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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal, denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del
Sistema para una adecuada operacion.

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

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal, denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

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

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

Titular de la Direccién General

Titular de la Coordinacion o Direccion que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental

Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccidn de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizaciéon (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccién V. del Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y medicion de su
desempenio.

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

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

elojlefe

Emisién de documentos DIFGD-CTCT-P-00-01 08 No
Recepcién de documentacion DIFGD-CTCT-P-00-02 10 No
Aslstancias prosesos de DIFGD-CTCT-P-00-03 12 |No
Entrega-Recepcién

Presentar informes DIFGD-CTCT-P-00-04 16 No
Auditoria a diferentes areas del DIEGD-CTCT-P-00-05 18 No
OPD

Verificacién de proyectos de

presupuesto (Revision del DIFGD-CTCT-P-00-06 23 No
Gasto)

Revisioén al proceso de compras | DIFGD-CTCT-P-00-07 25 No
Revision aleatoria de procesos | DIFGD-CTCT-P-00-08 28 No
Investigacion DIFGD-CTCT-P-00-09 31 No
Revision y verificacion de

declaraciones de situacion DIFGD-CTCT-P-00-10 33 No
patrimonial

Substanciacion y resolucién DIFGD-CTCT-P-00-11 35 No
Remisidon y seguimiento DIFGD-CTCT-P-00-12 38 No
Implementaciéon de Acuerdo DIFGD-CTCT-P-00-13 40 No

Codigo del procedimiento

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

Significado

~ Simbolo ]

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

|l l¢je00C

000807



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area: Contraloria Interna

Procedimiento:

Emision de documentos

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CTCT-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

T

Derenice Cdiabez Haer.

Responsable del area que Revisoé:

%,

L‘u 0 0) ‘Orm- (‘U,g L'l n c OJ N

Titular de la Direccién General que Autoriza:

—

Dicoa Berenis \Jorbm D e lsamas
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Emision de documentos

DIFGD-CTCT-P-00-01

Emision de Documentos

Personal adscrito a la Contraloria

Titular de Contraloria

Personal interno o externo at
OPD Sistema DIF
Guadalajara

Eiaborar documento.

Aslgnar ndmero
congsecutivo segun
centrol de folios,

Registrar en bitdcora
electronica la
informacion referente
al documento, en el

folio correspondienta.

h 4

Pasar el documento
al Titular de

—»|Revisar el documento

¢ Esta corrscto?

Regresar ala

persona gue elaboro

Contraloria Interna.

¥
o

Realizar
correcciones.

.

e T
Entregar el

documento a la

Firmar documento
emitido.
o

¥

persona ¢ drea

carrespondienis

h 4
—

Recabar acuse de
recibido, para

.
(" Enregeres
documentio a la
persona gue elabord.

archivo

e oy L
Archivar el
documentio en

"Documentos

L 4

Acusar de recibido

Emitidos"” e
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direcciéon General

Area:

Contraloria Interna

Procedimiento:

Recepcion de documentacion

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CTCT-P-00-02

Fecha de Elaboracioén:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

e

&mecc CdrObCZ HGH'ﬁ L d‘w;”j Ddﬂfﬂ (CL\ {‘\‘iO CDMVCJ

Titular de la Direccion General que Autoriza:

/D\Cha BE’YCV\\{,:: volr"Saz Sa\a\mo’n
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Recepcion de documentacion

DIFGD-CTCT-P-00-02

Recepcién de Documentos

Personal interno o externo

Personal adscrito a Contraloria Interna

Titular de Contraloria Interna

Entregar el
documento dirigido al
personal adscrivz ia
Contraloria Interna.

Validar que ef
documento esta

dirigido al personzal de
Contraloria Intarna.

¢ Es correcto?

Mo se recibe el
documento.

