2.2 Recibir en el dia y hora fijada, se celebra la AUNDIENCIA

INICIAL, en presencia de las partes:

a) Presunto responsable,

b) Abogado del area de investigacién administrativa,
c) Defensor de oficio y/o el abogado particular.

2.3 Realizar la lectura de los derechos que tienen el presunto
responsable, posterior el presunto responsable rinde su

contestacion y ofrece pruebas a su favor.

2.4 Conceder el uso de la voz al abogado del area de
investigacion administrativa, para que manifieste lo que

en su derecho convenga y ofrezca pruebas.

2.5 Cerrar la audiencia inicial, las partes no podran ofrecer

mas pruebas salvo aquellas supervinientes.

2.6 Levantar el acta correspondiente, documento que firman

las partes entregando una copia simple a los mismos.

Director/a.

03

Elaboraciéon de
oficio para
certificacion de

expediente.

3.1 Entregar un juego de copias simples del expediente para

su certificacion a la Secretaria del Ayuntamiento.

3.2 Elaborar

solicitando la certificacion del expediente.

oficio a la Secretaria del Ayuntamiento

3.3 Notificar oficio a la Secretaria del Ayuntamiento:

a) Entregar expediente original para su cotejo.

Director/a.
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b) Entregar un juego de copias para su certificacion.

3.4 Recibir copias certificadas y expediente original

4.1 Elaborar oficio para remitir el expediente en original al

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

4.2 Remitir expediente original, a mas tardar dentro del
término de tres dias después de cerrada la audiencia
inicial, presentarlo en la oficialia de partes del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

a) El Tribunal revisa el expediente y verifica que la falta
descrita en el Informe de presunta Responsabilidad

Administrativa sea considerada como grave.

b) En caso de no serlo, remite el expediente a la
Autoridad sustanciadora para que continle con el

Remitir procedimiento.

expediente al ) . o
) c) El Tribunal podrd& en su caso, solicitar la
Tribunal de L o i ] ) .
o reclasificacion de la falta administrativa, si advierte Director/a.
04 Justicia ) )

o ] gue la falta es diversa a la descrita en el Informe de
Administrativa del N o )
] Presunta Responsabilidad Administrativa.
Estado de Jalisco.

d) Regresa el expediente a la autoridad sustanciadora,
para que ésta lo haga llegar a la Autoridad

Investigadora.

e) Si la autoridad investigadora se niega a reclasificar la
falta, lo harda saber al Tribunal, fundando vy

motivando su actuar.

f) En ese caso el Tribunal continla con el

procedimiento de responsabilidad administrativa.

4.3 Notificar a las partes para conocimiento, que el
expediente fue remitido al Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Jalisco.

) 5.1 Archivar la copia del expediente certificado.
Archivar

05 i e Conservar el expediente durante 3 afios, en el
Expediente.

Director/a.

archivo del area.
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e Posteriormente enviar expediente al archivo

Municipal.

5.1 Anexar el acuse de recibo por parte del Tribunal de

Justicia Administrativa.

Nota: Las actividades de este proceso las realiza la Direccion de Area de Responsabilidad

Administrativa con personal de apoyo de la Dependencia.

Entrada Salida

) N Archivar el expediente certificado junto con el acuse
Se recibe el Informe de Presunta Responsabilidad

o ) de recibo por parte del Tribunal de Justicia
Administrativa (IPRA).

Administrativa.

Andlisis de riesqo:

No. Riesgo Evaluacién del Actividad de Control
Riesgo
No actuar con base en los términos Actualizar 'y revisar el drive
1 gue marca la normatividad Tolerante electrénico, donde se registran las
aplicable. fechas.
o Concientizar al personal la
2 Falta de notificacién a las partes. Alarmante ] ] o
importancia de las notificaciones.
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Diagrama de flujo:

Proceso de sustanciacion de los procedimientos de responsabilidades
administrativas: faltas graves

Director/a de Area de
Responsabilidad
Administrativa

INICIO

y

Recepcion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(IPRA).

4

Audiencia inicial dentro del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

y

Elaboraci6n de oficio para
certificacion de expediente.

A 4

Remitir expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de
Jalisco

4

Archivar expediente

FIN
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03.- Proceso para la expediciéon de carta de no sancién administrativa de

competencia municipal.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos para la solicitud de expedicion de la carta de no sancion

administrativa, en favor del servidor o exservidor publico solicitante.

Ubicacién:

Dependencia Responsabilidad Administrativa.

Direccién Direccion de Area de Responsabilidad Administrativa.
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir solicitud de expedicion de la carta de no sancion
administrativa municipal, esta solicitud deberd ser
mediante escrito libre, por parte del interesado, y
presentarlo en la Direccion de Area de Responsabilidad

) Administrativa.
Recepcién de

solicitud de 1.2 Registrar la solicitud y otorgarle un nimero consecutivo
01 expedicion de para poder emitir la carta. Director/a.
carta. 1.3 Realizar la bGsqgueda en la base de datos de

sancionados administrativamente, de la Direcciéon de

Area de Responsabilidad Administrativa.

e Si el solicitante cuenta o no cuenta con sanciones
administrativas, asentar en la carta requerida.

L 2.1 Emitir dos cartas de no sancion administrativa para que .
02 Emision de carta. ) o Director/a.
una funja como original y otra como acuse.
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2.2 Solicitar firma del documento al Contralor Municipal.

3.1 Entregar el documento al solicitante.
03 Entrega de carta. Director/a.
3.2 Solicitar firma del acuse de recibo al solicitante.

4.1 Archivar el acuse de recibo en el archivo de la Direccién

4.2 Conservar 3 afios y después enviar al archivo general.

Nota: Las actividades de este proceso las realiza la Direccion de Area de Responsabilidad

Administrativa con personal de apoyo de la Dependencia.

Entrada Salida

o o ] Se archiva el acuse de recibido en el archivo de la
Recibir solicitud para expedir una carta de no| = i .
» o ) o Direccion de Area de Responsabilidad
sanciéon administrativa municipal. o )
Administrativa.

Anadlisis de riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control

Riesgo

Mantener actualizada la base de
1 Emitir una carta errénea. Tolerante datos de sancionados
administrativamente.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la expedicion de carta de no sancion administrativa de competencia
municipal.

Director/a de Area de
Responsabilidad
Administrativa

INICIO

4

Recepcidén de solicitud de expedicion
de carta

Emisiéon de carta

Entrega de carta

Archivar acuse

FIN
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Procesos de la Direccion de
Area de Investigacion
Administrativa
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Inventario de Procesos

Direccion de Area de Investigacion

Dependencia o ] Codigo | MPP-CC-DIA
Administrativa

Ubicacion No. Denominacion del Proceso Pag.

Atencion de denuncias por actos u omisiones de
01 | servidores publicos en materia de responsabilidad 171

. . administrativa.
Direccion de

Investigacion

o _ Operacion de buzones de quejas y sugerencias.
Administrativa 02 187

03 | Administracion de la Plataforma Ciudadania Digital. 195
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01.- Proceso para la atencion de denuncias por actos u omisiones de
servidores publicos en materia de responsabilidad administrativa.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la recepcion y atencién de denuncias por actos u
omisiones que transgredan los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en las
gue sea sefialado el actuar de servidores publicos del municipio de San Pedro Tlaguepaque y/o actos de

particulares vinculados con faltas graves o en situacién especial.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana.

