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PRESENTACION

Como resultado del diagnostico realizado en los entes fiscalizadores del poder ejecutivo
del Estado, en el que se analizaron los principales factores que determinan su forma Y
capacidad de actuar como 6rganos de control y fiscalizacion de recursos publicos, se
identificaron interesantes fortalezas que obliga a mantenerias v, mejor aun, destacarlas,
tal es la ventaja competitiva de su capital humano, lo que permite la oportunidad de crear
e implementar acciones de mejora con una orientacién a resultados.

El presente Manual pretende orientar el trabajo de los organos de control en la
administracion publica estatal hacia el desarrollo de Auditorias Publicas bajo un esquema
de estandarizacién de conceptos, procesos y procedimientos que facilite su ejecucion,
seguimiento, evaluacién y control.

OBJETIVO

Proporcionar el instrumento que oriente, facilite y estandarice las Auditorias
gubernamentales en la administracién publica estatal desde la planeacién general e
integracion al plan anual de Auditorias hasta la presentacion de los informes, asi como el
seguimiento y control de las observaciones que de ellas deriven y, en su caso, integracion
del expediente de presunta responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

ALCANCE

Contraloria General del Estado, Organos Internos de Control de las dependencias y

entidades de la Administracién Pablica Estatal y la Procuraduria General de Justicia del
Estado.

MARCO JURIDICO

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.
o
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o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios de
Baja California Sur.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California Sur.

o Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado.

Lineamientos para el ejercicio del gasto de la administracion publica estatal.

o Manuales de Organizacién y Procedimientos.

o)

DEFINICIONES
CGE: Contraloria General del Estado.

OIC: Organo Interno de Control.

DCIPFI: Direccidn de Contralorias Internas, Programas Federales e Innovacion de la
Contraloria General del Estado.

LTAIPBCS: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja
California Sur.

Instituto: Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Baja California Sur.
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Manuaf de Auditoria Publica

1. PLANEACION GENERAL
Objetivo

Esta se realiza con el objetivo de conocer los antecedentes y generalidades del concepto a
revisar y determinar los objetivos y actividades generales de la auditoria, asi como
delimitar la oportunidad de los recursos y tiempos asignados, aspectos que se precisaran
en la carta planeacion y en el cronograma de actividades a desarrollar.
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Mapa de Riesgos

Es el instrumento de conocimiento de los riesgos y de los dafios probables o comprobados
en un ambito determinado.

La identificacidn y valoracién del riesgo es necesaria para poder dirigir prioritariamente los
esfuerzos hacia esas areas.

La investigacidn previa permitird elaborar el Mapa de Riesgos que representa una
herramienta para identificar, valorar y jerarquizar un conjunto de riesgos, que de
materializarse podrian afectar significativamente la capacidad de lograr las metas y
objetivos de una institucion publica o de alguna de sus unidades o dreas administrativas.

El mapa de riesgos es un instrumento bdsico para el conocimiento y actualizacidén del
riesgo al que se esta expuesto y resulta una herramienta muy eficaz para la programacién
de aquellas actividades de prevencidn, posibilitando el definir prioridades de intervencién
en las areas susceptibles de mayor riesgo y con esto programar los recursos necesarios
para las actividades de prevencion, segin anexo 1.
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Programa Anual de Trabajo

El Programa Anual de Trabajo (PAT) en materia de auditoria, representa la programacion
de las acciones y funciones en los asuntos de auditoria que considera la evaluacién de
riesgos y la optimizacion de la fuerza de trabajo para generar mejores resultados. De esta
manera, el PAT se convierte en el primer instrumento de planeacion que contiene las
directrices para la supervision y fiscalizacién de recursos que se realizaran durante un
ejercicio fiscal, segun anexo 2.

El PAT debe sustentarse en un andlisis general de la dependencia, entidad o fideicomiso
sujeto la revision con la Optica estratégica de identificacién de riesgos y gestion de
recursos humanos, elementos claves para una adecuada planeacién, ademas, es factible
incorporarle un valor agregado si el organismo cuenta con un sistema de control interno.

Para elaborar el PAT se requiere realizar una investigacién previa tanto de campo como de
gabinete para obtener un panorama general de la dependencia, entidad o fideicomiso:
areas, rubros, programas, recursos, procesos y todo lo que provea de informacion
pertinente para el logro de objetivos y metas institucionales.
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Ambiente Laboral

Consiste en la aplicacion de una encuesta, dentro de la cual se realizaran preguntas
enfocadas a conocer el nivel de satisfaccion de la persona encuestada (servidor publico),
sobre diversos aspectos del lugar de trabajo a la que pertenece la persona encuestada
(servidor publico), segun anexo 5.

En esta encuesta se incluird el nombre y firma de quien contesto la encuesta, el auditor
que la aplicd y del supervisor de auditoria.

Carta Planeacién

La informacién obtenida en la informacién previa se incluira en el documento
denominado Carta Planeacidon, segin anexo 6.

La Carta Planeacidn adicionalmente incluird el nombre y cargo del personal participante
en la auditoria, definiéndose al servidor ptblico que fungird como Jefe de Grupo, quien
serd responsable de su elaboracidn, misma que contard con su visto bueno y la
autorizacion del Titular del Area de Auditor(a Interna del OIC o el Director de Area de la
CGE, en el ambito de sus respectivas competencias.

La base de la Carta de Planeacidn es el Programa Anual de Trabajo y la investigacion que
se realiza sobre el drea, programa o rubro, a fin de conocer estructura organica, control
interno, marco juridico y posible problematica; informacion que servird de soporte para la
planeacion de actividades considerando los aspectos descritos. Esta carta estard
respaldada con el Cronograma de Actividades a Desarrollar.

Cronograma de actividades a desarrollar

Es el tiempo programado para llevar a cabo la auditoria, se registrara en el documento
denominado Cronograma de Actividades a Desarrollar, segin anexo 7, en el que se

describiran las actividades que el grupo de auditores efectuard desde el inicio hasta su
conclusién.
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Se debe de tratar de alcanzar el objetivo y metas de las Auditorias para que sean
realizadas en el tiempo y forma programados. Al finalizar la auditoria se complementara
este con el tiempo real utilizado.

Marco conceptual

Tomando como base toda la informacién anterior se formulara el Marco Conceptual, que
contendra entre otros los siguientes datos: identificacién de la auditoria, rubro a revisar,
objetivo especifico que se persigue, universo, muestra, asi como los procedimientos que
se aplicaran durante el desarrollo del trabajo, asf como la conclusidn a la cual se llega una
vez concluida la revision, entre otras, segun anexo 8.
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3. EJECUCION DE LA AUDITORIA
Objetivo

Es la obtencidn de evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente que permita al
auditor conocer la situacién de los conceptos revisados, para emitir un resultado sélido,
sustentado y valido.

Dentro de esta etapa se recopila, registra y analiza la informacién del trabajo propio de la
Auditoria, la cual consiste en una serie de actividades que se realizan de manera légica y
sistemética para que el auditor se allegue de los elementos informativos necesarios y
suficientes para cubrir sus pruebas selectivas.
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b}Aplicacién OIC

WQ_.. Q STR—— Q-—mmmmw_m-

{ Titular del OIC Auditor Publico v Titular del Ares *‘X

: " ) Entrega ja Orden de Racise Orden de Auditeris,

Elabora Orden 'de - Auditoria a1 Tiutar del firma v seita {setio oficia det
Auditoria . Area sujeta 8 auditoria dres}sl acussde racibido . . |

inici 3 cibco ejemplares ¢ ietsbacias de Auditoris y turnaré copis |
2“‘ e :mcw‘;:s;rhu!sr dei firmas de 138 personds que § a ias instancias  gue (o
res sujetas tons intervienen on ol acto ; -\ _reguisran i

fror P 3 Auditor Publico

 Auditor Piblkko ) ( Auditor Pdblico

i Entrega un ejempiar del J !\ Efabors Actd de tnicio on § Obtene pcuse de ia Orden g
i

r“gummw . — g""mi '
inicia {os trabajos de auditoria, v : Auditor Publico { Reaiiza confronta con @ Titular
I conforme a8 W 7 muestra { Registra. en . Cédulas los i dei Area auditada, servidores
seleec di licits fa - i resu'tidos de las trabajo y sus publicos  responssbies  de fa
F verificacion fisicx y/o 4 y los pr s g operacion revisade y de quisnes
documental y registrs los datos ‘rtuhr ast OtC

_ posean atribycienss. en toms

i Auditor Publico
Elsbora el Acta de -Cierre,
recaba firmas de los que
participan  en ¢l acto ¥
entrega un ejemplar al Titular
del Area auditsds

Personat del Area auditadaw\
Proporciona - 3l | Auditor
Pablica - - elémentos
adicionales para rectificar o
ratificar las observaciones.

" Auditor Pablico -
Ratifica ™ .o . rectifica
- observaciones, recomiends
accionés para soiuc:onar o
Lobservada :

h—\;\«Ir‘xr'\r

3

Contraloria Generaidel ™
Estado

. Anasiizs, emite  opinidn y

remite ol Titular del OIC el

Provecto de Cédula de ¢

Observacioneés

—

! Analiza y aprueba las Entrega af Titular del OIC el
observaciones y {as turna a Proyecto  de Cédula de

Titular del OIC \§ Auditor Pdblico
|
CGE para su opinidn ! Gbservacién

Titular del OIC D
- Presenta - las Cédulas  de
Observaciones 3l Titular del
Area auditada y se firman.

)

19



CONTRALORIA GENERAI
DEL ESTADC BCS

Manual de Auditoria Publica

R N G2 R A TS ST A S A NI T L

Orden de auditoria

En esta etapa se da el inicio formal de la Auditoria, se presenta al grupo de auditores que
participard en la misma, e informar los alcances y trabajos a desarrollar.

La practica de la auditoria invariablemente se llevard a cabo mediante mandamiento
escrito que se denomina Orden de Auditoria, que deberd contener entre otros:

a) Nombre y cargo de la persona a la cual se dirige la orden de auditoria ( dirigida al
servidor publico de mayor jerarquia del area o programa por revisar), y el domicilio
donde se encuentra el drea por auditar.

b) Fecha de elaboracién de la orden de auditoria, la cual correspondera con la fecha
de incio efectivo de |a auditoria, de acuerdo con la programacién de esta.

c) Fundamentos con los cuales se sustenta la auditoria, asi como indicar el numero y
fecha de publicacion en el Boletin Oficial de Gobierno del Estado.

d) Incluir los nombres completos y cargos del personal comisionado de practicar la
auditoria.

e) Describir de manera general los alcances de la auditoria y el periodo a revisar. De
modificarse estos dos conceptos, se debera notificar mediante oficio.

f) Estard firmada por la Autoridad correspondiente conforme a las atribuciones que
les confiera la normatividad correspondiente.