[ E—

Recibir documento,
con fecha. sello, hora

firma de guien recihe
¥ folio.

h 4

¥

Registrar documento
recibido en bitdcora
eleclronica.
Mot

¥
Entregar el )

documente Ia Titular

Reacibe el documento

Revigar la
documentacian
recibida.

{Requiere
sequimienta?

Derivar a personal
adscrito a la
Contraloria para
seguimiento,

de Contraloria
Interna. J

h 4 .
Dar seguimiento de
acuerdo al

procedimiento

aplicable. )

¥
Ty

Archivar <
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién General

Area:

Contraloria Interna

Procedimiento:

Asistencia a procesos de Entrega-Recepcion

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CTCT-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

By

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

fh[(:ﬂ](-'ﬁ CdIObzz. H@rﬁw ‘\ru\-‘)q DGWC“ (\(/"JL”CJ Gﬁﬂ{r’(i

Titular de la Direccion General que Autoriza:
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Asistencia a procesos de Entrega - Recepcion (1 de 3)

Jefe Inmediato Servidor Publico Saliente

Personal Adscrito a Contraloria Interna

Titular de Contraloria

urnar memorande
ia Contraloria

Recepcién de
documentacion de

solictando su
intervencion en el
proceso de entrega —
recepcion

5 dias
hébiles

previos,

al uitimo
dia

laborable

acuerde al
procedimiento
correspondiente.

Girar instrucciones al
Auditor para que
intervenga en el

proceso de ept-rega -

recepcion.

3 dias
habiles

previos,
al acto
de E-R

Motificar del proces
mediante
memorandum 2l
servidor publico
saliente. entrantes ¢
a la persona
designada.

h 4

Ectablecer cantacto |
¥ &sesarar al servidor
publice saliepte &
informar sobre sl
procedimiento a
seguir.

Solicitar al servidor
publico saliente, gque
elabore los anexos
correspondientes y se
los turne para su
evisién y aprobacion,
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Asistencia a procesos de Entrega - Recepcion {2 de 3)

Servidor Pablico Saliente

Personal Adscrito a Contraloria Interna
(Representante del Organo
Interno de Control)

Servidor Publico Saliente/
Testigos! Representan del Organo
interno de Centrol

O

Elaborar les anexes
aplicables conforme

al cargo a entregar.

A
Enviar anexes
aplicables al personal
agscrito a contraloria

Revisar de forma €l

llenado de los anexos

No Si

NeX

:Esta correcte?

Sugerir correcciones

respectivas

(Soiicitar Iz impresidon

para su revision y
2probacion.
|

Presentarse. con los
03 juegos de anexos
impresos en ef iugar.

L de Q3 (ires) juegos.

Presentarse en el
lugar. fecha y hora en

v

fecha v nora en que
tendra verificativo
dicho acto.

cTRTErvenit en el 2o,
de enirega —
recepcién dando

que tendra verificativo
dicho acto.

lectura del acta parz |
£u aprobacidn, ante
Quisnes intervienen

ecabar firmas ene
acta de Entrega -
Recepcion de los
titulares entrante v
saliente, asi como de
los testigos de
asistencia, en forma

\ autografa. /

Distribuir los juegos
de actas de acuerdo s
normatividad.

ecabar el acuse de
recibido al reverso del
acta del jusgo
correspondiente a la
Contraloria.

O

({8}

00cC1d



Asistencia a procesos de Entrega - Recepcion {3 de 3)

Personal Adscrito a Contraloria Interna
{Representante del Organo
interno de Control)

Servidor Pablico Entrante

Titular de Contraloria

Informar sl servidor
publico saliente, de
las responsabilidades
de la entrega

recepcion.

b 4
informar al servidor\
piblico saliente del
termino gue tiene
para realizar la

Ravigar la infermacién

revision de la

informacion contenida
enelactay los

formatos anexos.

contenida en el acta y
los formatos anexoes.

&

; Detecta inconsistencias?

Remitir |as
oheervaciones por
escrio ala
Contraloria.