Direccién Direccion de Area de Investigacion Administrativa.
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir acercamiento de las personas interesadas en

presentar una denuncia.

1.2 Proporcionarle a esta informacion respecto a los

mecanismos institucionales para la recepcién de Director/a.
denuncias, siendo estos: Jefe/a de
. 5 e Comparecencia: Departamento.
01 Orientacion.
Técnico/a

e Escrito;
Especializado/a.
e Buzdn de quejas y sugerencias;
Auditor/a.
e Plataforma ciudadania digital;

e Correo electrénico; y

e Linea telefdnica fija y movil (incluida la aplicacion
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WhatsApp).

1.3 Hacerle saber a la persona interesada que es

necesario sefialar las siguientes circunstancias:

e Tiempo (dia, mes, afio y siempre que fuese
posible hora en que sucedieron los hechos que se

denuncien).

e Modo (descripcion cronolégica del o los
acontecimientos que se denuncien, sefialando el
nombre o media filiacion de los servidores
publicos o particulares que hubiesen participado

en cada uno de estos).

e Lugar (ubicacion en que sucedidé cada uno los

hechos motivo de la denuncia).

1.4 Informar a la persona que indistintamente del
mecanismo de su preferencia se encuentra en
posibilidad de conservar el anonimato aun figurando

su nombre.

Nota: Cuando en una denuncia no figure el nombre
completo, la firma y ademés se acompafien medios para
acreditar la personalidad del denunciante o en su caso la
denuncia sea ratificada en presencia del personal,
exclusivamente se traducird en informacion de hechos
posiblemente constitutivos de una o mas faltas
administrativas; por lo que el contenido de esta carecera
de valor indiciario al provenir de un particular de identidad

incierta.

02

Recepcién de la

denuncia.

2.1 Dar a conocer a la persona denunciante el aviso de

privacidad.

2.2 Recibir la denuncia, de acuerdo con el mecanismo por

el que fuese presentada, a saber:
a) Comparecencia

e En caso de que una persona acuda a las oficinas

y exprese su voluntad para presentar una

Jefela de

Departamento.

Técnico/a

Especializado/a.

Auditor/a.
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denuncia, derivarla al personal que de acuerdo
con la organizacion interna hubiese sido asignado

para levantar el acta correspondiente.
e Invitar al denunciante a tomar asiento.

e Solicitar al denunciante exhiba una identificacion
oficial con fotografia (credencial para votar,

licencia de conduccién, pasaporte).
e Gestionar una copia de la identificacién exhibida.
e Devolver la identificacion al denunciante.

e Localizar y abrir el formato sobre el que se

levantara el acta.

e Ajustar la hora y la fecha, asi como los datos del

denunciante en el formato.

e Ceder el uso de la voz al denunciante a efecto de

que describa los hechos.

e Asentar textualmente las manifestaciones del
denunciante en el formato, ademas de los datos
de contacto autorizados por este (correo
electrénico, numero de teléfono y domicilio).

e Finalizado el llenado del formato, realizar una
impresién preliminar del acta, la cual sera

sometida a consideracion del Director o Directora.

e De advertir que la denuncia no describe alguna de
las circunstancias de tiempo, modo y lugar,
comunicar la situacion al denunciante a efecto de

que se pronuncie al respecto.

e Una vez que la denuncia proporcione informacion
suficiente, facilitar un boligrafo al denunciante

para que estampe su firma autégrafa en el acta.

Nota: Tratdndose de violencia sexual, el asunto sera
tramitado de manera especial, conforme a las siguientes

directrices:
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En caso de que la persona se presentase directamente en
las oficinas de la Direccion, solicitar acompafiamiento
inmediato a la Direcciéon del Organismo Publico
Descentralizado Instituto Municipal de las Mujeres y para

la Igualdad Sustantiva.

Asi mismo, cuando el Contralor o Contralora Municipal no
tuviese conocimiento de los eventos, dar vista a este por
medio de oficio a efecto de que valore la situacion y en su
caso emita medidas tendientes a salvaguardar la

integridad de la denunciante.

b) Escrito (Tratandose de particulares).

e Cuando una persona acuda a presentar una
denuncia por escrito, derivar con el personal que
hubiese sido asignado para la recepcion de

documentos.
e Recibir fisicamente el escrito.

Nota: Cuando el escrito sea presentado por la persona
que suscribe la denuncia y fuese voluntad de esta evitar el
anonimato, solicitar exhiba una identificacién oficial con
fotografia de la que serd gestionada una copia que
acompafie al escrito, asi mismo debera ratificar cada una

de las fojas que conformen la denuncia.
Ajustar la fecha en el sello institucional
Estampar el sello institucional en el documento principal.

Anotar la hora de recepcién y el nombre de quien recibe;
ademas, cuando el documento se encuentre acompafiado
de anexos, sefialar el nimero de legajos y las fojas que

contiene cada uno de estos.

(Tratdndose de autoridades de cualquier orden de

gobierno)

e Recibir fisicamente el documento, asi como en su

caso los anexos que lo acompafien.

e Ajustar la fecha en el sello institucional.
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e Estampar el sello institucional en el documento

principal.

e Anotar la hora de recepcion y el nombre de quien
recibe; ademas, cuando el documento se
encuentre acompafiado de anexos, sefialar el
namero de legajos y las fojas que contiene cada

uno de estos.
c) Buzon de quejas y sugerencias

e Recibir papeleta original y constancia generada
con motivo de su recoleccidn en cualquiera de los

buzones.

d) De manera electronica (a través de la plataforma

Ciudadania Digital);
e Recibirimpresion de pantalla de la denuncia

Nota: Cuando se reciba una denuncia a través de la
plataforma ciudadana digital, correo electrénico y/o linea
telefonica fija o mavil (incluida la aplicacion WhatsApp) y
quien la hubiese presentado fuese de posible localizacién
invitar con caracter opcional a que ratifique el contenido de

esta a efecto de otorgarle valor indiciario.

2.3 Registrar denuncia en base de datos, guardando
secuencia cronolégica respecto de la fecha en que

fuese presentada.

e Acceder a carpeta compartida y abrir el
documento de Excel que contiene la relacién de
expedientes, seleccionar la hoja de célculo

denominada “tramite” seguida del afio en curso.

e Alimentar base de datos con la informacién del
asunto (denunciante, denunciado, hechos, fecha
en que se cometid la posible infraccién, fecha de

recibido, medio de presentacion).

e Anotar con lapiz en la parte superior derecha del

folder que contenga la denuncia la referencia del
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expediente que corresponda al asunto.

Nota: Con independencia del acuerdo emitido, habra de

asignarse un nimero de expediente a cada asunto.

2.4 Turnar al personal que desempefia sus funciones para

la Direccion.

Nota: Los asuntos relativos a violencia sexual quedan
exceptuados del punto 2.4, deberan ser turnados al
personal que disponga de instruccion para su manejo.