La Orden de Auditoria se entregara a quien va dirigida, obteniendo de pufio y letra, e!
acuse de recibo en una copia de la misma, asi como el sello oficial del drea de la cual es

responsable. Se turnard copia a las instancias que en cada caso se requiera, segun anexo
S.

Acta de inicio de Auditoria

En todas la Auditorias publicas invariablemente se levantard Acta de Inicio de Auditoria,
en donde se hara constar la entrega formal de la orden de Auditoria, el nombre, cargoy
datos de identificacion de los servidores publicos que intervienen en este acto.

En todas las revisiones que practiquen los Organos Internos de Control o de Control
Interno, asi como la Direccidn de Auditoria y la Direccion de Control de Obras y
Normatividad de Adquisiciones y Servicios de la CGE, se levantard Acta de Inicio de
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Auditoria (pues cabe la posibiiidad de determinar irregularidades con presunta
responsabilidad), en la que se haran constar los siguientes aspectos:

a)
b)

c)

d)

f)

Lugar, hora y fecha del acto.
Nombre de los auditores comisionados, su nimero de identificacion institucional y
unidad administrativa de adscripcion.
Orden de auditoria que promovié el levantamiento del acta, su numero, fecha, a
quién fue dirigida y quién la emitid.
El apartado de hechos del acta, describira la forma en que se presentaron los
auditores actuantes, con quién se presentaron y el documento con el que se
identificaron los que intervienen en el acta. Asimismo, se hara constar la entrega
de la orden de auditoria a quien va dirigida o a la persona designada para
atenderla, de la que se obtendra el acuse de recibo de su pufio y letra y estampara
el sello oficial del 4rea auditada en una copia de la orden de auditoria.
En el levantamiento del acta se requerira a la persona con quien se entiende la
diligencia, el nombramiento de dos testigos de asistencia; en caso de negativa, los
auditores actuantes nombraran a dichos testigos, hecho que quedara asentado en
el acta.
También seran plasmados los siguientes datos de los testigos:

¢ Nombre completo.

* Domicilio oficial o particular.

* Numero de identificacién con que acreditan su personalidad.

» Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.

¢ Nacionalidad.

¢ Sefalamiento de que dichos testigos aceptaron el nombramiento.
Posteriormente, los auditores actuantes solicitaran a la persona con quien se
entiende la diligencia, si desea agregar algun otro hecho. En caso positivo se le
otorgard la palabray, en caso negativo, se procedera al cierre y término del acta.

Esta acta se realizara en cinco ejemplares con firmas autdgrafas , del cual el primero serd
entregado con quien se entiende la diligencia, el segundo se integrara al expediente de la
auditoria, el tercero de proceder al expediente de presunta responsabilidad, el cuarto de

proceder vista al Ministerio Pablico y la quinta al expediente de seguimiento de
observaciones, segun anexo 10.

En este momento se presenta al auditado el primer oficio de solicitud de documentacion
y, con posterioridad, se elaborardn los oficios que sean necesarios para la obtencién de
informacién que permita a los auditores cumplir con el objetivo de esta.

s1a}
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Papeles de Trabajo

La aplicacion de las técnicas y procedimientos de auditoria se plasma en Cédulas y
documentos denominados papeles de trabajo y son base de las observaciones,
conclusiones y recomendaciones del trabajo realizado, asi como el soporte documental de
la planeacion, ejecucion, conclusidn y supervisién del trabajo.

Las reglas generales para la elaboracién de los papeles de trabajo son:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

Identificar el programa, area o rubro revisado, la fecha de elaboracion de la
Cedula, nombre y firma del auditor que la elabord y firma del responsable del
grupo de auditoria como evidencia de la supervision que realizo.

Deben ser completos, exactos y permitir su inmediata comprension sin
dificultad alguna y sin perder claridad.

Contener fuentes de informacidn, cruces, marcas y referencias.

Ser pulcros, ordenados y legibles.

Deben elaborarse en todos los casos con boligrafo de tinta negra o generar
impresiones claras de computadora, con el fin de asegurar la informacién
plasmada en ellos.

La informacion contenida en los papeles de trabajo es de caracter confidencial
y exclusiva de la instancia fiscalizadora; no obstante el auditor podra
proporcionarlos cuando reciba un requerimiento judicial para brindar la
informacién contenida en ellos.

La custodia de los papeles de trabajo, deberd cumplir con las disposiciones
normativas del archivo gubernamental.

Al concluir la revision, los papeles de trabajo formaran parte del expediente de la

auditoria, por lo que deben integrarse en legajos ordenados de manera légica vy, ser
resguardados en un archivo exprofeso.

La documentacién que por sus caracteristicas se clasifique como confidencial o reservada,
preferentemente se integrard en un legajo especifico.
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Las Cédulas se clasifican de la siguiente manera:

* Cédulas sumarias: son un resumen de los procedimientos aplicados a un grupo
homogéneo de conceptos o datos que estan analizados en otras Cédulas.

* Cédulas analiticas: son el desarrollo de un procedimiento sobre un concepto u operacién
o una parte de ellos, contenido en las Cédulas sumarias.

El nimero de Cédulas a utilizar dependera de la amplitud de las operaciones revisadas y
de la profundidad con que sean analizadas. Lo importante es el ordenamiento l6gico que

se les dé dentro de los expedientes de la auditoria y la anotacién de la conclusion a la que
se llego.

Debe evitarse obtener fotocopia de todos los documentos analizados, basta con dejar
marcas en las Cédulas correspondientes como evidencia del procedimiento aplicado o de
que fueron analizados, a excepcién de aquellos que sustentan una presunta
responsabilidad, en cuyo caso se obtendrad toda la documentacion que soporte la
irregularidad y no deberan contener ninguna anotacién, pues seran integrados al
expediente que se envie al drea de responsabilidades o a la autoridad competente.

Los papeles de trabajo contienen claves que permiten enlazar datos y localizar el analisis

de esos datos en otras Cédulas. Estas claves se conocen como indices, referencias y
marcas de auditoria.

a) Indices.-son claves que permiten localizar el lugar exacto de una Cédulaenel o
los legajos de papeles de trabajo. Se sugiere que éstos se anoten con lapiz
color rojo en la esquina superior derecha de cada foja.

b)  Referencias.-son el enlace entre cifras o informacién que aparece en las
diferentes Cédulas, que se anotan para cruzar los datos.

a) Marcas.- son sefiales que se anotan junto a la informacion plasmada por el
auditor para evidenciar las investigaciones realizadas.
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Por lo anterior, los Organos Internos de Control o de Control Interno deberan contar con
los sistemas de indices numéricos, alfabéticos o alfanuméricos que consideren mas
adecuados, siendo de uso obligatoric y homogéneo para los auditores.

Para efectos de este manual, en el anexo 24, se relacionan las marcas mas comunes en el

trabajo de auditoria como un ejemplo: lo importante es que el auditor sefiale al calce de
su Cédula o en una Cédula de marcas, el significado de la clave utilizada.

Cédula de Observaciones

Aguellos resultados en los que se determinen situaciones irregulares o susceptibles de
mejora se consignaran en las Cédulas de observaciones, mismas que contendran sus
causas y efectos, en su caso, las disposiciones legales y normativas incumplidas, las
recomendaciones sugeridas por el auditor para promover su solucién y, cuando proceda,
el monto fiscalizable y fiscalizado, por aclarar y/o por recuperar, asi como la indicacién del
nivel de riesgo, o anterior segun anexo 11.

La presentacidon de las observaciones a los responsables de la operacidn revisada y del
area auditada se llevard a cabo en reunidn, misma que podra documentarse en Acta de
Confronta, antes de su presentacion formal en el informe de auditoria.

En dicha reunién se solicitard la participacién del personal involucradc en los hallazgos
determinados, asi como de personal con atribuciones para tomar decisiones, obteniendo
en su caso, elementos adicionales que rectifiquen o ratifiquen las situaciones observadas.
La discusién permite al auditor publico tener plena confianza y solidez en los
planteamientos detallados en las Cédulas de observaciones; asimismo, podrd concertar
con los servidores publicos las recomendaciones que incluyan aquellas acciones que

permitan dar solucién a las situaciones observadas y a la problematica esencial que las
ocasiona.

La Cédula de observaciones contendrd un apartado en el que el o los responsables del
area auditada asentaran el dia, mes y afio en que se comprometen a atender las
recomendaciones, sin exceder de un plazo de cuarenta y cinco dias habiles. En este mismo
apartado se anotard el nombre y cargo de los servidores publicos responsables del drea u
operacion donde surgieron las observaciones y, ademas, se obtendran las respectivas
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firmas. Se incluira también ei nombre y la firma del auditor pablico que detectd la
irregularidad y del Jefe de Grupo.

La importancia en la Cédula de observaciones radica en el planteamiento claro y preciso
de la problemética detectada, del origen de la misma y de las recomendaciones para su
solucidn.

La dificultad para ubicar el origen de una desviacién va en proporcién directa con la
profundidad del aspecto revisado; es decir, la revision superficial Unicamente permite
identificar causas inmediatas y, por ende, las recomendaciones propuestas por el auditor,
podran mitigar parte de la problematica en la que posteriormente se volvera a incurrir;
por su parte, una profundidad adecuada en la revision permite llegar al origen de la

desviacién y posibilita al auditor para plantear recomendaciones que dan una solucion a la
problematica.

Para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora de las actividades y
operaciones y elimine la recurrencia en las desviaciones, en la elaboracion de las Cédulas
de observaciones deban considerarse los siguientes aspectos:

¢ Defina la problematica observada.
» Identifique las causas reales que provocaron las desviaciones originales.
* Visualice las repercusiones a corto y mediano plazo que ocasionan las desviaciones en

procesos, actividades o unidades responsables que se interrelacionan con el aspecto
auditado.

* Plantee recomendaciones concertadas con el area auditada, que solucionen en un
tiempo razonable las causas reales de las irregularidades y eviten la incidencia en otras
unidades relacionadas con el area, proceso o aspecto auditado.

Acta de Cierre de Auditoria

En todas las Auditorias publicas se levantara Acta de Cierre de Auditoria, en donde se hard

constar la conclusion de la diligencia, es decir, el término de los trabajos realizados dentro
de las instalaciones del ente auditado, segun anexo 12.
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Dentro del cuerpo de esta Acta se hard constar entre otros los siguientes aspectos:

a)
b)
c)

d)

Lugar, hora y fecha del acto.

Nombre de los intervinientes en el acto.

Orden de auditoria que promovié el levantamiento del acta, su nimero, fecha, a
quién fue dirigida y quién la emitid.

El apartado de hechos del acta, describird la hora y fecha en la que se esta llevando
acabo el acto, los servidores publicos actuantes, la conclusion de los trabajos vy el
dia, mes y afio probables en el que serd enviado el Informe de Resuitados de
Auditoria para su firma y atencién.