Recepcion de
documentacion de
acuerdo al

procedimiento
carrespondients.

Realizar

procedimiento de
investigacion segun

Derivar el asunta al
personal adscrito a la

contraloria para su
investigacion

la Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General

Area: Contraloria Interna

Procedimiento: Presentar informes

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CTCT-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

=

TjG‘JOﬂICC Cd((]b& Hﬂfﬁfdﬂ l\N\"':\ péific]._ C’b“]o Ci saesrs

Titular de la Direccion General que Autoriza:

Firmas:

“\C«AC %rv—-r\*\cr \va‘-éc':. 5C/lw~\v:
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s

Presentar informe

Presentar Informes

Titular de Contraloria Informacion. Personal adscrito a Contraloria interna

Solicitar informacién
de los resuliados del
periodo
correspondignte al
personal adscrito a
Contraloria Interna.

Eniregar fa
informacién de
acuerdo a sus

funciones: 2n caso

de ser necesario

anexar
documentacion
soports.

Beavisary analizar la
informacion.

4 Existen dudas?

Realizar consuita al
personal gue elabord
e reporte

A
Solicitar infarmacion
v soporis

documental
compiemeantano.

Integrar la
infoarmacion, elaborar
presentacion
sjecutiva yio ienado
de formeatos de
acuerdo a
normatividad.

Presentar ia
informacidn ante las
autoridades yio
sistemas
pertinentes.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Contraloria Interna

Procedimiento:

Auditoria a diferentes areas del OPD

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CTCT-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Fecha de Autorizacion:

Tad.

IS Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
/

EPI(’"ﬂ.iCe C(i[(]b°7 H(’fﬂ’d’lﬁk‘év\f\’m OMO (’N!‘\]}b Chmfr/

’D L\ ey @crtn

Titular de la Direccion General que Autoriza:
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L L e i B 2 .. of DinShaocts S -V
Auditoria a diferentes areas del OP DIFGD-CTCT-P-00-05

Realizacion de auditoria a diferentes dreas del OPD (1 de 4)

) . Area o departamento auditado /
Titular de Contraloria Jefatura de area de auditoria Personal comisionada de la

contraioria interna

Recibir ¥ coordinar ef
programa anual de
auditorias con el
Titutar de la
Contraioria Interna.

Firma el "Acta de
nicie de auditoria”

Elaborar y validar el
progrema anual de
awditorias

Enviar programa
anual de auditorias.

N~

{ Crdenar practica de™
auditoria y solicitar
informacion,
mediante
memorandum de

\ comisién J

A

Se apertura la
| auditoria con el

7| formato de “Acta de
inicio de auditoria”
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Realizacion de auditoria a diferentes areas del OPD (Z de 4}

Area o departamento auditado

Personal adscrito a contraloria

Jefatura de drea de auditoria

Remitir a la jefatura
de &rea de auditoria
la informacion
solicitada

(Envia la
informacion?

Recibir informacion
solicitada al area
auditada mediante &l
procedimiento de
"Recepcion de
documentos”

Revisar que la
infermacion
proporcionada es
conforme & o
requerido

ZEs
correcia?

Generar una nueva

colicitud de

informacion
R -

e e N
Revisar que la
informacion

proporcionada
cumple con la
normatividad

£ Cumple?

Generar informe de
apinion favorable

Generar
observacionas y
describirlas en la

"Cédula de
observaciones”

600C20




Realizacion de auditoria a diferentes dreas del OPD (3 de 4)

Jefatura de drea de auditoria

Area o departamento auditado

Personal adscrito a contraloria

Jefatura de drea de investigacion

2
Generar "Cédula de
ohsarvacisnes”

Notificar via
memorandum |a

Recibir memorandum
con “ceduia de
observaciones”

“Cédula de
observaciones” at

drea auditada.

(28]

Emitir informe de
abstencicn de opinion
por faits de
elementos

¥
P
Se defiva a 3 jefatura
de investigacian por
posible falta

administrativa.