03

Emision de
acuerdo de
radicacion,
prevencion,
incompetencia o

prescripcion.

3.1 Recibir la denuncia turnada.
3.2 Analizar los hechos descritos por el denunciante
3.3 Elaborar proyecto de acuerdo, pudiendo ser este:

a) De incompetencia, cuando en funcién de las
atribuciones que la ley confiera a una autoridad

externa conocer de los hechos.

En su caso, se dejaran a salvo los derechos del
denunciante para ser ejercitados ante la autoridad
que corresponda, ademas habra de facilitarse a
esta informacion suficiente a efecto de que se
encuentre en posibilidad de ejercitar las acciones

a que haya lugar.

Nota: Cuando en la denuncia concurriesen circunstancias
que competiese conocer a esta direccibn y a un ente
externo, la incompetencia tendra efecto exclusivamente

respecto de aquellas que debiese conocer el ente externo.

b) De prevencion, En caso de que la denuncia no
describa las circunstancias de tiempo, modo y

lugar.

Se requerirA al denunciante proporcione la
informacién necesaria apercibido que de no
hacerlo la denuncia se tendra por no presentada y
sus derechos seran dejados a salvo.

c) De prescripcion, cuando hubiese transcurrido el

plazo para que opere la figura en favor de quien

Jefela de

Departamento.

Técnico/a

Especializado/a.

Auditor/a.
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pudiese resultar sefialado como probable
responsable.

d) De radicacion, si se sefialan las circunstancias de

tiempo, modo y lugar.

Se asumira la competencia para conocer del
asunto, se asignara oficialmente el ndmero de
expediente y se reconocerd el caracter de

denunciante.

e) De acumulacion, cuando se actualice cualquiera
de los supuestos previstos por la normativa

aplicable.

3.12 Someter el proyecto de acuerdo con consideracion
de

Director o Directora.

3.13 Revisar el proyecto de acuerdo, en caso de
advertir areas de oportunidad, instruir al personal a
efecto de que lleve a cabo las adecuaciones

necesarias.

3.14 Firmar el acuerdo cuyo contenido se hubiese

autorizado.

3.15 Aperturar un expediente relativo al asunto para lo

cual se deberé:
e Disponer de un folder tamafio oficio.

e Localizar y abrir el archivo Word con el formato de

rotulo.

e Ajustar datos del rotulo (nimero de expediente,
nombre del denunciante, denominacién de la

autoridad investigadora)

e Colocar folder tamafio oficio en bandeja

alimentadora de la impresora
e Imprimir rotulo sobre folder tamafio oficio
e Colocar un broche Baco en el folder

e Realizar perforaciones a denuncia, anexos Yy
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acuerdo(s) emitido(s).

e Asegurar documentos perforados dentro del folder
usando el broche Baco.

3.16  Natificar acuerdo emitido al denunciante a través
de los medios que hubiese sefialado para tal efecto;
cuando este no hubiese proporcionado datos de
contacto sera considerado de imposible localizacion,
por lo que dicha circunstancia debera asentarse en el

cuerpo del acuerdo emitido.

Nota: Para notificar a personas de imposible localizacion,
habra de fijarse en los estrados de la Contraloria
Ciudadana una cedula acompafiada de copia del acuerdo

a emitido.

Tratandose de notificaciones por estrados, constancia de
fijacion y habra de levantarse una constancia con motivo

del retiro de la cedula respectiva.

3.17 Incorporar acuse de notificacion al expediente.

04

Desarrollo de la

Investigacion.

4.1 Definir lineas de investigacién, para documentar las
conductas que se hubiesen sefialado en el contenido

de la denuncia.

4.2 Practicar diligencias de investigacion que resulten
necesarias, consistiendo en:

a) Requerimientos de informacién y documentacion

e Elaborar proyecto de acuerdo en el que se ordene

la emisién de un oficio de requerimiento.

e Realizar proyecto de oficio en el que se requiera la
informacién acordada a la persona o dependencia
que corresponda, indicando que de no

pronunciarse se hard uso de medios de apremio.

e Una vez autorizado y firmado por el/ Director o
Directora notificar oficio a la persona o

dependencia que fuese requerida.

Director/a.

Jefela de

Departamento.

Técnico/a

Especializado/a.

Auditor/a.
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e Durante el transcurso del plazo sefialado, recibir

respuesta de la persona o dependencia requerida

e Si no se pronuncia al primer oficio de
requerimiento, levantar constancia de tal
circunstancia y acordar que por el incumplimiento
se gire un segundo oficio en alcance en el que se
le aperciba con la imposicion de una sancién

sefialando aquella a que podra hacerse acreedor.

e De persistir el no pronunciamiento, levantar
constancia de lo sucedido y acordar que se hace
efectivo el apercibimiento a que hace referencia el
segundo oficio imponiendo la sancién que se
hubiese establecido, ademas de girar un tercer
oficio en alcance para informar a la persona o
institucion requerida que le fue impuesta la
sancién y de no pronunciarse se ejercitaran las
acciones legales correspondientes por desacato y
obstruccion a la justicia.

e Con motivo de la recepcion, elaborar proyecto de
acuerdo en el que se tenga cumpliendo o no
cumpliendo, asi como por satisfecho, parcialmente
satisfecho o insatisfecho el requerimiento a la

persona o dependencia requerida.
b) Visitas de inspeccion y verificacion.

e Elaborar proyecto de acuerdo en que se ordene
realizar una visita de inspecciéon o verificacion,
mismo que deberd expresar el objeto que
persigue y la(s) razon(es) por las que se estime

necesaria.

e Someter acuerdo a consideracion del/a Director/a,
quien analizara su contenido, en su caso instruira
se lleven a cabo las adecuaciones pertinentes y
hecho lo anterior autorizard& el documento,

estampando su firma autografa en este.
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e En caso de que un particular fuese a resentir la
verificacion, elaborar y notificar orden de visita,
con por lo menos 24 horas de anticipacion al
momento programado para que esta tenga

verificativo.

e Llegado el dia sefialado, trasladarse al espacio en

gue se llevara a cabo la inspeccion o verificacion.

e Constatar o descartar la(s) hipétesis formuladas

respecto del lugar visitado.

e Realizar anotaciones respecto de aquello que
fuese percibido a través de los sentidos y de
resultar necesario capturar registros de audio,
video o fotografia.

e Regresar a las oficinas de la Direccién.

e levantar acta circunstanciada de hechos,

utilizando las anotaciones realizadas.
c) Citatorios.

e Elaborar proyecto de acuerdo en que se ordene
recabar la declaracion de una 0 mas personas que
tengan conocimiento de circunstancias relativas a
los hechos, en el que se sefialen la(s) razén(es)
por las que se estime necesario allegarse de tales
datos.

e Someter acuerdo a consideracién del/a Director/a,
quien analizara su contenido, en su caso instruira
se lleven a cabo las adecuaciones pertinentes y
hecho lo anterior autorizara el documento,

estampando su firma autégrafa.
e Elaborar proyecto de oficio;
¢ Notificar oficio a la persona a citar.