En el levantamiento del acta se requerird a la persona con quien se entiende la
diligencia, el nombramiento de dos testigos de asistencia; en caso de negativa, los
auditores actuantes nombraran a dichos testigos, hecho que quedara asentado en
el acta.

También serdn plasmados los siguientes datos de los testigos:

o Nombre completo.

e Domicilio oficial o particular.

e Numero de identificacion con gue acreditan su personalidad.

e Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.

e Nacionalidad.

e Seflalamiento de que dichos testigos aceptaron el nombramiento.
Posteriormente, los auditores actuantes dardn por concluida la diligencia con Ia
indicacion de la hora, darén lectura al acta y asentaran la firma de los funcionarios
que intervienen al margen y al calce de todas y cada una de las fojas y con esto se
procedera al cierre y término del acta.

Los resultados de las Auditorias se dan a conocer al ente auditado mediante el informe de
auditoria respectivo, no obstante habré ocasiones en las que estos resultados se daran a
conocer por medio de actas administrativas.

En este caso, cuando los responsables de atender las recomendaciones de las
observaciones determinadas se negaran a firmarlas, se podrd realizar un cierre de
auditoria en las que se haran constar los motivos por los cuales no fueron firmadas las

observaciones, asi como las declaraciones del auditado y de los auditores, anexando las
Cédulas de observaciones.
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4. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Objetivo

Los resultados de la Auditoria se expresan mediante los informes de Auditoria que son el
producto final del trabajo del auditor mediante el cual consigna las observaciones,
conclusiones y recomendaciones.

Dentro de este se expone el final del trabajo realizado por los auditores, a través de juicios
fundamentados en las evidencias obtenidas durante la fase de ejecucion, con la finalidad
de brindar suficiente informacién a los funcionarios del ente auditado, sobre las
deficiencias o desviaciones mas significativas, e incluir las recomendaciones que permitan

promover mejoras en la conduccion de las actividades u operaciones del area o areas
auditadas.

ajAplicacion CGE
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informe Corto

Consiste en una forma de informar de una forma clara y precisa la principal problematica

detectada dentro de la Auditoria realizada y en relacidn con las observaciones
detectadas, segin anexo 13.

Dentro de este se mencionan los aspectos relevantes de los sefialamientos realizados,
mismos que fueron en su momento oportuno comentados con los responsables para su
atencion, con la finalidad de girar las instrucciones que se consideren pertinentes para
que se implementen las medidas correctivas y preventivas que fueron acordadas
conforme a los términos y plazos establecidos dentro del area auditada, mismas que se
encuentran detalladas dentro de las Cédulas de Observaciones correspondientes.
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Informe Largo

Este es el documento de mayor alcance, ya que es mediante el cual se oficializa el envio
del Informe de Resultados al Titular del ente auditado, es también conocido como informe
ejecutivo, el cual es detallado segin anexo 14.

Su principal caracteristica es que resume la problematica plasmada en las observaciones,
describe de una manera clara y precisa los principales problemas que enfrenta el ente
auditado, contiene:

a) Caratula del Informe: presenta un resumen de los datos mas importantes de la
auditoria para su facil e inmediata identificacién; contiene entre otros datos: el
area evaluada, numero de control de la revision, fechas de inicio y término y
responsables de la auditoria.

b) Indice: aqui se enumeran los capitulos que integran el informe, sefialando el
numero de la pagina donde se localiza cada apartado.

¢) Cuerpo del Informe: dentro de este se da a conocer los resultados de los trabajos

realizados de manera sucinta; su estructura se encuentra conformada de la
siguiente manera:

e Antecedentes.- En el caso de auditorias integrales, especificas, de evaluacion de
programas y de desempefio se anotaran las causas que originaron la revision, las
principales funciones u operaciones del drea o programa por evaluar y cualquier
otro elemento que merezca ser mencionado. Tratdndose de auditorias de
seguimiento, se indicardn el niumero y fecha de las revisiones en las que se
originaron las observaciones objeto del seguimiento y cantidad de las mismas.

e Periodo, Objetivo y Alcance de la Revision.- a continuacion se describen cada uno
de los conceptos:

Periodo. Se indica el lapso en que se realizaron los trabajos de auditoria y el
periodo evaluado (ejercicio, trimestre, bimestre). _

v Objetivo. Los logros que se propusieron alcanzar con la revision.

Alcance. Sefiala las dreas o programas evaluados, cantidad e importe de las
actividades u operaciones revisadas y su proporcidon porcentual respecto a sus
universos particulares y, en general, el trabajo realizado y la metodologfa utilizada.
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d)

Resultados del Trabajo Desarrollado.- En este apartado se describen los aspectos
relevantes identificados durante la auditoria, pero no como una transcripcién o
sintesis de las observaciones determinadas ni la mencidn de desviaciones
especificas o particulares.

Los resultados asentados deben corresponder a problemas definidos con precision
y que son el origen de las desviaciones, como quedd plasmado en las Cédulas de
observaciones, haciendo hincapié en las repercusiones dentro de procesos,
actividades o areas auditadas.

Ademas, los resultados deben proporcionar informacion valiosa para la toma de
decisiones por parte de los servidores publicos responsables de atenderlas; por
ello, el auditor vinculard las diferentes desviaciones para mostrar cédmo, en su
conjunto, repercuten y afectan la planeacion, programacion y ejecucién de los
programas y consecuentemente el logro de los objetivos.

El objetivo del informe va mas alld de evidenciar los errores o deficiencias, también
destaca aquellos aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe hacerse
referencia a los elementos de éxito que permitieron la consecucién de los
objetivos.

Conclusidn y Recomendacion General.- dentro de este rubro es importante sefalar
las deficiencias mas significativas, también lo es promover acciones que conlleven
su solucién; por ello, dentro del informe de auditoria se incluird la conclusion y
recomendacion general.

Debido a que dentro de las Cédulas de observaciones quedaron plasmadas
recomendaciones especificas concertadas con los servidores publicos responsables
de atenderlas, la recomendacién general debe estar planteada de tal manera que
aporte elementos para la toma de decisiones en la planeacién, programacion,

organizacion, ejecucion, control y evaluacion de los programas asignadas al drea
auditada.

Observaciones: En este apartado se incluyen todas las Cédulas de observaciones
comentadas y firmadas por los servidores publicos responsables de las areas
donde surgieron, también deben estar firmadas por el responsable del drea de
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auditoria como evidencia de la supervision que realizé y de la formalizacion de su
envio al area auditada.

Tarjeta Informativa

Este documento sirve para informar principalmente al Titular del ente auditado de una
forma rapida lo siguiente:

a) Area auditada.

b) Numero de Auditoria.
¢} Periodo revisado.

d) Periodo de revisién.

e) Total de Observaciones.

Dentro del rubro de las observaciones se va a realizar una descripcion de esta en forma

enunciativa solamente, es decir, solo el titulo de la observacion, tal y como se describe
segun el anexo 15.

30



CONTRAI DRIA Gslk;;
CEL (STADC BCS :

Monual de Auditoria Publica

AR, T IO R 1

5. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Objetivo

Ciasificar como reservada o confidencial o ambas, la informacién que se genere, obtenga,
adquiera o transforme como resultado de las auditorias que realicen la Contraloria
General del Estado y los Organos Internos de Control, y que legitimamente encuadren con
lo dispuesto en el Capitulo Tercero de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California Sur.

Consideraciones

Al clasificar la informacion con fundamento en las fracciones L, 1L, IV y V, del Articulo 13
de la LTAIPBCS, no serd suficiente que el contenido de la misma esté directamente
relacionado con las materias que se protegen en tales fracciones, si no que deberd
también considerarse la existencia de elementos objetivos que permitan determinar si la
difusién de la informacion causaria un dafio presente, probable y especifico a los intereses

tutelados por dichos preceptos.

Descripcidn

Referencia Responsable Descripcion de Actividades

5.3.1 Auditor Publico Analiza y determina si fa informacidn contenida en
los documentos que conforman el expediente de
auditoria es considerada como Reservada o
Confidencial de acuerdo a los supuestos establecidos
en LTAIPBCS.

5.3.2

Requisita el formato de Indice de Informacién
Reservada y remitirlo al titular del OIC o Director

Area de la CGE (si existen fundamentos para reservar
la informacion).
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5.3.3 Titular del OIC o | Analiza la documentacién y corrobora que existen
Director Area de la | fundamentos para Clasificar, firma el formato de
CGE (ndice de Informacion Reservada e instruye al
Auditor Publico la clasificacion del Expediente de
i Auditorfa.

534 Auditor Publico Elabora la Caratula de Clasificacion, la presenta al
Titular del OIC o Director Area de la CGE para firmay

la integra al Expediente de Auditoria.

Respuesta a solicitud de Informacién

El usuario solicita la informacion al Instituto o a la Dependencua o Entidad, en el primer
caso el Instituto solicitara la informacion a la Dependencia o’Entidad correspondiente y en
el segundo caso la Dependencia o Entidad solicitard la informacién al drea o areas
necesarias, la informacién deberd ser proporcionada en un término no mayor a quince
dias naturales, cuando por la naturaleza de la informacién solicitada esta no pueda
proporcionarse dentro del término anteriormente sefialado, se hara saber al solicitante y
le indicard el término en que deberd entregarie la informacién que en ningln caso
excederd quince dias habiles mas contados a partir de que expire el primer plazo.

En caso de que la informacién solicitada sea de aquella a la que la ley le da el caracter de
reservada o confidencial, se le hara saber al solicitante de esta circunstancia por escrito en
el término no mayor a quince dias naturales, segun anexo 16.
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6. SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES
Objetivo

La Auditoria no concluye con la emisién del Informe, los auditores realizan un seguimiento
de esta, que consiste en la verificacion del cumplimiento de los compromisos adoptados
para subsanar las anomalias encontradas y en su caso evitar su recurrencia, esto dentro
de los términos y los plazos sefialados en las Cédulas de observaciones.

Con el fin de que la instancia de control pueda orientar sus seguimientos se recomienda:
a) Comprometer al titular del drea auditada con la atencién de las recomendaciones.

b} Promover que el drea auditada programe acciones oportunas que aseguren el
cumplimiento de las recomendaciones.

¢) Evaluar los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la aplicacion de las
recomendaciones.

d) Establecer mecanismos que permitan verificar el resultado de la aplicacion de las
recomendaciones, con el objeto de determinar si es adecuado o tiene deficiencias.
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b)Aplicacién QIC
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Acta Administrativa de Seguimiento

Esta acta es similar al acta de inicio de Auditoria, en esta se describe la recepcion de la
informacion con la cual el ente auditado pretende solventar la o las observaciones a las

que fueron sujetos, esta documentacion se recibe para su analisis posterior, segin anexo
17.