:Envia respuesta’?

nvia respuesta a I8
"Céduia de

observacicnes” con

una prepuesta de

ecibir propuesta de
solventacion
mediante gl
procedimiento de
"Recepcion de
Documentacién”

solventacicn y
evidencia documental
adjunta en caso de
aplicar.

Revisar que ia
propuesta de
calventacién
proporcionada por

observacién cumpie
con la normatividad

apiicable

iCumple?

Se rasusive como
SOLVENTADA

£

s

Se resusive como NO

SOLVENTADA

=l
A

M
b
Determinar si exjsie
una falta grave de

o acusrdo g ia Ley

General de
Responsabilidades
Administrativas.

00cC2L



Realizacion de auditoria a diferentes areas del OPD (4 de 4)

Jefatura de drea de auditoria

Area o departamento auditado /

Perscnal Comisionado de Contraloria Interna

¢ Existe una alia grave?

Sederivaala
Jefatura de
Investigacién por

posible falta

administrativa.

.

Generar informe final

Y

—

otfficar el “informe’
mediante
memorandum al Area
© Depariamento con
copis ¥ seguimiento
& las areas o
departamento
involucrados.

Se finaliza la
auditoria con el

I

Firma el “Acts de

fermato de “Acia de
cierre de auditoria”

cierre de auditoria”

gooL22



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién General

Area:

Contraloria Interna

Procedimiento:

Verificacién de proyectos de presupuesto (Revisién
del Gasto)

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CTCT-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

B,

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

69)’6*”)!(‘6‘ Cordoez Herng -Ivmng Dan‘o (o bl Ci.muc

/

Titular de la Direccién General cue Autoriza:

/D\c.nc %v;rzmur: \\)0-(54:) 6&\.%{_5\
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Vernr icacion de proyectos de presupuesto(Revusmn
del Gasto)

DIFGD-CTCT-P-00-06

Verificacién de proyectos de presupueslo {Revision del Gasto)

Direccion de Finanzas Jefatura de drea de auditoria

Jefatura de drea de auditoria

Validar que 1a
cantidad de
expedientes de psgo
coincida con los

Entregar expedientas | enlistados.

de pago debidaments
enlistados en el
formatc “Relacion de
Pagos a

Proveedores™

Loumple?

No se acepta el
listade con sus
expedientes de pago
anexos.

Validan que |2
cantidad da
expedientes de pago
ceincida con los
enlistados.

A

Se gcusa de recibide
con sello. firma y
hora.

¢ Cumple?

Ravisar cada uno ¢
los expedientes de
pago de acuerdo z la
rormatividad
aplicable de acuerdo
I tipo de adguisicion,

——————————

Se acusa de recibido

con sello. firma y
hora

No se acepta se x
regresa al perscnal
agscrito a \\/

Contraloria. éCumple?
SR

A

9]

Y

A = S T
Se emite "Reporte de
Recomendacionas” y
se imprimir al reverse
de la "Relacion de
pago & provesdores”

Y

Recabar firma del
titular de Trular de
Contraloriz en o
“Relacién de pago a
provegdores”

Entregar a la
Direccidn de
Finanzas los

Se revisan los
expadientes anexos y
se completan de
acuerdo a la
"Relacion de pago a
proveedores”

expedientes de pago
de acuerdao al formato
"Relscion de Pagos &
Proveedores”

Y
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direcciéon General

Area:

Contraloria Interna

Procedimiento:

Revisién al proceso de compras

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CTCT-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Tl

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

_ _
Percnice Caiaber Herndinder Lanng Vorig (b, Ginee

Titular de la Direccion General que Autoriza:

. ———

D\Q Yara %CY'C‘A\:LL \)V\f665 64:\0/\-»0(!\

e

a2
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g e Lo e

Revision al proceso de compras

Revisién al proceso de compras (1 de 2}

Direccion de Area de
Compras y Adquisiciones

Titular de Contraloria Interna

Personal adscrito
a la Contraloria Interna

Envia convocateria y
bases para las

Se analiza y se
programs la
asistencia d2

licitaciones publicas
€OonN concurrencia y
sin concurrencia

personal en
representacion de la
Contraloria Interna

A

Comisiona al 1
personal que asistird

Asistrala
presentacion y
apertura de

en representaciéon de
la Cantraleria Interna,

propuestas con la

finalidad de dar
transparencia al
proceso.