Nota: los servidores publicos deberan ser notificados por
conducto de quien se desempefie como superior

jerérquico, el cual habrd de remitir el documento que
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ampare la notificacion practicada.

e Proceder conforme a las directrices establecidas
en el procedimiento 2, actividad 2.2.

Nota: es importante recabar firmas en las actuaciones
generadas inmediatamente después de que su contenido
sea autorizado por el/la director/a.

Ademas, agregar al expediente cada uno de los

documentos generados con motivo de la investigacion

Asi mismo, foliar, legajar y entre sellar cada una de las

actuaciones que se generen.

4.3 Una vez agotadas las lineas de investigacion, elaborar
acuerdo sefialando no se advierten diligencias

adicionales o cuestiones pendientes de concluir.

4.4 Instruir al proyectista para que elabore proyecto de

acuerdo que en derecho corresponda.

05

Emision de
acuerdo de
calificacién de
falta o de
conclusion y
archivo de

expediente.

5.1 Llevar a cabo un estudio de las constancias que
integren el expediente generado con motivo de la

investigacion de los hechos

5.2  Valorar si los elementos documentados resultan
suficientes o insuficientes para determinar la
existencia de los hechos denunciados, asi como la
identidad de quien llevo a cabo las conductas que

se denuncian.

5.3 Elaborar proyecto que a derecho corresponda,

pudiendo ser:

e De conclusién y archivo de expediente, cuando
resulten insuficientes o se constate la no
existencia de la falta.

e De calificacion, cuando se constate la existencia
de la falta y la identidad del probable responsable;
identificando el precepto legal transgredido a
efecto de calificar la falta como grave o no graven

en que se exponga el razonamiento ldgico-juridico

Director/a.

Jefela de

Departamento.

Técnico/a

Especializado/a.

Auditor/a.
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correspondiente.

06

Notificacion del
acuerdo emitido.

5.4  Someter el proyecto de acuerdo, a consideracion
del Director o Directora.
5.5  Revisar el proyecto de acuerdo.

e De advertir areas de oportunidad, instruir al
personal a efecto de que lleve a cabo las
adecuaciones necesarias.

5.6  Autorizar el contenido del acuerdo, firmar y
estampar sello institucional en hoja de firmas.
6.2  En cumplimiento a los puntos del acuerdo emitido,
elaborar proyectos de oficios dirigidos a:
a) Tratandose de acuerdo de conclusion y archivo

e Persona denunciante;

e Persona denunciada; y

e Contralor o Contralora Municipal.

b)  Tratdndose de acuerdo de calificacion

Persona denunciante; y

Contralor o Contralora Municipal.

Nota: Es necesario acompafiar a manera de anexo copia

del acuerdo emitido.

6.3

6.4

6.5

Cuando se emita un acuerdo de calificacion de
falta no grave es necesario hacerle saber al
denunciante que de estimar actualizada una
hipétesis de responsabilidad distinta a la sefialada
por la autoridad investigadora tiene derecho a
recurrir la calificacion interponiendo el recurso de

inconformidad.

Someter los proyectos de oficio a consideracion

del Director o Directora.
Revisar los proyectos de oficios.

En caso de advertir &reas de oportunidad, instruir

Director/a.

Jefela de

Departamento.

Técnico/a

Especializado/a.

Auditor/a.
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al personal a efecto de que lleve a cabo las

adecuaciones necesarias.

6.6  Firmar los oficios cuyo contenido fuese autorizado

y estampar sello institucional en el oficio original

6.7  Gestionar una copia del oficio que hara las veces
de acuse, trazando dos lineas horizontales con
una marca textos sobre la copia en el nombre de a

quien fuere dirigido el oficio.

6.8  Hacer llegar los oficios al personal asignado para

despachar la correspondencia.
6.9 Llevar a cabo las notificaciones correspondientes.

e Cuando se trate de acuerdo de calificacion por
una o mas faltas no graves de no interponerse el
recurso correspondiente durante el transcurso de
5 dias posteriores a la notificacién que otorga la

ley al denunciante, levantar constancia.

Nota: una vez que se agregue el acuse de notificacion al
expediente y en su caso la constancia a que hace
referencia el procedimiento 6.9, este quedara formalmente

integrado.

07

Elaboraciény
presentacion del
Informe de
Presunta
Responsabilidad

Administrativa.

7.1 Acceder a carpeta compartida y abrir el formato de
informe.

7.2 Realizar los ajustes necesarios al contenido del

formato para adecuarlo al caso concreto.

7.3 Someter el proyecto de informe de presunta
responsabilidad administrativa a consideraciéon del/a

Director/a.

7.4 Analizar su contenido, en su caso de haber
observaciones instruir se lleven a cabo los ajustes
hecho lo anterior

correspondientes, autorizar 'y

estampar firma en el documento.

7.5 Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Area de

Responsabilidad Administrativa en el que se le solicite

Director/a.

Jefela de

Departamento.

Técnico/a

Especializado/a.

Auditor/a.
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pronunciarse respecto de la admisiéon del Informe de
Presunta responsabilidad

7.6 Presentar el oficio a la Direccion de Area
Responsabilidad Administrativa, acompafiando como

anexos:
e Original del Informe de Presunta Responsabilidad.

e Expediente original generado con motivo de la

investigacion.

7.7 Cuando el informe adolezca de alguno de los
requisitos establecidos por la Ley General de
Responsabilidades o bien a juicio de la autoridad
substanciadora se actualice una falta distinta a la
sefialada en el acuerdo de calificacion, recibir acuerdo
de prevencion el cual podra contener la solicitud de

reclasificacion.

08

Seguimiento del
procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa.

8.1 Formar cuadernillo relativo al expediente de
responsabilidad, con el acuse de natificacion del

Informe de Presunta Responsabilidad.

Nota: los documentos recibidos o generados relativos al
procedimiento de responsabilidad habran de integrarse al

referido cuadernillo.

8.2 Recibir notificacion del acuerdo por el que se fije fecha

para presentarse a audiencia inicial.
8.3 Acudir al desahogo de la Audiencia Inicial.

8.4 Recibir notificacién del acuerdo por el que se apertura

el periodo de alegatos.

8.5 Formular alegatos por escrito, que sera presentado a
la Direccibn de Area de Responsabilidad

Administrativa.
8.6 Recibir notificacién de resolucion.

8.7 En caso de proceder recurso en contra de la

resolucion y estimar inconsistencias en la resolucion,

Director/a.

Jefela de

Departamento.

Técnico/a

Especializado/a.

Auditor/a.
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ejercitar las acciones legales correspondientes.

Nota: Tratandose de faltas administrativas graves el
seguimiento se llevara a cabo ante el Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Jalisco.

Nota: Las funciones de este proceso se realizaran con apoyo de personal de la Contraloria

Ciudadana.

Entrada Salida

Recepcién de denuncia por actos u omisiones en el | Natificacién del Informe de Presunta Responsabilidad
actuar de servidores publicos. Administrativa y/o acuerdo de conclusion y archivo, asi
como en su caso el seguimiento correspondiente del

procedimiento en etapa de substanciacion y

resolucioén.
Andlisis de riesgo:
No. Riesgo Evaluacioén del Actividad de Control
Riesgo
o o Establecer cronogramas de
1 Dilacién en el tramite de asuntos. Alarmante

actividades semanales.