Cédula de Seguimiento

Las Cédulas de seguimiento hacen referencia al avance en la atencién de las

recomendaciones hechas por el auditor y si las acciones implantadas por el adrea auditada
permitieron la solucidn de la problemdtica.
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Las Cédulas de seguimiento deben contener, ademds de la identificacién de la auditoria,
los siguientes datos:

a. Laobservacion a la cual se da seguimiento.

b. Llas acciones realizadas por el drea auditada para dar solucién a la
problematica planteada.

c. El juicio u opinién del auditor publico para considerar solventada o no la
observacion.

d. De ser el caso, el replanteamiento de la recomendaciéon debidamente
justificado.

e. La fecha compromiso en la que el drea auditada considera resolver las
recomendaciones replanteadas.

f. El nombre, cargo y firma del servidor publico encargado de la atencion de
las recomendaciones replanteadas.

Las Cedulas de seguimiento de observaciones deben ser comentadas con el responsable
del drea auditada; se incluira también el nombre y la firma del auditor publico que realizé
el seguimiento y del Jefe de Grupo.

Estas contienen los mismos elementos que la Cédula de observaciones con la diferencia y
aqui se va hacer constar el porcentaje de avance que el auditor considera que se tienen
respecto a determinadas observaciones, segtin anexo 18.

Cédula de Supervisién

El éxito, efectividad y calidad de una auditoria dependen en gran medida de Ia supervision
y conocimiento en todos los niveles jerarquicos que se le den a la misma, ya que teniendo

una adecuada supervisién se permite controlar y reforzar las actividades que se realizan
en ella

Al considerar que el término de supervision se utiliza tradicionalmente para identificar el
acto que realiza una persona para revisar el trabajo que realiza otra, se define la
supervision del trabajo de auditoria como lo es la revisién del trabajo del grupo de
auditores realizado en cumplimiento de los objetivos de la auditoria, mediante la
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aplicacién de normas y procedimientos especificos, llevados a cabo desde el inicio de la
auditoria hasta su conclusién, segun anexo 19.

Esta contiene los siguientes elementos:

a) Nombre del ente.

b) Numero de Auditoria.

¢) Nombre de la unidad a la que se practica la Auditoria.

d) Registro del cumplimiento del aspecto revisado.

e) Nombre y firma del jefe de grupo.

f) Nombre y firma de la persona que reviso el cumplimiento de los requisitos de la
Cédula de supervisidon de auditoria 0 de seguimiento.

g) Dia, mesy afio de la elaboracién de la Cédula.
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7. DESCLASIFICACION DE DOCUMENTOS
Objetivo

Es hacer publica la informacién gque por algin motivo fue clasificada, es decir, que se
encontraba restringida por las leyes o regulada para la proteccién de la informacién. Los
documentos que han sido clasificados como reservados o confidenciales, podran
desclasificarse cuando: haya transcurrido el periodo de reserva que se haya indicado o
cuando aun no se ha llegado a ese término pero ya no subsisten las causas que dieron
origen a la clasificacién de estos atendiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar.

aJAplicacién CGE

T Auditor Publico

i
o™ | Realiza, 0 instruye que se
{ lnicio  me Entrega al Director fﬁeAArea ?%a} realice, fa desclasificacion
\\ i+ fas Cédulas de seguimiento §
!

L de documentos y notifica 3!
% §
con 100% de cumplimiento ; Titular de %3 CGE

¢ D

{ El Director de Area E Titular de la CGE ‘\&
i
3

Y g

% I instruye al Director de Area
§ para gue publique
%i resuftados

Ty
= f

,

P

Y

@

El Director de Area
Publica resu tades de

-
i
\.\ i
Fin E auditoria archiva
\_\“// expediente,

4..%
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b)Aplicacidén QIC

. » I
e Titular del OIC CGE
| En?%?ﬁ%& oic - flealla, 0. stiyye que se instruye. 3l Tinlar del OIC §
: 'xasc:‘:;ﬁ:s &guiﬁem ' -realice; ‘1a desclasificacion B i para que  publique . |
: -notific
- con 100% de cumplimiento. 2255“ umenf(as 1ngta.a Lresu&tadcs %

resultados  de 3
= auditoria ¥ archiva ]

Lexpadiante. Jj

Cardtula de desclasificacidn.

Esta hace referencia a los datos mds relevantes que hacen sencilla la identificacidn de la
documentacién clasificada y/o desclasificada, segtin anexo 20.

La caratula de desclasificacién ademdas de los datos de la auditoria debe contener los
siguientes datos:

a) Fecha en que se clasifica el documento.

b) El Titular del Area o Dependencias quien clasifica.

c) Se indica si las partes o paginas del documento que se clasifican como reservadas.
Si el documento no contiene informacién reservada se achara este apartado.

d) Se anotara el nimero de afios por los cuales se mantendra con el caracter de
reservado.

e} Se sefala el nombre del o los ordenamientos juridicos, el o los articulos, fracciones
y pérrafos con base en los cuales se sustenta la reserva.

f) En caso de haber solicitado ampliacion del periodo de reserva originalmente
establecido, se deberd anotar el nimero de afios por los que se amplia la reserva.

g) Seindicardn en su caso las partes o paginas del documento que se clasifican como
confidencial. Si el documento fuera confidencial en su totalidad, se anotaran todas
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las paginas que lo conforman. Si el documento no contiene informacidn
confidencial, se tachard este apartado.

h) Se sefiala el nombre del o los ordenamientos juridicos, el o los articulos, fracciones
y parrafos con base en los cuales se sustenta la confidencialidad.

i) Nombre y firma de quien clasifica.

j) Fecha en la que la informacion se desclasifica.

k) En caso de que una vez desclasificado el expediente, subsistan partes o secciones
del mismo como reservadas o confidenciales se sefialara este hecho.

1} Nombrey firma de quien desclasifica.
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8. CONTROL Y ARCHIVO DE LA AUDITORIA
Objetivo

Establecer los mecanismos de archivo y custodia de la informacidn que se genere en la
realizacion de los trabajos de auditoria en las diferentes dreas con el fin de garantizar su
integridad, disponibilidad y localizacion.

ajJAplicacion CGE

- Tiulardela CGE Titufar de la CGE
o Aplica Cédula Unica de auditoris Evali to de la calidad
iniclo + para conacer sw @;mdc despuds M de !udttoﬁl reahma porel Area
SRR carréspondiente y solicita sl Director

del seguitniento. de observaciones’
S : de Aren evsiudr & desernpefio delos
servidores piblicos sriiciparon

Titular dé {a CGE f. El Director de Aren

ST . . Evaliay envia al Titular de 18 CGE
Fin Emite recomendacianes A E jos resultados del desempeBo del |
de mejora y }.esvda personat yarchivaet exncdiem:z ;
seguimiento de suditoria

b)Aplicacién OIC

] Apfica Cédula_énica de: auditoria
: : para conocer ‘su- estado -después ——p
. del saguim;ento decbsemdones

CGE
Evalla el sseguramientcodela
calidad de auditoria realizada por
#101C y soficita al Titular evaluar
el desempefio de servidores

P

Titular del QIC
Evalua y envia 3 CGE lpos
resuftados del desempefio del

. CGE
‘Emite recomendaciones.
de mejora v les da
t séguimierito

persona! y archivael expediente
de. auditarfa

s
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Cédula Unica de Auditoria

Este documento, seguin anexo 21, concreta la informacion general que se derivd de la
revisiéon como lo son:

a) Datos de identificacion.

b) Observaciones determinadas.

¢) Seguimiento a las observaciones.
d) Montos.

e) Nombre y firma de los responsables de la informacién y la elaboracién.

Evaluacion de la Auditoria

Parte importante de la ejecucion del trabajo de Auditoria es alcanzar los objetivos
planteados para la revision, por ello es conveniente evaluar la calidad de la Auditoria
como tal, mediante un cuestionario sencillo, que debera ser elaborado por el jefe de
grupo de auditores, segun anexo 22.

Evaluacién del personal

Al igual que la evaluacién del trabajo de auditoria, la del personal que participa en una
revision es de importancia vital, pues a través de ella se pueden identificar aquellos
aspectos en los que el auditor requiere apoyo y capacitacién.

De esta evaluacién del desempefio, el titular de la instancia de control instrumentara el

sistema de seguimiento que permita visualizar la evoluciéon de la actuacién de los
auditores hacia un trabajo de calidad, segin anexo 23.

Marcas de Auditoria

Todo hecho, técnica o procedimiento que el Auditor efectte en la realizacién del examen
debe quedar consignado en la respectiva Cédula (analitica o subanalitica generalmente),
pero esto llenaria demasiado espacio de la misma haciéndola practicamente ilegible no
solo para los terceros, sino alin para el mismo Auditor, segun se detallan en el anexo 24.
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Para dejar comprobacién de los hechos, técnicas y procedimientos utilizados en las
Cédulas o planillas, con ahorro de espacio y tiempo, se usan marcas de Auditoria, las
cuales son simbolos especiales creados por el Auditor con una significacién especial.

Por ejemplo al efectuar una conciliacién bancaria, los cheques pendientes de cobrar y las
consignaciones bancarias deben ser cotejadas con el libro de bancos para comprobar que
estdn bien girados y elaboradas, en cuanto al importe, nimero, fecha, beneficiario,
numero de cuenta etc. Cada uno de los cheques y consignaciones cotejadas debe tener
una descripcién de lo realizado. En lugar de escribir toda esta operacién junto a cada
cheque y consignacion, se utiliza un simbolo o marca de comprobacion, cuyo significado
se explica una sola vez en el lugar apropiado de la Cédula a manera de convencién
detallando todo el procedimiento realizado.

Para las marcas de Auditoria se debe utilizar un color diferente al del color del texto que
se utiliza en la planilla para hacer los indices. Las marcas deben ser sencillas, claras y

faciles de distinguir una de otra. El primer papel de trabajo del Archivo de la Auditoria
debe ser ia Cédula de las Marcas de Auditorfa.
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9. INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y ELABORACION DE INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABLIDAD

Objetivo

Proporcionar un instrumento de apoyo que facilite y estandarice la elaboracion de los
informes de presuntas responsabilidades de servidores publicos en todos sus apartados;
asi como para la debida integracion del expediente, con la evidencia documental que
soporte la posible irregularidad detectada y disponer de los elementos indispensables
para dar vista a las autoridades competentes y éstas puedan, conforme a sus facultades,
tramitar y resolver lo conducente.