Elabora el acta de
presentacion v

apertura de
propuestas

¥

Revisar el “acta de
- presentacion y

Realizar las
correccionas

periinentes.

apertura de
propuestas”.

¢ Cumple?

Se hacen las
manifestaciones
corresgondientas al
personal involucrado
2n "usao de la voz"

Firma el “scia de
presentacion y

apertura de
propuesias”

60002



Revisién al proceso de compras (2 de 2)

Direccion de Area de

Compras y Adguisiciones Ame Raquicente

Titufar de Contraloria Interna

Cvalta tecnicamente
las propuesias de los
licitantes solventes.

Realiza un evaluacion
administrativa de las
propuestas recibidas.

&

iCumple?

¢ Cumpie?

No cumple se
desecha la
propuesta.

Desecha las
propuestas de los
licitantes,

Determing fa
solvencia de los
licitantes ¥

proparciona sus
propuestas al drea
requirents.

§ Cumpte selecciona la
mejor propugsta para
adjudicar

A
—_—

Realiza “Acta de

Fallo’

A

—
Realizar las

ulLil

Revisar el "acta de

fallo” conforme a
narmatividad

&, Cumple?

Se hacen las
manifestaciones
cerrespondientes al
personail invoiucrado
en 'uso de la voz”

correcciones «
periinentes.

L

Firma el “acta de
falio”

60co2
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Contraloria Interna

Procedimiento:

Revision aleatoria de procesos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CTCT-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Bl

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso

!E‘x@ﬂl(;ﬁ C(flfﬂtx;z Hﬂmﬁdﬁ' 7‘*’\“71-5{_/ vio (\ua%]’c GSM*;}

Titular de la Direccion General que Autoriza:

/—D\aha r@)fr'c\m(_z \Jar:%z,ﬁ Sc_lu/\nu;
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Revisién aleatoria de procesos DIFGD-CTCT-P-00-08

Revision aleatoria de procesos (1 de2)

Titular de Contraloria Jefatura de drea de auditoria Responsabls del#onio
departamento a reyisar

Ordenar practica de
revision aleataria
mediante
memorandum de
comision dirigido al
responsable del Ares
sujeta de revisién,

Remitir e
| memorandum at Aclf_:girb?;oh:tlber
"|Responsabie del drea Eﬁwréncu
sujeta de remisién. L aum.

r
Proporcionar el
accesso al personal

adscrito a |z
Contraloria Interna
pare realizar la
practica del “arqueo
de caja”, "asistencia ¢
permansncia’ yio

“inventarios”, /

Y

y

Permitir ¥
proporcionar las
facilidades para
S realizar la revisién

]

(Permite ef acceso?

Se procede a realizar
fa revision S

Mo permite la revision
sa levanta constancia

del hecho.

Sy

Se envis a la jefatura
de drea de

investigacion

9

ha

60CC



Revision aleatoria de procesos (2 de 2}

Jefatura de drea de auditoria

Responsable del drea ¢
departamento a revisar

Jefatura de drea de auditoria

Liena el olos
formatos “argueo de
caja”, “asistencia y
permanencia” ylo

“inventarios” en los
cuales queda
plasmada la

evidencia.

& Corresponden los registros?

Preguniar al
responsable del area

revisada el porque de
las diferencias.

| rectifica los registros
en caso de contar
con documentos gue
amparen las
diferencias.