Integracion deficiente de los ] ] o
2 ) Alarmante Generar lineamientos institucionales.
expedientes.

Exhortar se guarde discrecién,

Filtracién de informacién reservay confidencialidad de los
3 ) Alarmante ]
relacionada con los asuntos. datos particulares que se desprendan

en el documento.

Revelar la identidad de un o ] ]
) ) o Concientizar que tal circunstancia es
4 denunciante que hubiese solicitado Alarmante ] o ]
] motivo de falta administrativa.
anonimato.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencion de denuncias por actos u omisiones de servidores
publicos en materia de responsabilidad administrativa

Director/a de Area

Jefe/a de Departamento Jefe/a de Departamento

Abogado/a

o la Abogado/a
Técnico/a Especializado/a Técnico/a Especializado/a
Auditor/a Auditor/a

INICIO

Orientaciéon

v

Recepcién de la denuncia

v

Emision de acuerdo de
radicacién, prevencion,
incompetencia o
prescripcion

v

Desarrollo de la
Investigacion

v

Emision de acuerdo de
calificacion de falta o de
conclusion

v

Notificacion del acuerdo
emitido

v

Elaboracion y
presentacion del Informe

:

Seguimiento del

procedimiento de

Responsabilidad
Administrativa
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02.- Proceso para la operacién de buzones de quejas y sugerencias.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la instalacion y administracion de los buzones
instalados en dependencias del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque cuya funcién es la captacién
de denuncias de particulares.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana.

Direccién Direccion de Area de Investigacion Administrativa.
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Recibir oficio fisico o digital proveniente de
cualesquiera de las dependencias del Gobierno
Municipal por el que solicite sea instalado un buzén, el

cual habra de contener cuando menos:

e La peticion expresa. Director/a.

e La ubicacion del edificio en que habra de Jefe/a de
o1 Instalacion de instalarse el buzon. Departamento.
buzon. Técnico/a

1.2 Turnar al personal para la gestién.
Especializado/a.
1.3 Elaborar proyecto de oficio dirigido a la direccién de
Auditor/a.

Proveeduria solicitando la adquisicion kit de buzén, el
cual consta de:
e 1 buzdn.

e porta papeletas.
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e porta cartel.
1.4 Autorizar el contenido del oficio.
1.5 Notificar oficio a la Direccion de Area de Proveeduria.

1.6 Recibir de la Direccién de Area de Proveeduria el kit

de buzoén.

1.7 Elaborar proyecto de oficio dirigido a la Direccién de

Patrimonio para cambio de inventario.
1.8 Autorizar el contenido del oficio
1.9 Notificar el oficio a la Direcciéon de Patrimonio.

1.10 Recibir oficio de respuesta por el que se autorice

el cambio de inventario.

1.11  Instruir al personal a efecto de que lleve a cabo la

instalacion del buzoén.

1.12 Trasladarse a la ubicacion sefialada en la

solicitud.

1.13 Instalar el buzdén en el espacio que indique el
titular del &rea, prefiriendo ubicaciones de facil acceso

para las personas.

1.14  El arearecibe y firma de conformidad.

02

Asignacion e
instruccion al

personal.

2.1 Asignar al personal que llevara a cabo la recoleccién

de las papeletas.
2.2 Imprimir bitacora de recoleccién de papeletas.

2.3 Instruir al personal que hubiese sido asignado lleve a
cabo la recoleccién de las papeletas que se hubiesen
depositado en los buzones instalados en cada una de

las zonas que se describen a continuacion:
a) Zonal

e Presidencia.

e Regidores.

e Proveeduria.

Director/a.

Jefela de

Departamento.

Técnico/a

Especializado/a.

Auditor/a.
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e Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad.

e Regularizacion de Predios.
e Turismo (modulo Juérez).

e Coordinacion de Desarrollo Econdmico y Combate

a la Desigualdad.
e Centro Cultural el Refugio.
e Escuela de Artes Pléasticas.
e Biblioteca nimero 1.
e Academia Municipal.
e Direccion de Egresos.
e Direccion de Catastro.
e Tesoreria Municipal.
b) Zona?2
e Registro Civil nUmero 1.
e Servicios Médicos Municipales.
e Laboratorio de Servicios Médicos Municipales.
e Padrdny Licencias.
e COMUCAT.
e Registro Civil nUmero 2.
e Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.
e DIF Municipal.
e Cementerio Municipal.
e Participaciéon Ciudadana.

e Oficina Municipal de Enlace de la Secretaria de

Relaciones Exteriores (SRE).

e [Estacionamientos.
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Direccion de Medio Ambiente.

e Instituto Municipal de las Mujeres.

e Coordinacion General de Construccion de la

Comunidad.
e Centro de Atencion al Turista.
c) Zona3
e CDC las Liebres.
e CDC la Duraznera.
e Fraccionamiento Revolucion.
e Delegacién San Pedrito.
e Delegacién San Martin de las Flores.
e Registro Civil San Martin de las Flores.
e Delegacién Tateposco.
d) Zona4
e Delegacion Santa Anita.
e Agencia Municipal la Calerilla.
e Delegacion Santa Maria Tequepexpan.
e Delegacion San Sebastianito.
e Servicios Médicos San Sebastianito.
e CDC los Olivos.
e Delegacion Toluquilla.
e Delegacion Lépez Catilla.
e Agencia Municipal la Ladrillera.
e Oficina Municipal de enlace SRE Centro Sur.
e) Zonab
e Servicios Médicos la Guadalupana.

e Las Juntas (recaudadora).
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Delegacioén las Juntas.

e Reqgistro Civil la Catra.

e Registro Civil Francisco | Madero.

e Servicios Médicos Nueva Santa Maria.
e Agencia Municipal Loma Bonita Ejidal.

Nota: Para las zonas 1, 2 y 3 debera realizarse una ruta
de recoleccién al menos 1 vez al mes; por lo que ve a las
zonas 4 y 5 se llevara a cabo una ruta por lo menos 1 vez

cada 2 meses.

2.4 Entregar bitacora de recoleccién de papeletas al
personal que haya sido instruido para llevar a cabo la

ruta.

2.5 Localizar en la carpeta compartida el formato de
guejas y sugerencias, abrir la Ultima versién
autorizada e imprimir tantos suficientes del formato
para abastecer las bandejas con papeletas de los

buzones instalados en la zona a visitar.

2.6 Consultar disponibilidad del vehiculo con el

responsable del resguardo de este.
2.7 Solicitar uso del vehiculo.

2.8 Verificar que el vehiculo se encuentre en condiciones

para operar de forma segura.

2.9 Registrar fecha, hora, kilometraje, nivel de
combustible y nombre del conductor en la bitacora de

control.

Nota: Es necesario que el conductor disponga de licencia
de conduccién vigente expedida por autoridad competente
y observe las disposiciones correspondientes en materia

de vialidad.

03

Ruta de
recoleccion de

papeletas.

3.1 Trasladarse a la ubicaciéon de los buzones instalados
de manera estratégica en Delegaciones vy

Dependencias.

Jefe/a de

Departamento.