Esto permitira que la autoridad competente tramite y resuelva lo conducente en tiempo y
forma al contar con elementos indispensables que tengan, en su caso, como consecuencia
iniciar el procedimiento administrativo de responsabilidades, y de resultar asi, se
denuncien los actos u omisiones de los servidores publicos, que puedan ser susceptibles
de sancién penal, mediante la unidad administrativa que tiene facultades al efecto, ante
los organos encargados de procurar justicia.

a)Aplicacién CGE

{/’"m“’w\ i Obtienekud;toi;z:::;cso que g Auditor Piblico
inicioc  § i ¢ t
’\\ M’} mg identifiguen fehacientemente al - Bkl Ofsseneacri:;ur:entﬁ; sapo:tes
s servidor piblico  con ' presunts 3{5 ulstes " actos ¢ :
\sesponsabilidad kb :
4 ) £ Y 4 Y
Director de Area R L . i‘,’ﬁ?ﬁ:ﬁ:ﬁi“’m o ‘i ! Auditar Publico i
Reviss y envin el expediente de 8 pecs “. Elabora el informe de presunts |
informe y documentacion p
presunta responsabilidad X responsabilidad administrativa
administrativa al Titular de CGE incorporada. como -Anexos y. fo i 4
- j esenta al Director de Area v

R

] : Director de Area CGE {7 Tituiar de Direccion Juridica
Titular de CGE

- Estudia f_si expediente 'y se = “‘ Da seguimiento al procese 8 informa
Canaliza al drea comrespondiente a#szgura que esté debidamente sobre su desarrolio 8l Titular de £GE
para su atencidn y seguimiento ! Lintegfadc y soportadc v lo ¥ Dwector de Area que lo canalizg,
. 7 canaliza a la Direccidn Juridica A hasta su ﬂ%ﬁfﬁi
T
i £ b
‘a\ in £
.. o
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Obtiene - documentos . gque '
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servidor - publico con presunts
» isabilida o

7 Auditor Publico

- Obtiene. _documentos Soporte
Cque - acrediten . los actos -
irregilares

- Auditor Pdblico
integra ‘el expediente con el
Linforme "y . documentacidn.

- Fitylar delOIC
Revisa y envia el expediente de
presunta _responsabilidad

Auditor Publico
Elabora el informe. de presunta
- responsabilidad administrativa

. Mgy [incorporada como’ Anexos 'y o

Sdministrative 'i““."“*‘caE resenta st Titular dei OIC )
LT "" - Director de'Aren CGE - Titglar de Direccion duridics
Titular de CGE~ - Estudia el expediente: ‘v se. ) " Da seguimiento al proceso e iforma

' Canaliza al dres correspondisnte

sobre su desarrollo st Titulsr de CGE
- piTa su stencign.y seguimiento

“y.Director de Ares que o cénelizé,
hasts sy resolucién : :

|

Si derivado de una Auditoria se determinan irregularidades que conlleven
responsabilidades o dafio patrimonial, el titular del drea de auditoria comunicard
mediante oficio al drea de Responsabilidades él envié de un Informe elaborado con los

elementos suficientes y necesarios para llevar a cabo su estudio y tramitacidn
correspondiente, segin anexo 25.

assgura que esté “debidamente’
integrado 'y - soportado -y o
canaliza 8 1& Direccidn furidics -

Informe

Este informe contendra los siguientes elementos que son de caracter enunciativo mas no
limitativo:

a) Introduccion.- en este apartado se sefialan quienes suscriben el informe, asi como
los datos generales de los mismos y una breve resefia de lo que motiva la
elaboracién del informe.

b) Antecedentes.- en este apartado se narran de manera cronolégica y detallada los
actos desarrollados en la auditoria, por lo que deberan anexarse: el instrumento
que da origen a la auditoria, los oficios de intervencion, acta de inicio de auditoria,
los oficios, actas administrativas o circunstanciadas, minutas, compulsas, las
cédulas de observaciones que tengan relacién directa con la irregularidad, el
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documento en el que conste ia notificacion de la lectura de observaciones al area
auditada, los documentos enviados para dar atencién a las observaciones, la
notificacién al area auditada sobre la procedencia de la solventacidn total o parcial
de las observaciones o, en su caso, la no solventacion de las mismas, el acta de
cierre de Auditoria.

¢} Facultades.- se hace referencia a las correspondientes atribuciones que debe o no
debe desempeiiar el o los presuntos responsables de acuerdo a los ordenamientos
juridicos correspondientes.

d) Inicio de los Trabajos.- en este apartado se describe como inicio de manera legal el
acto de la autoridad y se realiza una descripcién pormenorizada de |la
documentacién que integran el expediente.

e) Hechos.- en este apartado se describirdn de forma detallada y cronolégica todas y
cada una de las circunstancias que tengan relacién directa o indirecta con la
comision de las irregularidades, sefialando y relacionando todos los documentos
integrados en el expediente y considerando las circunstancias de modo, tiempo y
lugar en que se suscitaron las mismas, de tal forma que éstan no constituyan
hechos subjetivos.

f) Dafio y/o perjuicio patrimonial.- en este apartado se sefialard el monto del dafio o
perjuicio ocasionado, sustentado en las documentales pertinentes, en caso de no
existir dafio o perjuicio se deber indicar dicha situacién.

g) Precisién de la irregularidad.- en este apartado se enunciaran y detallaran de
manera concisa las irregularidades, no obstante que éstas ya se hayan descrito en
el apartado de hechos. _

h) Presuntos Responsables.- en este apartado se mencionardn los nombres de la
persona o personas sefialadas como presuntos responsables de la irregularidad
detectada en la observacion, asi como su cargo, puesto o comisién, y el drea en
que dicha persona se encontraba adscrito en la fecha en gue se suscité la

irregularidad. Ademads de una breve descripcion de la conducta realizada por cada
uno de los presuntos responsables.

Cabe mencionar que el expediente debe estar integrado con la documentacién suficiente
y competente, que haga prueba de las irregularidades, misma que deberd integrarse en
original o en su defecto en copias certificadas por la autoridad facultada para ello, asi

como la prueba de que la Auditoria fue llevada a cabo bajo las normas y técnicas de
Auditoria aceptadas.
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Anexo 1
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.
[y

instrucciones de llenado

No. . Instrucciin

indique e nombre de i Gependencia o Entidad a ia que corresponde f Qrgano Interno de Control,

ez feen

Destriba {y documentel cada une delos riesgos de fa institucidn, ubicdndolo segin su tipe derelevancia v considerando fos sigulentes criterios:
3 mportancia deios Programas v ios montos deinversidn

51 Tiempo transcurnido desde Lz Bitima revisidn

£ Recurrencia en observacionss
diN
el

d Namero de quejas v denuncias
+Areas eritieas por set susceptibles de actos de corrupcids

y
9]
d

3 lindiquelos nosibies efectos que ocasionaria e riesgo en caso de materializarse,

4 ihsigne ol Grado deimpacto {6} de acuerdo a los siguientes criterics:
Grado 6 Crkero
impacto
i Magnitud de los recursos financleros-presupuestales implicados enla funcidn, srea, proceso o programa.
§ Complefidad de fa huncidn, drea, proceso o programe {su interrelacidn con oiras funciones, dreas, procesos o programas).
3 Grado de iquider {o convertibitidad) delos activos {a menor grado de liquides, mayor riesgol.
7 Integridad y/o compromiso de los mandas suneriores con respects ai coatrol interno.,
6 Competencia profesional deios mandos medios v/o de supervisidn,
5 Tiempo transcurrido desde la tima revision {auditoria) y sus resultados [recurrencia de las observaciones ).
3 Fortaters v efectividad del sistema de conirol interno a {menor foriafeza, mayor impacto).
3 Confianilidad dels tecnologla de informacion v grado de sistematizacion de as operaciones de s funcidn, drea, proceso o Drograma,
2 Nivel de acruatizacidn y conocimiento de los manuales y procedimientos, por sartedel personal involucrado en ta funcidn, drea, procesc o DIOgrama.
! Perfil profesional y experiencia del personai operativo en el drea deriesgo que se evalla,

Fara fa asignacidn del grado deimpactn (6] debe considerarse el vaior de 10 al de mayor jerarquia y & de 1 ai demencr.
St considera un criterio adicional a fos sugeridos asignele un valor agregando un decimal para diferenciatio, de acuerdo a su grade de impacio.

5 Vaorey asigne!a probabilidad de ocurrencia (PO) del riesgo considerando fa escata de 1 a 16, donde e 1 significa que e riesge s improbabley ef 10 significa que el riesgo
seguramente se materializard. Para esta valoracion es importante tonsiderar datos histaricos de ocurrencia y de factores intemos o externos que den certidumbre
sgbre su peutrencia,

Indicar & cuadrante en el que se ublca en el Mapa de Riesgos,

indicar & numerg de auditorias con i35 que cubrird ¢ riesgo,

o §eu for

Indicar & numero de revisiones de conrol con tas que cubrir ol riesgo,

NOTA: EN EL FORMATO "INVENTARI DE RIESGOS" SE INDICA, A MANERA DE BJEMPLO, UN RIESGO POR CADA TIPO DE RELEVANCIA Y SU POSIBLE EFECTD.
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ORGAND sNTERND DE CONTROL DE . (1)

{Anaxo A.1)
INVENTARIO DE RIESGOS

. . . St PO < t:ommntm_s_
: - o | poslbkes sfeckos {consecusncias negativas an caso : No. de
No. : .- Descripeidn.det rewgo. (2} . : - do matardetizorve) (3} (Dol 2 of 19) }{Ow 3 8305 No.de | @ cionas

o Auditorfas dec
1 '{Rinagos da retavencia fisandiers i .