Finaliza la revision en
citio, el perzonal de

Contrzloria Interna se
retira

Integrar el expediente
de la visita.

Determinar si existe
una felta grave de
acuerdo a la Ley
General de
Responsabilidades
Administrativas.

sCuenta con
soparte
documental?

MNo cuenta con
elementos para

A

subsanar la

diferencia.

Entrega copig de los
documentos al

personzl de la
contraloria.

Acusa de haber
recibido el

memerandum.

¢ Existe una falia grave?

Sederivaals
Jefatura de
Investigacion por
posible falta
administrativa.

Y
Emite memordndum
conforme al
procedimiento
“gmision da
documentacion” con
los hallazgos

detectados /

Y
Para dar a concer y
dar seguimiento de 2
revision preventiva

Se entrega el
memerandum al

Responsable del dares
o depaniamento
revisada.

60GC30




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General
Area: Contraloria Interna
Procedimiento: Investigacion

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CTCT-P-00-09
Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del drea que Revisé:

Perenice Gianez Hemodd bennns Dans Caoklle oo

Titular de la Direcciéon General cue Autoriza:

DIQMG cht\\cc \-)o-v-éc.ﬁ S'-lowo:

00003L



Investigacion

ek ol i S

D

IF

ARl i i ard

GD-CTCT-P

Investigacién

Jefe de Area de Investigacion

Persona que presenta la queja (
Presunto Responsable

Jefe de Area de Investigacion

Recibirla gueja o
reporte de
irregularidad de las
diferentes areas del

Sistemsz DIF

\ Guadalajara. J

pr————ee—a,

Abrilr expediente para

Hace llegar toda

su investigacion.
.

clase de pruebas

Recibir pruebas del
funcionsrio.
desahogando
su derecho de
audiencia ¥ defensa.
~—

—_—
Determinar si existen
elementos que
acrediten unza posible
falta administrativa.

pr=————————%
. |Calificar la falta como

L Exisien elementos?

Se notilica al quejoso
v el expediente se
concluye y archiva.

no grave ¢ grave.

v
mitir informe de
Presunta
Responsabilidad
\Administrativa (PRA]

T Emir nforme aa

MNotificar de elle al
funcionario, asi como

3 su supenor
jerarquico.

Remitir al area de
Sustanciacion y

Resolucion.

600032



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion General

Area: Contraloria Interna

Procedimiento: Revision y verificacion de declaraciones de situacién
patrimonial

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CTCT-P-00-10

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

s Mtra. Diana Berenice Vargas Salomdn
General que Autoriza: t arg

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Firmas:

e

o

T =

‘Dererter (drabez He pproing Daie Cohla Gsno

Titular de la Direcciéon General que Autoriza:

g Bc;r-cmcc \')"‘“5"3 T, P

600C33



evsin erficai . : o ' C_p_oo_
patrimonial.

Revision y verificacion de declaraciones de situacién patrimonial
Jefe del drea de investigacion Servidor publico obligado

Requerir la
declaracidn
patrimonial conforme
a normatividad.

Presentar declaracion

patrimonial.

Reguerir mediante
memaorandum yiu .
oficio al servidor No }x\ Si

plblico obligade |z

presentacion de la \/

declaracion
patrimonial,

30 dias naturales posteriores al requerimiente

sPresentd declaracion patrimonial?

20 dias naturales posteriores a la notificacion

!

Presentar
declaracién

patrimonial.

T iLPresenio?
inmediatamente la
investigacién por

presunta

respensabilidad por
la comision de las

faitas administrativas
correspondientes,

Se da seguimientc de
acuerdo al
grecedimisnto de
"Ramisién v
Seguimiento”

Recibir, registrar, se

concluye y archiva.