Técnico/a
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3.2 Arribar al inmueble en que se encuentre instalado el

Especializado/a.

buzon. _
Auditor/a.
3.3 ldentificarse con el personal que labore en el
inmueble, haciéndole saber que se llevara a cabo la
recoleccion de papeletas.
3.4 Abrir la cerradura de seguridad del buzon.
3.5 Recoger las papeletas que se encontrasen en su
interior.
3.6 Limpiar polvo o residuos de substancias al interior y
exterior del buzon.
3.7 Abastecer con papeletas suficientes la bandeja al
costado del buzoén.
Nota: Cuando por cualquier circunstancia la sefialética
con la leyenda “Buzdon de Quejas y Sugerencias” se
encuentre en deteriorada, retirar del portacarteles la que
se encontrase en estado deficiente y remplazarla con una
en optimas condiciones.
3.8 Cerrar la cerradura de seguridad del buzén y colocar
una etiqueta adhesiva sobre la apertura frontal que
deberé& contener:
e Sello oficial de la Direccion de Investigacion.
e [Fecha en que tiene lugar la recoleccién.
e Nombre y firma de quien realiza la recoleccion.
Nota: La etiqueta en comento debera fijarse de manera
que impida la apertura del buzén por personal no
autorizado.
3.9 Trasladarse a la ubicacion del siguiente buzén.
4.1 Elaborar constancia en que se asiente lo siguiente:
Jefe/a de
Remisién de e Fechay hora. Departamento.
04 papeletas a
. L ) Técnicola
direccién. * Ruta
, Especializado/a.
e Buzdn.
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4.2 Entregar

al Director o Directora de Area de Auditor/a.

Investigacion Administrativa las papeletas que se
hubiesen recolectado ademas de las constancias de

recepcion, para su seguimiento

Nota: Las funciones de este proceso se realizaran con apoyo de personal de la Contraloria

Ciudadana.

Entrada

Salida

Instalacion de buzén en dependencia del Gobierno

Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

Entrega de papeletas y constancia a Director/a del
Area a efecto de iniciar el procedimiento de

investigacion correspondiente.

Andlisis de riesqo:

No. Riesgo Evaluacioén del Actividad de Control
Riesgo
Sustraccion no autorizada de Hacer entrega de llaves
1 papeletas que hubiesen sido Tolerante exclusivamente a personal de
depositadas en buzones. contraloria.
Dilacion en recoleccién de rutas Apego a la programacion
2 ) Tolerante ]
lejanas.. establecida.
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Proceso para la operacidén de buzones de quejas y sugerencias.

Director/a
Personal designado

INICIO

y

Instalacion de
buzén

4

Asignacion e

instruccion al
personal

y
Ruta de
recoleccion de
papeletas

v

Remision de

papeletas a
direccién

FIN

Diagrama de flujo:
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03.- Proceso para la administracion de la Plataforma Ciudadania Digital.

Descripcion:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion, control y seguimiento a la
plataforma de Ciudadania Digital.

Ubicacion:

Dependencia Contraloria Ciudadana

Direccién Direccion de Area de Investigacion Administrativa
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director o Directora.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

1.1 Encender el equipo de computo.
1.2 Ejecutar el nhavegador web.

1.3 Acceder al portal electrénico:
https://apps.tlaguepaque.gob.mx/login.php?id=3

1.4 Ingresar usuario y contrasefia institucional. Director/a.
1.5 Una vez que se hubiese accedido al sistema, Jefe/a de
Recepcion de seleccionar el apartado denominado “Recibidas” en el Departamento.
01 S
denuncia digital. menu principal. Técnicol/a

Nota: Los reportes de servicios habran de turnarse a la | Especializado/a.

coordinacion de atencion ciudadana por oficio. Auditor/a.

Respecto a la recepcion de peticiones que no tengan por
objeto denunciar hechos, serd necesario aperturar un
cuadernillo de asuntos diversos, si el catdlogo lo permite
sera a través de la red ademéas del oficio a quien

corresponda
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1.6 En caso de que se hubiese registrado una nueva
denuncia en el sistema, generar captura de pantalla y

elaborar una constancia en que se asiente:
e Folio de solicitud.

e Nombre completo de la persona denunciante,
siempre que fuese identificable o en su caso

sefialar que fue presentada desde el anonimato.

e Datos de contacto proporcionados por el
denunciante, a saber: correo electrénico y niumero

de teléfono.

e Transcripcion del sefialamiento respecto a las
conductas que la denunciante estima motivo de

responsabilidad administrativa.

e En su caso, el sefialamiento de los archivos que

hubiese adjuntado el denunciante.

1.7 Imprimir la captura de pantalla y la constancia a que

hace referencia el punto 1.5.

1.8 Presentar la captura de pantalla y la constancia

elaboradas al titular del area.

2.1 Recibir la captura de pantalla y la constancia

elaboradas con motivo de la denuncia recibida.

2.2 Valorar los datos que se asientan en la

descripcién proporcionada por el denunciante. .
Director/a.

2.3 Turnar la denuncia e instruir al proyectista.
Jefe/a de

curso de la 2.4 Elaborar el proyecto de acuerdo que en derecho Departamento.

02 . L, corresponda, dentro del proceso para la atencion
investigacion. Técnicol/a

de denuncias. o
Especializado/a.

2.5  Autorizar contenido del acuerdo. .
Auditor/a.

2.6 Notificar el acuerdo que se hubiese emitido a
través de los medios de contacto proporcionados
por el denunciante o en su defecto cuando no se

disponga de estos sefalar en la sintesis:
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e Poner a disposicion el acuerdo, que podra ser
consultado directamente en las oficinas de la

Direccion de Investigacién Administrativa.

Nota: Asi mismo existe la posibilidad permanente de que
el denunciante autorice un correo electrénico para recibir
notificaciones; en cuyo caso debera contactar al personal
a través de algin medio institucional, solicitar se le haga
llegar el acuerdo emitido, sefialar el expediente generado
con motivo de su denuncia e indicar el correo que
autoriza. La notificacion se llevard a cabo conforme a las

siguientes directrices:
Acuerdo de prevencion
e Modificar estatus a “en proceso”.

e Cuando el denunciante no atendiera la prevencion
a que fue objeto dentro del plazo que para tal
efecto se hubiese sefialado, elaborar constancia

en gue se asiente:

e Manifestacién de no haber recibido
pronunciamiento tendiente a atender la

prevencion; y
e Computo del plazo.
2.9  Emitir acuerdo para ejecutar la prevencion.

2.10 Notificar acuerdo a través de los medios de
contacto proporcionados por el denunciante o en

Su caso consulta directa.
2.11  Maodificar estatus a “concluida”.
2.12  Archivar expediente.
Acuerdo de incompetencia
2.13  Modificar estatus a “concluida”.
2.14  Archivar expediente.

Nota: La Direccion de Area de Investigacion es

incompetente para conocer de reportes, sin embargo,
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informara la denominacion de la Coordinacion, Area o

Departamento que corresponda su atencién.
Acuerdo de radicacion
2.15  Modificar estatus a “en proceso”.

2.16 Llevar a cabo diligencias de investigacion para el

esclarecimiento de los hechos.