E}urmo informacidn financieca con #rrores u omisiones
N N Ejemplo: No dispones gpontunamente de ios
i * aue el cabal o X delas recUrsOs para Operas programas o reatizar las {4 {5} {8} in {8)
b 2 que estd sujeta Ia Institucidn, ante un drganc de

funciones alas que estén dirigidos
igobierno y otras instancias que regulan su operacidn “ '

i1 RO lirmi de objeti y metas
s Ejempio: p ante {fiscales, v &) TS &rdioa de b ants
sucistes) como resultade de informacidn errdnes e inoportuna  {p: s f det g i

10

-
¥}
12

Y de retevanca imianto normativo

12 jempio: Bajo Ao enei i i ae 1€} 10: Quias cudad: disminuton de

] I_grocoehmlemos ¥ normas cesactualizadas y mat ditundidas ln:wsos pos incumplimiento de metas
14
1%

18

Elempio: Que tairstitucion no (ew ta capacidad de
implementar agecuagamente las disposiciones de ios .
17 : Cancatadion de recursos
programas, debiao a la faita de procedimientos 1Iddnecs, Ejempto e
supevision apropisda y capacitacion oportuna

Eje mplo: Quejas ciudadanas, actos de corrupcion

Ejempio: Obeas inconciusas, iIncumplimients de
metas y objetivos

ggonsabmd:de

Ejemplo: Baja efectividad y ehoenm de los sistemas de
informecién debida & la atencion parcial de los requerimientos

ngi i de objetivot, metasy
compromisos de informacion

tjempio: Que no se cumpla con el programa anual/mensual

Ejemplo: Quajas cdudadanas, incomptimiento de
e bido 8 une inadecusda

amacién ael personal operstivo  lmetasy ogcdvm

38
|3
40
X de e s o .
a } Supervision i de lainfraestructura para te 1 Quejas ciudad, pdrdida de 2k
restacion de bienes y servicios clugadana
42
4
)
x5
45

A solicitud del Titular de is dependencia/entidad
46

Gl GRADO DE IMPACTD
PO PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

< CUADRANTE EN £1L MAPA DE RIESGO
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{Anexo A.2)

Instrucciones para su elaboraddn

1 |Ubique en el Mapa cada uno de los riesgos de acuerdo a su probabilidad de ocurrencia (PO} y grado de impacto (Gt}
escribiendo el ndmero del riasgo en fa celda que le corresponda segin su PO vs G

Si en ia misrna celda coinciden dos o mds riesgo, separarios por comas ™ »,

2 | De acuerdo ala posicion de los riesgos determine 13 prioridad en la atencidn y administracién con el fin de minimizar

sus impactos en el caso de materializarse y asegurar de manera razonable ef cumplimiento de las metas y objetivos,

tomando en cuenta {as siguientes recomendaciones:

Cuadrante | Rlesgos de Atencién Inmediata

Los riesgos de este cuadrante son dlasificados como relevantes y de alta prioridad. Son riesgos criticos que amenazan el

fogro de las metas y objetivos y por lo tanto pueden ser sigrificativos por su grado de impactoy alta probabilidad de

ocurrencia. Estos deben ser reducidos o eliminados con un adecuado balanceo de controtes preventivos y detectivos,
enfatizando en los primeros. El involucramiento de Jos responsables directos de las funciones, programas, proyectos,
operaciones 0 procesos, es indipensable al momento de identificar y/o proponer las acciones de mejora a los sistemas

de control. Estos deben tener prioridad en la integracién del Programa Anual de Trabajo.

Cuadrante I Riesgos de Atencidn Periddica

Los riesgos ubicados en este cuadrante son significativos, sin embargo, su grado de impacto es menor que los correspondientes
al cuadrante anterior. Para asegurar que estos riesgos mantengan una probabilidad relativamente baja y sean administrados
adecuadamente, os sistemas de control interno debersn ser evaluados sobre {a base de intervalos regulares de tiempo

{una o dos veces al afo) dependiendo de ia conflanza o grado de razonabilidad que fe otorgue su sistema de control.

Ef conocimiento y experiencia logrados de las auditorias y revisiones de control realizadas en el transcurso del tiempo,
proporcionaran una base adecuada para |a asignacién de recursos en este tema,

Los controles internos deben ser evaluados y mejorados para asegurar que este tipo de riesgos de alte probabilidad de
ocurrencia sean detectados antes de que se materialicen. Estos rigsgos, conjuntamente con los de atencidn inmediata son
relevantes para el togro de fas metas y objetivos instituclonales y representan dreas de oportunidad para el Grgano de

Control interno, enel sentido de que agrega valor a ta gestién piblica, si son debidamente comunicados al mando directive

¥ reconozca su responsabllidad sobre fas consecuencias de su prevencién o su materializacién. Los riesgos ubicatios en los
cuadrantes |y If deben recibir una alta prioridad en el Programa Anua! de Trabajo.

Cuadrante Il Rlesgos de Seguimiento

En este cuadrante se ubican los riesgos menos significativos, pero con un alto grado de impacto. Los sistemas de contra gue
enfrentan este tipo de riesgos deben ser revisados una o dos veces al afio, para asegurar que estdn siendo administrados
correctamente y que su importancia no ha cambiado debido a modificaciones en las condiciones internas o externas de la institucion,
Cuadrante iV Rlesgos Controlados

Este cuadrante contiene fos riesgos poco probables y de bajo impacto, por lo que requieren de seguimiento y controi minimos, a
menos que una evaluacidn de riesgos posteriores muestre un cambio sustancial y &stos se trasiaden hatia un cuadrante de mayor
impacto y probabilidad de ocurrencia.

3 {Conlos datos del Mapa de Riesgos v las sugerancias anteriores, elaborar ei Resumen de Evaluacién de Riesgos que serivird de
sustento para ia elaboracién del Programa Anual de Trabajo.

{Anexo 4.3}

Cobertura de los Riesgos en ¢l Programa Operativo Anval
_ Con | ConRevisiones |~ Con Auditorlasy | Sin Cobertura -
1 Auditorias _ e Control ':mvfﬂone's de Control { 3 -
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£} Mapa de riesgos es un grafico que representa la distribucion de los riesgos de acuerdo a su probabitidad de ocurrencia {PO)
y su grado de impacto {Gl), o que permite diferendarios en cuatro dlases, de acuerdo al cuadrante en ef que queden ubicados.
Cuadrante l:  Riesgos de atencion inmediata

Cuadrante il. Riesgos de atencldn periddica

Cuadrante ili: Riesgos de seguimiento

Cuadrante 1V: Riesgos controlados

MAPA DE RIESGOS (ESQUEMA)

De Seguimiento

Contiene los riesgos cuya prokabilidad de ocurrencia y grado de impacto tienen valores entre 6y 10
y que REQUIEREN ATENCION INMEDIATA.

Riesgos cuya probabilidad de ocurrencia estd entre 6y 10y su grado de impacto entre 1y S
por lo gue REQUIEREN ATENCION PERIGDICA.

Riesgos cuya probabilidad de ocurrencia esté entra 1y 5y su grado de impactoentre 6y 10
por fo que REQUIEREN REVISIONES DE SEGUIMIENTO.

Riesgos cuya probabilidad de ocurrencia y grado de impacto estanentre 1y S
por lo que SE CONSIDERAN CONTROLADOS.

MAPA DE RIESGOS

"
©

winfwlalnialwlo jo
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“Leyendas oficiales”
Lugar y fecha

Asunto: Se solicita informacién para la ejecucion
de la revisidn Num. (Indicar nimero de auditoria)

NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE DIRIGE EL OFICIO
PUESTO QUE DESEMPENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ENTIDAD/DEPENDENCIA
Direccién de la oficina de quien va dirigido el oficio

PRESENTE

Con objeto de verificar y promover en esa Unidad Administrativa el cumplimiento de sus
programas sustantivos y el apego a la normatividad aplicable, y con fundamento en lo dispuesto
en el Articulo ___ de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur, ultima reforma en BOGE No. ____, de fecha : por el Articulo
___ fraccién XIV de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur, ualtima reforma en BOGE No.
; Articulo ____ del Reglamento Interior (Dependencia o Entidad a la que se
solicita informacién); y Articulo ___ de la Ley del Presupuesto y Control del Gasto Piblico

Estatal, me permito solicitar a usted, remita la informacion y/o documentacion que se detalla en
el presente oficio.

Lo anterior con el objeto de obtener la informacion necesaria para la planeacion de la Auditoria
(Indicar nimero de auditoria), de conformidad con nuestro Programa Anual de Trabajo (afio, con
namero) (PAT), revisando el ejercicio fiscal (indicar afio, con niimero} y cuyo periodo de ejecucién

sera del (dfa, con nimero) de (mes, con letra) al (dia, con nimero) de (mes, con letra) de (afio,
con nimero).

La Informacién deberd enviarse a la siguiente direccion: calle, niimero, colonia, cédigo postal,
localidad, estado.

En base a lo anterior y con objeto de realizar una adecuada planeacién de la mencionada
auditoria, solicito a Usted instruya a quien corresponda, a fin de que sea proporcionada la
siguiente documentacidn, correspondiente al ejercicio (afio, con numero):

Seguidamente se detalla la informacién y/o documentos que se solicitan. Los datos siguientes
son ficticios.
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Recursos Humanos.

* Organigrama y plantilla de personal autorizada.

* Copia del Cédigo de Etica, organigrama, manuales de organizacion y procedimientos.

= Relacidn de los servidores publicos que intervinieron en el manejo vy ejercicio de los
recursos del fondo, correspondiente al ejercicio 2010, incluyendo nombre completo, RFC,
domicilio particular y teléfono.

Nota informativa, de la existencia y cumplimiento de politicas, normas y procedimientos en
materia de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.

Recursos Financiergs.

s Presupuesto anual autorizado del gasto corriente y de inversién, para el ejercicio fiscal 2009.

= Estado financiero anual del ejercicio 2009, incluyendo presupuesto autorizado, comprometido,
ejercido y por ejercer, ampliaciones, reducciones, desagregado por partidas, asignacion
modificada y su registro histérico mensual.

= Qficio de solicitud de transferencias, incluyendo sus anexos, asi como las autorizaciones.

= Estados de cuentas y conciliaciones bancarias mensuales del ejercicio 2009.

s Estado de cuenta y conciliacién bancaria del mes de diciembre del 2008

= Estado de cuenta y conciliacién bancaria del mes de enero del 2010.

= Relacién de las Cuentas por Liquidar Certificadas, emitidas por el SIAFF en el ejercicio 2009.

= Relacidn de vidticos y pasajes, pagados en el ejercicio 2009, conteniendo:
-NUmero de cheque.

-Beneficiario.
-Monto erogado.
-Lugar de la comisién.

-Periodo de la comisidn.

-Medio de transporte, en caso de haberse trasiadado en vehiculo oficial, detallar el nimero del
oficio de comisién, nimero econdmico del vehiculo y el monto de combustible entregado.

® Relacion de economias y ahorros del ejercicio.
» Relacidn de ADEFAS del ejercicio.

* Nota informativa de los procesos de control, utilizados por el area para la ejecucién,
comprobacién y justificacion del gasto.
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Recursos Materiales y Servicios:

s Plantilla de parque vehicular del ejercicio 2009 y 2010.

= Bitacoras de combustible y mantenimiento (una vez iniciada la revision fisicamente).

= Relacién de bienes siniestrados y situacion actual de los tramites.

s Programa Anual de Enajenacion de Bienes.

= Relacion de bienes dados de baja y propuestos para baja, por concepto de enajenacion.

® Inventario de bienes muebles e inmuebles.

s Calendario de sesiones de los Subcomités de Enajenacidn, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

= Programa Anual de Adquisiciones.

» Relacién de adquisiciones realizadas, por las modalidades: adjudicacidn directa, invitacion
cuando menos a tres proveedores y licitacion publica nacional e internacional.

* Contratos de Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

= Contratos de los servicios adquiridos en el ejercicio 2009,

» Nota informativa de los procesos de control, utilizados, por el drea.

Nota informativa de los procesos de control, utilizados por cada una de las areas.