000C34



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion General

Area:

Contraloria Interna

Procedimiento:

Substanciacion y resolucion

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CTCT-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomodn

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

B

Perenice Coidbez Hamndndes

Responsable del area que Revisé:

-

0 Ghlt"n (}Aﬂﬁc;

[ﬁj.ﬁ3

Titular de la Direccién General cue Autoriza:

—

= ==

(_BUZAG (Bt:-r"&\h'u;z \)Cf‘f::'c,b 5“-10/*“0:\
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Substanciacion y resolucion

Substanciacion y Resolucion (1 de 2)

Jefe de substanciacion y resolucion

Jefe de substanciacion y resolucién

Autori
Presu

dad Investigadora/
nta Responsable [

Tercero llamado al Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa.

Recibe el “Informe de

Se admite el "Informe

Presunis
Responsabilidad™
emitido por 13 jefatura

del area de
investigacion.

de Fresunta
Responsabilidad™.

2Cumple con Is normativa?

Se praviene g lz
autoridad
investigadora para la
correcta integracion.

Se ansliza ia
presunta
responsabilidad.

. Constituye
un presunto
delite?

e presenta denund
ante fiscalia, y se da
seguimiento de
acuerdo al
procedimientc de
"Remisioén v
Seguimiento”

€ noniica
invelucrados para €l

desahoge dela

Desahogo de 13
Audiencia Inicial

Determinar el tipo de
Responsabilidad
Administrativa.

4

¢Es grave?

e remite &l Tribuna
de Justicia
Administrativa del
Estado. Se da
seguimientc de
acuerdo sl
procedimiento de
"Remision y
Ssguimients”

T

Se llava a cabo el
desahego de
pruebas.

o SR

—_—

Presenia alegatos,

N ————

Cierre de instruccion
. se pone 2 la vista
de la autaridad
resolutora.

audiencia inicial de
acuerdc a
narmative

000030



Substanciacion y Resolucion (2 de 2)

Autoridad Resolutora

@

Mo

SExisten
elementos
para
demanda
ante

TJAE

Se emite sentencia ¥y

se presenta demanda

ante el Trisural de
Justicia

Administrativa del

\_Estado (TJAE)

¥

Da seguimienio de

acuerdo al

procedimiento de
"Remision y
Saguimlento”

Se dictz sentencia
causa ejecutorig v se
procede a ejecucion.

600037



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

e — —
N T O SR N A R R
&y _g_,;.- b O v

fils

Direccion: Direccion General

Area: Contraloria Interna

Procedimiento:

Remision y seguimiento

Codigo de procedimiento: |DIFGD-CTCT-P-00-12

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

g

ratice Caradbez Heyngoer

Responsable del area que Reviso:

lruing qu,a Cw J“/)n Cf)nur)

Titular de la Direccion General que Autoriza:

DloWo Bfrfn\cc \}&rsc-b Sc-]uﬂ'\ar:)

G0CC30



Remision y seguimiento

Remision y Seguimiento.

Jefe del drea de substanciacion y
resolucion del OPD DIF Guadalajara

Autoridad Jurisdiccional

Autoridad Investigadora vy
substanciadora del OPD DIF Guadalajara
Presunta Responsable. Tercero at

Remite y/o presenta
demanda y/o

denuncia ante 3

autoridad
jurisdiccional.

Se admite la
[ “demanda y/o
denuncia®

.5e admite?

Se previens al area
substanciadora del
OPD DIF Guadalajara
pars la correcta

integracion,

Se analiza la
"demanda y/o
denuncia”.

Se notifica a los
involucrados para el
desahogo de la
audiencia inicial

conforme a la
| normatividad. /

v
-

Desahogo de 1a

Se lleva a cabo el

Audiencia Inicial.

I
¥ 52 pone & Iz vista
de |g autoridad
resolutora; se emite |

Y

desahogo de
pruehas.
—
Ft

seniencia & los
presunios

responsables.

resenta alegatos.