3.1 Realizar las actualizaciones que resulten
necesarias para comunicar al denunciante el

resultado de la investigacion, debiendo indicar:
Conclusion y archivo
e Modificar estatus a “concluida”.

e Resguardar el expediente en el espacio destinado

para tal efecto hasta en tanto fuese susceptible de Director/a.
ser remitido al Archivo General Municipal (una vez Abogado/a.
03 Conclusion de la transcurrido el plazo previsto por la ley para que Técnicola
denuncia. prescriba la facultad para sancionar). o
Especializado/a.
Calificacion Auditor/a.
e Modificar estatus a “concluida”.
e Unavez que la resolucién por falta no grave (sede
administrativa) y/o sentencia por falta grave (sede
jurisdiccional), hubiese causado ejecutoria,
actualizar estatus.
e Alimentar base de datos Excel en Google Drive.
Entrada Salida

recepcion de denuncias.

Habilitacion de sistema electrénico para la | Conclusion de la denuncia, alimentar base de datos.

Andlisis de riesqo:
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No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Falta de atencion al ciudadano en Monitoreo continuo por parte de la
1 Tolerante ) . .
la plataforma. Direccion de Area.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la administracion de la Plataforma Ciudadania Digital

Director/a de Area
Abogado/a
Técnico/a Especializado/a
Auditor/a

Recepcion de
denuncia
digital

l

Curso de la
investigacién

A

Conclusion de
la denuncia

FIN
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Formatos Aplicables

GOBIERNO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE Hoalo. lded
- . Nimero de auditoria
_ CONTRALORIA CIUDADANA MNiimmers de observacién
DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y Maonto fiscalizzble
SITUACION PATRIMONIAL Monto fecalizdo
por aclarar

Cédula de seguimiento y cierre

Ente a auditar Municipio de San Pedro Tlaguepaque
Rubro:
AteaA auditar
Observacion Situacion Actual
LCP. Lic.
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TLAQUEPAQUE

GOBIERNO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE Hoalo. 2ded
CONTRALORIA CIUDADANA Nimero de observacién
DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROLY ~ Monto fiscalizble
SITUACION PATRIMONIAL i ——

Cédula de seguimiento y cierre

Ente a auditar: Municipio de San Pedro Tlaquepaque
Rubro:
Ares A auditax:
|| Titulo Seguimiento.
Recomendaciones correctivas Correctivas
Preventivas
LCP. Lic.

202



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

TLAQUEPAQUE

GOBIERNO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE Hoalo. 2ded
CONTRALORIA CIUDADANA Nimero de observacién
DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROLY ~ Monto fiscalizble
SITUACION PATRIMONIAL i ——

Cédula de seguimiento y cierre

Ente a auditar: Municipio de San Pedro Tlaquepaque
Rubro:
Ares A auditax:
|| Titulo Seguimiento.
Recomendaciones correctivas Correctivas
Preventivas
LCP. Lic.
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ja N 4dad
O GOBIERNO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE Boalo,
A _ CONTRALORIA CIUDADANA Niimsero de sbasrvacién
_ DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROLY ~ Monto fiscalizable
L) SITUACION PATRIMONIAL [ —

Cédula de seguimiento y cierre

Ente a auditar: Municipio de San Pedro ue

Atea.a anditar:

LCP. Lic
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TLAQUEPAQUE

GOBIERNO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE Boallo, s 5ded
_ CONTRALORIA CTUDADANA Mimero de observacién
DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y Manto fiscalizable
SITUACION PATRIMONIAL i ——

Cédula de segnimiento y cierre

Ente a auditar: Municipio de San Pedro Tlaguepaque

Fubro:

Area.A anditar
|

LCP. Lic.
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TLAQUEPAQUE

GOBIERNO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE BoaNe o 2ded
_ CONTRALORIA CTUDADANA Niimero de observacién
DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL ¥ Monto fiscalizable
SITUACION PATRIMONIAL Monto fecalizado
POT ac

Cédula de Observacion

Ente.a audiar: Municipio de San Pedro Tlaguepague |Rubm'
Area A anditar | )

s |

Preventivas.

Fecha de Firma

Fecha compromiso de atencién

R ble(s) de la atencion de

Nombre:

Cargo:

Fima:

Anditor
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GOBIERNO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE Boalo, s 1ded
_ CONTRALORIA CIUDADANA MNimero de observacién
DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y Monto fiscalizable
SITUACION PATRIMONIAL Mosto ficalizado

Monto por aclarar

Cédula de Observacion

Ente.a anditar Municipio de San Pedro Tlaguepaque
Area A anditer

| Fubro:

Observacion Rec dacione:

Titulo Correctivas.
Observacion

A la Direccion General

Causa

Efecto

Fundamento legal

Anditor
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GOBIERNO DE

SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CIUDADANA

INFOEME DE SEGUIMIENTO

HOJAMNo.: 1DE1
Ho. DE AUDITORIA:

ENTE: MUNICTFIO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
E UNIDAD AUDITADA: ELERD: SEGUIMIENTO

‘OFICIO No

ATENTAMENTE
EL TITULAR

FO-0IC-YC001-13
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GOBIERNO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CIUDADANA
HOJANo: 1DE2
No. DE AUDITORIA-
ENTE: MUNICTPIOQ DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
g UNIDAD AUDITADA- RUUBRODE LA AUDITORIA-
Lic. OFICIO No
FECHA
FECHADELA "
N - ASPECTOSEELEVANTES IMPORTE § COMPROMISO
OBSERVACION DE ATENCION

FO-0IC-YC001-13
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GOBIERNO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CIUDADANA
HOJANo: 1DE2
No. DE AUDITORIA-
ENTE: MUNICTPIOQ DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
g UNIDAD AUDITADA- RUUBRODE LA AUDITORIA-
Lic. OFICIO No
FECHA
FECHADELA "
N - ASPECTOSEELEVANTES IMPORTE § COMPROMISO
OBSERVACION DE ATENCION

FO-0IC-YC001-13
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GOBIERNO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CIUDADANA
INFOEME DE SEGUIMIENTO

HOJANo.: 2DE1

No. DE AUDITORIA-
ENTE: MUNICTPIO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
UNIDAD AUDITADA- ELERD . SECUIMIENTO

FO-0IC-YC001-13
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GOBIERNO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CTUDADANA

DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y
SITUACION PATRIMONIAL

HOJAMNo.: 1DES

INFORME Ho. DE AUDITORIA:

ENTEMUNICIPIO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
UNIDAD AUDITADA RUBRO DE LA AUDITORIA-
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GOBIERNO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CTUDADANA

DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y
SITUACION PATRIMONIAL

HOJAMNo.: 2DES

INFORME No. DE AUDITOREA-

EMTEMUNICIPIO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
UNIDAD AUDITADA RUERO DE LA AUDITORIA-

I Antecedentes.

IL. Objetive v Alcance.

IL 1 Objetivo.