Debido a la importancia de lo solicitado y poder cumplir con los objetivos de ésta revisién, se le
agradecera proporcione a los auditores actuantes, la informacidn antes mencionada, debidamente
firmada y rubricada por los responsables de las dreas en mencién, asi como por medio magnético,
a mas tardar el dia (con nimero) de (mes, con letra) del (afio, con numero).

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL TITULAR DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA

(Relacion de copias)
C.c.p.- Lic.
Expediente.
Minutario.
ROM/
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CUESTIONARIO DE ADMINISTRACION E INNOVACION

EJERCICIO PRESUPUESTAL.
1.- DATOS GENERALES:
NOMBRE: FECHA:
PUESTO: FECHA DE INGRESO:___

2.- (LA DEPENDENCIA O ENTIDAD ELABORO SU PROPUESTA DE CALENDARIO DE GASTO POR AREA
DEL EJERCICIO ?

( ) SI. ANEXAR COMPROBACION DE ELABORACION Y ENVIO.

() NO.INDICAR POR ESCRITO LAS CAUSAS.

3.- ESPECIFIQUE LOS NOMBRES DE LAS INSTITUCIONES Y NUMERQS DE LAS CUENTAS BANCARIAS
APERTURADAS PARA EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS PUBLICOS.

5.- DE LA RELACION ANTERIOR, INDIQUE LOS FORMATOS Y CONTROLES UTILIZADOS PARA LLEVAR
A CABC EL RETIRO DE LOS RECURSOS DE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS Y EN BASE A QUE

DOCUMENTOS SE EFECTUAN ESTAS OPERACIONES.

6.- LEXISTIERON CASOS EN LOS QUE SE AUTORIZARON RECURSOS A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
Y ESTA NO PUDO DISPONER DE ELLOS?

( )NO

{ ) SI, ESPECIFIQUE LOS CASOS Y LAS GESTIONES REALIZADAS PARA DISPONER DE ELLOS.
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7.- ¢EXISTIERON CASOS EN QUE SE SOBREGIRARON RESPECTO AL PRESUPUESTO AUTORIZADQ?
( ) NO

( ) Sl, SENALAR LOS CASOS Y S| ESTOS SE REGULARIZARON, PROPORCIONAR COPIA DE OFICIOS
DE AUTORIZACION DE REGULARIZACION.

8.- INDIQUE LOS NOMBRES Y PUESTOS DE LAS PERSONAS QUE ELABORARON, SUPERVISARON y
AUTORIZARON LAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS (CLC) EN EL

NOMBRE: PUESTO: FUNCION:

9.- ;DE LAS PERSONAS ANTERIORES EXISTE ALGUN DOCUMENTO EN EL QUE SE LES DELEGUE SU
FUNCION?

() Si, PROPORCIONAR OFICIOS.
( ) NO

10.- ENTREGAR COPIA DE OFICIOS SOBRE FIRMAS AUTORIZADAS ANTE EL BANCO PARA
DISPOSICION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS.

12.- INDIQUE LOS DOCUMENTOS, QUE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS, PROPORCIONAN A LA
DELEGACION PARA CONOCER LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS.
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14.- SENALE EN QUE CASOS Y PARA EXPIDE C L C, PARA PAGO DE OPERACIONES AJENAS.

15.- EN RELACION CON EL PUNTO ANTERIOR, DESCRIBA EL MECANISMO PARA EL ENTERO DE LOS

IMPUESTOS RETENIDOS POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, ANEXAR COPIA DE DOCUMENTOS QUE
RESPALDEN LA OPERACION.

16.- INDIQUE, ¢SI SE AUTORIZO ALGUNA O ALGUNAS PARTIDAS EXTRAORDINARIAS PARA EL
EJERCICIO DEL GASTO, DURANTE Y CUALES FUERON?

17.- ¢EL AREA, REALIZO TRASPASOS DE RECURSOS FINANCIEROS ENTRE DIFERENTES PROGRAMAS,
CAPITULOS, CONCEPTOS Y PARTIDAS?

{ ) NO.

{ ) Si:INDIQUE LOS CASOS EN QUE SE REALIZARON.

18.- ¢EL AREA CONTRATO CON ALGUN PRESTADOR DE SERVICIO EL ABASTECIMIENTO DE
COMBUSTIBLE?

{ ) NO. {COMO CONTROLA SUS GASTOS POR ESTE CONCEPTO?

() SI¢HASTA POR CUANTO TIEMPO PUEDE CONTRATAR EL ABASTECIMIENTO?

19.- LOS RECURSOS AUTORIZADOS, SON SOMETIDOS AL SUBCOMITE, PARA CONOCER Y
DICTAMINAR EL VOLUMEN ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.
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OBSERVACIONES GENERALES:

CONTESTO EL CUESTIONARIO

NOMBRE Y FIRMA

APLICO EL CUESTIONARIO.

NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR

SUPERVISO.

NOMBRE Y FIRMA DELSUPERVISOR DE AUDITORIA.
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CUESTIONARIO DE LOS SISTEMAS DE ADQUISICIONES Y ALMACENES

DATOS GENERALES:
NOMBRE: FECHA:
PUESTO: FECHA DE INGRESO:

1.- {CUENTAN CON MANUAL DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS?: SI ___ ANEXAR COPIA NO: EXPLIQUE LOS MOTIVOS:

2.- éELABORAN LOS SIGUIENTES FORMATOS PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS?:

SOLICITUD Y/O REQUISICION INTERNA: St NO:
FORMA OFICIAL PARA PEDIDO: Sl: NO:
SOLICITUD U ORDEN DE SERVICIO: Sk NO:
SOLICITUD DE COTIZACION A PROVEEDORES: Sl: NO:
CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS: Sl: NO:

EN CASO NEGATIVO, INDIQUE LAS CAUSAS:

3.- DESCRIBA BREVEMENTE EL PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE PARA OBTENER UN BIEN O UN
SERVICIO, INICIANDO CON EL REQUERIMIENTO O SOLICITUD INTERNA, HASTA LA RECEPCION DEL
BIEN 0 SERVICIO DE PARTE DE QUIEN LO SOLICITO:
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4.- FORMULAN PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS?

EN CASO AFIRMATIVO ANEXAR UNA COPIA, DE SER NEGATIVO INDIQUE LAS CAUSAS:

5.- éPERSONA QUE AUTORIZA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS?:

6.- (EN QUE TIPO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS NO COTIZAN NI FORMULAN PEDIDOS
U ORDENES DE SERVICIO?:

7.- ¢SE ENCUENTRA INTEGRADO Y CUMPLE SUS FUNCIONES EL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES?:

Sk ANEXAR COPIA DE LA ULTIMA ACTA, NO: INDICAR LAS CAUSAS:

8.- INDIQUE LOS MONTOS DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS CONFORME A LAS
MODALIDADES DE LEY A LAS QUE SE SUJETAN:

RANGO
ARO
DESDE HASTA
ADJUDICACION DIRECTA, SIN CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO s
ADJUDICACION DIRECTA, CON CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO $
INVITACION A CUANDO MENOQS TRES PERSONAS S $
LICITACION PUBLICA. $ $
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9.- LOS PAGOS A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO SE REALIZAN:
EN EFECTIVO: CON CHEQUE NOMINATIVO CON CHEQUE AL PORTADOR

10.- ¢TODA FACTURA Y COMPROBACION PARA SU PAGO REQUIERE EL SELLO Y/O FIRMA DE
RECIBIDO EL BIEN O SERVICIO POR PARTE DEL ALMACEN Y/O DE QUIEN LO SOLICITO?:

Sl INDIQUE DE QUIEN NO: , ¢ POR QUE CAUSAS?:

11.- ¢SE CUENTA CON ALMACEN?: Si: NO:

DE NO CONTAR CON ALMACEN QUE PROCEDIMIENTO SE SIGUE:

12.- ¢EL ALMACEN CUENTA CON MANUAL DE OPERACION?: SI: ANEXE UNA COPIA NO:
INDIQUE LAS CAUSAS:

13.- ¢REALIZAN INVENTARIOS F(SICOS DE ARTICULOS DE OFICINA, MOBILIARIO Y EQUIPO?:

Sk INDIQUE LA PERIODICIDAD NO: INDIQUE LAS
CAUSAS

14.-DESCRIBA, ¢{QUE CONTROLES Y REGISTROS LLEVAN?, UNA VEZ RECIBIDOS LOS BIENES Y
SERVICIOS:

15.- ¢FORMULAN RESGUARDOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO?: SI: (CONQUE FRECUENCIA SE
ACTUALIZAN?: NO: INDIQUE LAS CAUSAS:
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16.- ¢ TIENE EL ALMACEN, BIENES EN DEPOSITO AJENOS A LA DEPENDENCIA?: SI: NO: _
SI TIENEN, FAVOR DE ANEXAR RELACION DE LOS MISMOS:

LOS BIENES OBSOLETOS O EN MALAS CONDICIONES, ¢ COMO SON DADQS DE BAJA?:

17.- EN ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES, ¢SOLICITAN JUSTIPRECIACION?:  SI: NO:

INDIQUE QUE PROCEDIMIENTO SE SIGUE:

18.- INDIQUE QUE TIPO DE MUEBLES E INMUEBLES SON ARRENDADOS Y PARA QUE FiN:

19.- LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS SON SOMETIDOS AL SUBCOMITE, PARA SU
DICTAMINACION.

NOTA: 51 REQUIERE AMPLIAR SUS RESPUESTAS O AGREGAR ALGUN COMENTARIO Y/O
SUGERENCIA FAVOR DE ANEXAR POR SEPARADO.

CONTESTO EL CUESTIONARIO

NOMBRE Y FIRMA
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APLICO EL CUESTIONARIO.

NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR

SUPERVISO.

NOMBRE Y FIRMA DELSUPERVISOR DE AUDITORIA.
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ENCUESTA DE CALIDAD DEL SERVICIO.

(Ciudad o localidad, donde se lieva a cabo la encuesta), a de del (afio de
aplicacion).

Nombre:

Domicilio: Tel.:

Correo electrénico:

1.- {Qué tipo de tramites o servicios realiza o ha realizado en la oficina (indicar la oficina que
proporciona el servicio)?

2.- Por favor, indique su grado de satisfaccién con la atencion recibida del personal que labora en

la (oficina que proporciona el servicio), en una escalade 1 a 5, donde 1 es completamente
insatisfecho y 5 es completamente satisfecho.

3.- Sila respuesta a la pregunta anterior resulté insatisfecho {podria sefialar, la deficiencia y
persona que lo atendié?
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4.- Por favor, valore del 1 al 5 (donde 1 es pobre y 5 es excelente) la atencién a clientes por parte

de la (oficina que proporciona el servicio):

Bien organizada.

Con los conocimientos suficientes para satisfacer los requerimientos de los
usuarios.

Profesionalismo.

Calidad en el servicio.

Solucidn a problemas.

Rapidez en las respuestas.

Facilidad para contactar al personal.