600039
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccion General

Area:

Contraloria Interna

Procedimiento:

Implementacion de Acuerdo

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CTCT-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

/[i |;<4

/fj)erfn‘?ce CéfObEZ ”f‘mémlr \d‘vm\\ Oaﬂc) (\a.),rd}o ijm.f’c?

Responsable del area que Reviso:

/

Titular de la Direccion General que Autoriza:

Dﬁm (Efr-r'n\c_c \)WStS 5:.10/*(;\:
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DIFGD-CTCT-P-00-13

Implementacién de Acuerdo

Jefe del drea de substanciacion
y resolucion del OPD DIF Guadalajara.

Auteoridad Jurisdiccional

Jefe del area de substanciacion
y resoiucién del OPD DIF Guadalajara.

Recepcicn del
acuerdo por gl area
de substanciacion del
CPD DIF
\___Guadalajara.

—_—
Se admite acuerdo.

rér

™

Se analize el acuerdo
“recibido.

¢Existen dudas?

Realizar consulta
ante la autoridad
competente

Recepcion v analisis

b
Dar respuesta vy
aclarar las dudas,

de respuesta

LExisten dudas?

Se planea lz
estrategia de
implementacion del
acuerdo.

para implementacién
del acuerdo.

implementacion de

acuerdo

00004
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3. Glosario

Arqueo de caja: Es el proceso mediante el que se comprueba que el dinero
gue hay en la caja, es el que debe de haber. Para ello, la suma de billetes y
monedas de la caja fisica de la empresa debe coincidir con el saldo contable de la
cuenta de caja, en la que se reflejan los cobros y pagos en efectivo.

Quejoso: Denunciante, es quien ejerce la accion de amparo.

Acuse: Recibo o justificante de recepcién en la notificacién que hace una persona
natural o juridica al recibir un documento, la cual sirve como prueba de haber
hecho alguna radicacién, diligencia, comunicacion o notificacion.

Licitaciones publicas: Procedimiento formal y competitivo de adquisidores,
mediante el cual se solicitan, reciben y evallian ofertas para la adquisicion de
bienes, obras o servicios y se adjudica el contrato correspondiente al licitados que
ofrezca la propuesta mas ventajosa.

Solvencia: Es la capacidad de una persona fisica o juridica para hacer frente a
sus obligaciones financieras.

VoBo: Visto y Aprobado, indica que un documento ha sido revisado y aprobado
por las personas involucradas.

PRA: Presunta Responsabilidad Administrativa

Remision: Es un modo extintivo de las obligaciones que consiste en un acto
unilateral por el cual el acreedor libera a su deudor, al renunciar a su derecho de
recibir y exigir la prestacion debida

Alegatos: Son una argumentacion oral o escrita presentada ante un juez, jueza o
tribunal en un juicio con el objetivo de persuadirlos de la posicidn de la parte que lo
presenta

TJAE: tribunal de justicia administrativa del estado

OPD: Organismo Publico Descentralizado.

Autégrafa: Firma que es trazada en un documento por una persona con su pufo
y letra, escrita directamente por el autor.



La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Contraloria Interna, dependencia
de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracién: Junio 2024, fecha de actualizacién:
Junio 2024, Versién: 00
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4. Autorizaciones

Firma de Autorizacion

Y

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén
Titular de la Direccion General
OPD Sistema DIF Guadalajara

Visto Bueno

A gt

L.C.P. Berenice Carabez Hernandez Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

: Titular del Area de Planeacion,
Evaluacion y Monitoreo

OPD Sistema DIF Guadalajara

Titular de la Contraloria Interna
OPD Sistema DIF Guadalajara

~ Asesoria y Supervision

=5

Ing. Eliseo Zufiga Gutiérrez Lic. José Alan Martin/Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de Titula dWefatura col
Departamento de

Innovaciéon Gubernamental Gestin de la Calidad

Juuuss



La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Contraloria Interna, dependencia
de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracion: Junio 2024, fecha de actualizacién: Junio
2024, Version: 00
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