IL 2 Periodo revisado
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GOBIERNO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CTUDADANA

DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y
SITUACION PATRIMONIAL

HOJAMNo: 3DES

INFORME Ne. DE AUDITORIA-

ENTEMUNICIPIO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
UNIDAD AUDITADA RUBRO DE LA AUDITORIA-
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GOBIERNO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CIUDADANA

DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y
SITUACION PATRIMONIAL

HOJAMNo.: 4DES

INFORME Ne. DE AUDITORIA-

ENTEMUNICIPIO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
UNIDAD AUDITADA RUERO DE LA AUDITORIA-
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GOBIERNO DE
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
CONTRALORIA CIUDADANA

DIRECCION DE AREA DE AUDITORIA, CONTROL Y
SITUACION PATRIMONIAL

HOIA Mo SDES

INFORME Ho. DE AUDITORIA-

ENTEMUNICIPIO DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE
UNIDAD AUDITADA RUERO DE LA AUDITORLA-

Intervinieron

Directora de Area de Auditoria, Control v

Auditor Situacion Patrimonial

216



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA CIUDADANA

Gobierno de

TLAQUEPAQUE

FORMATO DE DENUMCLA

“Mombra. =Comen alechdnico.

“Damic] “Tektonz. Facho.

Descrm has hethos:

Zajo protesta de deck weroad maneste gue los hechas szfalados me
consion. asl mismo estoy de ccusrdo gue ma Bamen o s pongon @n
eonfecte conmigo para comporecer a rofiflicar vio preseniar la denuncla
tamizimense.

Flatoforma Chedadanio Dighal

(www Naquenaoue. ot my clusadonia_digho]
Tal 32.10.57.4000 axt. 4148

‘WhotsApp. 3328088171 FIRNA
Indepsndenck No. 58, ZIora Canfro, Som Fecre Tliequepague.

= Las cosllias con este simbolo posden ser opclanakes .
.

Los dofos parsonckes oue serdn recobodos en @she formoto se uillzandn para dar frdmiba o kas denunclos dos

preseriodes porlos cedodanes en confra de wn servider pdblics o elemento de seguridod plbdca,

Fuzden corsular &l avise de Fivoclsad insegrol en. ? I3 e

FORMATO DE DENUNCLA

“Mombra. =Comen alechdnico.

“Damic] “Tektonz. Facho.

Descrm has hethos:

Zajo protesta de deck weroad maneste gue los hechas szfalados me
consion. asl mismo estoy de ccusrdo gue ma Bamen o s pongon @n
eonfecte conmigo para comporecer a rofiflicar vio preseniar la denuncla
tamizimense.

Flatoforma Chedadanio Dighal

(www Naquenaoue. ot my clusadonia_digho]
Tal 32.10.57.4000 axt. 4148

‘WhotsApp. 3328088171 FIRNA
Indepsndenck No. 58, ZIora Canfro, Som Fecre Tliequepague.

= Las cosllias con este simbolo posden ser opclanakes "
.

Los dofos parsonckes gue sern recobodos en ashe formoto se uillzandn para dar rdmbe o las guelas o denuncles dos

preseriodes porlos cedodanes en confre de wn servidor pdblics o elemento de seguridod plbdca,

Fueden corsubar &l avise de Fivocioad inse grol &n: ./ iransare e o S0 g e pig Ue o, iy owsas-oe. privaciod
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Glosario de Términos

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad.

Actividades de Control de Riesgos en los Procesos: Conjunto de actos o labores
especificas a realizar por individuo, departamento o unidad para la formulacion de
estrategias de identificacién de eventos potenciales que podrian afectar el desarrollo de
los procesos, proponiendo medidas para su mitigacion o minimizacion.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Ayuntamiento: Corporacion compuesta por un Presidente Municipal, un Sindico y el
namero de regidores de mayoria relativa y de representacién proporcional que se
determinan en la ley estatal en materia electoral, quienes seran electos popular y
directamente mediante planillas; y permanecen en sus cargos tres afios, con la finalidad
de administrar los intereses del municipio

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en el ayuntamiento. La
capacitacion les permite a los trabajadores poder tener un mejor desempefio en sus
actuales y futuros cargos, adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos.
Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
organica.

Dependencia: Es aguella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del
Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios
del orden administrativo que tienen encomendados, entre otras son: la Secretaria del
Ayuntamiento, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la Comisaria, la Contraloria,
entre otras.

Diagrama de Flujo: Representacién grafica de los procesos.

Direccién: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las
unidades en una estructura administrativa.

Entrada de Proceso: Son lo insumos, datos o ingredientes con los que contamos para
desarrollar el proceso.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar, orientar
y anticipar las actividades organizacionales, con el propésito de elevar la efectividad en
las operaciones y resultados.

Evaluacion del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organizacion
sin considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto y la
frecuencia en la que suceden.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcion se identifican las atribuciones que se
confieren a un 6rgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones juridicas que
dan base legal a sus actividades.

Manual de procesos: Documento que permite conocer detallada y secuencialmente la
forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las areas de
trabajo; ademas de facilitar la consulta en la operaciéon de los servicios, el desarrollo de
las gestiones y la formalizacién de los procedimientos en el marco de un proceso
sostenido de consolidacion operativo.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacion
entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.

Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un tiempo
determinado para obtener un resultado especifico, teniendo un inicio y un fin identificable.

Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para obtener un
resultado especifico.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o
servicio.

Responsable: Es la persona que ha sido nhombrado por su superior inmediato como el
encargado de garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el desarrollo
de los procesos gue se ejecutan por las dependencias, una desviacion de lo esperado.
Por ello, es importante generar actividades de control para planificar, detectar, analizar,
responder ante cualquier situacion relacionada con ellos.

Salida de Proceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento de
las entradas.
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Ubicacién: La ubicaciéon expresara la direccion, departamento y coordinacién en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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Autorizacion del Manual

En los términos establecidos por el articulo 149 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del
Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

OTONIEL VARAS DE VALDEZ
GONZALEZ
CONTRALOR MUNICIPAL

VALIDO

ROCIO RODRIGUEZ AMAYA | e % ‘
COORDINADORA GENERAL DE /\~ P
ADMINISTRACION E INNOVACION

GUBERNAMENTAL
REVISO FIRMA
JESUS BUENROSTRO JIMENEZ o

DIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO FIRMA

Ademas, las personas titulares de la Direccion de Area de Auditoria, Control y Situacion
Patrimonial, Direccion de Area de Asuntos Internos, Direccion de Area de Responsabilidad
Administrativa aprobaron en las respectivas cartas de autorizacion remitidas a la Direccion de Area
Desarrollo Organizacional.

Fecha de aprobacion de actualizacion: 08/03/2023
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Historial de Cambios

FECHA DE ELABORACION:28/02/2023

El presente manual se publico oficialmente en la pagina de transparencia del
Ayuntamiento, en el apartado del articulo 8, fraccion IV, inciso e), en la siguiente
liga:https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/articulo8/iv/los-manuales-de-
procedimientos/

REVISIONES AL MANUAL.:

Fecha: Apartado y motivo: Nombrey firma:
Fecha: Apartado y motivo: Nombrey firma:
Fecha: Apartado y motivo: Nombre y firma:
Fecha: Apartado y motivo: Nombre y firma:
Fecha: Apartado y motivo: Nombre y firma:
Fecha: Apartado y motivo: Nombre y firma:
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