5. Ahora valore del 1 al 5 {donde 1 es pobre y 5 es excelente) la actuacion de la persona que le

atendié en los siguientes aspectos:

Se expresaba de forma clara y ficil de entender.

Fue eficiente, paciente, amable y cortés.

Fue profesional.

Fue capaz de solucionar mi requerimiento.

6.- Nunca se le solicité 6 insinud dadivas a fin de agilizar su tramite o servicio.

7.- Hay algun comentario, duda o conoce de algun tipo de corrupcion que se maneje o gue usted

se haya dado cuenta en su drea de trabajo.
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Contestd la encuesta:

Firma

Aplicéd la encuesta

Aplicé 1a encuesta

Nombre y firma del Supervisor de Auditoria.

Nombre y firma del Auditor.
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CUESTIONARIO DE APLICACION DE LAS MEDIDAS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD
PRESUPUESTARIA.

GASTOS SUJETOS A LAS PRESENTES MEDIDAS

DATOS GENERALES:
NOMBRE: FECHA:
PUESTO: FECHA DE INGRESO:

1.- MONTO EJERCIDO ANUAL

(Afio del periodo por auditar)

CONCEPTO: () ()
A.- ALIMENTACION DE PERSONAS _ S S
B.- SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA S S
C.- COMBUSTIBLES $ $
D.-ENERGIA ELECTRICA S $
E.- SERVICIO TELEFONICO $ $
F.- GASTOS DE MANTTO. Y CONSERV. DE MAQ. Y EQUIPO.  § $
G.- VIATICOS S $
H.- PASAJES $ $
.- SERVICIO DE FOTOCQPIADO $ $

NOTA: EN HOJA ADICIONAL BREVEMENTE INDIQUE LAS CAUSAS DE LAS VARIACIONES DE MAS DEL
GASTO DE UN PERIODO A OTRO, QUE SEAN SUPERIORES AL 5%.

792



"I CONTRALORIA GENERAL
DEL (STADG BCS

Manual de Auditoria Publica

2.- SE CUENTA CON UN PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Y REHABILITACION DEL MOBILIARIO Y
tQUIPQ:

SI: INDIQUE EN QUE CONSISTE:

NO: POR QUE MOTIVOS:

3.- EXISTE MOBILIARIO Y EQUIPO NO UTILIZADO O SUB - UTILIZADO: Si: NO:

EN CASO AFIRMATIVO ANEXE RELACION,

4.- SE TIENEN INSTALACIONES, OFICINAS, BODEGAS, ETC. QUE NO SE ESTEN UTILIZANDO O QUE
SU USO SEA PARCIAL O EVENTUAL: SI: NO

EN CASO AFIRMATIVO ANEXE RELACION Y SU LOCALIZACION.

5.- SE TIENE MOBILIARIO Y EQUIPO COMISIONADO O EN CARACTER DE PRESTAMO (COMODATO)
A DEPENDENCIAS, INSTITUCIONES, SOCIEDADES, UNIONES, EJIDOS, OTROS:

Sl NO:

EN CASO AFIRMATIVO, ANEXE RELACION DETALLADA DE BIENES Y DESTINATARIOS (USUARIOS),
INCLUYENDO SU DOMICILIO.

6.- CUENTAN CON MOBILIARIO Y EQUIPO AJENO A LA DEPENDENCIA YA SEA EN PRESTAMO U
OTRA MODALIDAD: Sk NO:

EN CASO AFIRMATIVO, ANEXE RELACION DETALLADA Y A QUIEN PERTENECE.

7.- ANEXAR RELACION DETALLADA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DONADO A ESA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, INDICANDO EL NOMBRE Y DOMICILIO DEL DONADOR.

NOTA: S| REQUIERE AMPLIAR SUS RESPUESTAS O AGREGAR ALGUN COMENTARIO Y/O

SUGERENCIA FAVOR DE ANEXAR POR SEPARADO.
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CONTESTO EL CUESTIONARIO

NOMBRE Y FIRMA

APLICO EL CUESTIONARIO.

NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR

SUPERVISO.

NOMBRE Y FIRMA DELSUPERVISOR DE AUDITORIA.
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AseEs, A

AMBIENTE LABORAL.
{Ciudad o localidad donde se aplica la encuesta), a de del (Indicar afio de
aplicacion).
Nombre:
Domicilio: Tel.:

Correo electronico:

Por favor, dedique 10 minutos a completar esta encuesta, la informacién obtenida servird para
conocer el nivel de satisfaccién de los servidores publicos. Sus respuestas seran tratadas de forma
CONFIDENCIAL y seran analizadas de forma agregada.

A lo largo de esta encuesta le haremos una serie de preguntas sobre distintos aspectos de la
{oficina a la que pertenece el encuestado). Por favor, utilice la siguiente escala para responder:

1.= NO.

2.= NQ, pero con algan matiz.
3.= Sl, NO / depende.

4.= S|, pero con algun matiz.

5.=Sl.

1. La oficina (a la que pertenece el encuestado) en general:

¢ Esta usted satisfecho con su trayectoria en su oficina?

éSe siente orgulloso de pertenecer a ella?

¢Se siente integrado en su oficina?
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2. Ergonomia y condiciones ambientales:

¢Tiene suficiente 1uz en su lugar de trabajo?

¢Su puesto de trabajo le resulta comodo?

¢Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?

3. ¢Considera usted que...

.. tiene |a suficiente autonomia en su trabajo?

...sus ideas son tomadas en cuenta por su jefe o superiores?

...su trabajo es lo suficientemente calificado y en su caso aclamado?

4, Compaiieros de trabajo:

¢Se lleva bien con sus compafieros?

¢Considera que tiene un entorno de amigos entre sus compafieros
de trabajo?

¢Trabaja usted en equipo con sus companieros?

5. Jefe o superiores:

¢Su jefe o superiores le tratan bien, con amabilidad?

¢Considera usted que su jefe es justo?

¢Existe buena comunicacién de arriba a abajo entre jefes y
subordinados?

¢Existe buena comunicacion de abajo a arriba entre subordinados y
jefes?
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¢Su jefe o superiores escuchan las opiniones y sugerencias de los

1 2 3 4 S
subordinados?

6.- Hay algun comentario, duda o conoce de algun tipo de corrupcidn que se maneje o que usted
se haya dado cuenta en su drea de trabajo.

Contesto la encuesta:

Firma
Aplico la encuesta Aplicd la encuesta
(Nombre y firma del Supervisor de Auditoria (Nombre y firma del Auditor que aplico la
que aplico la encuesta) encuesta).
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CARTA DE PLANEACION

Instructivo de llenado

El nr de Denn’—c:a Etiad laqe corresponde el Organo
interno de Control.

El nombre de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el drea sujeta a
revision.

w

La clave del programa sujeto a revision y tipo de auditoria.

=Y

El nimero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual
de Auditorias o el numero que le corresponda tratandose de auditorias no
programadas.

Ei nombre del drea sujeta a revision.

La fecha de elaboracidon de la Carta de Planeacion.

Los antecedentes de acuerdo a los rubros que se indican.

El objetivo de la auditoria, el cual debe ser claro, preciso, medible y alcanzable.

Wi~ jOVin

Los alcances de la auditoria, éstos podran referirse a ejercicios, periodos,
programas o proyectos, rubros, partida o cuenta especificas, sefialando sus
cifras, importes y datos.

10

Los problemas, de manera general, a lo que pueden enfrentare los auditores
para el desahogo de la auditoria, ejemplo: especialidad de las operaciones,
atraso en el registro o desarrotlo de funciones, actitud del personal auditado,
antigliedad de las operaciones, etc.

11

Las accione que el auditor promueve para reducir el efecto de la problematica
que pudiese incidir en los resultados de la auditoria.

La estrategia debe ser viable y canalizarse a la solucidn inmediata de los
problemas que presenta la revision, debe considerar el tiempo y personal
asignado para la realizacion pudiendo inclusive justificar la modificacién en
tiempo, cantidad o perfil de los auditores.

12

El nombre completo del personal asignado a la auditoria, ademas de las
iniciales de su nombre, la firma y firma corta para identificar sus documentos
de trabajo.

13

El nombre y firma de la persona que elabord la carta (Generalmente el jefe del
grupo comisionado).

14

El nombre, firma y cargo de la persona que da el visto buenoc a la carta.

15

El nombre, firma y cargo de quien autoriza la carta.
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Ente: (2)

Clave de programa y descripcidén de la auditorfa: (3)

No. de revisién: (4)

Area a revisar: (5)

Fecha: (6)

l.- Antecedentes (7)

Objetivo del drea:

Estructura del drea:

Marco legal aplicabie:

Principales politicas y funciones:

Actividades que realiza:

Distribucién fisica de las dreas:

Resultados de auditorias anteriores:

Informacién de tramites:

Informacién financlera:

81




‘e il CONTRALORIE GENERAL e
DEL ESTADC BCS

Manual de Auditoria Publica

A T & IR oS

1l.- Objetivo: (B)

lll.- Alcance; (9)

IV.- Problemadtica: (10)

V.- Estrategia: (11)

V.- Personal comisionado: (12)

Para el desahogo de Ia presente Auditoria se comisiond al siguiente personal: cuyas actividades se

describen en el cronograma de actividades a desarroliar.

Nombre Iniciales Firma Antefirma
ELABORO Vo. Bo. Vo. Bo. AUTORIZO
(13) (14) (15)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
Jefe de Grupo Cargo Cargo
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

instructivo de Henado

= % 5 AT R — e Saas

1 Nombre de la Dependencia o Entidad a la que corresponde el Organo Interno
de Control.

2 Numero consecutivo de la hora {Nimero de hoja actual/Numero total de
hojas).

3 Nombre de la Dependencia o Entidad a {a que pertenece el drea sujeta a
revisién,

4 Clave del programa sujeto a revisidn y tipo de auditoria.

5 Numero de la auditoria gue se practica, de acuerdo con el Programa Anual de
Auditorias o el numero que le corresponda traténdose de auditorias no
programadas.

6 Nombre del drea sujeta a revision.

7 Fecha de elaboracion del Cronograma de Actividades a Desarroliar.

8 Numero consecutivo de actividad.

9 Descripcion de la actividad a realizar durante el desarrollo de la auditoria.

10 Iniciales de los auditores responsables de la actividad.

11 Tiempo estimado en que se considera ilevar a cabo la actividad por cada
auditor {sombrear el espacio de los dias con ia intensidad que corresponda a
ESTIMADO).

12 Tiempo en que se realizd la actividad por cada auditor {(sombrear los espacios
de los dias con |a intensidad del color que corresponda a REAL).

13 Mes en el que se desarrollaran las actividades de la auditoria.

14 Total de dias estimados en la actividad y total de dias utilizados.

15 Iniciales del o los auditores a los que se les asigné la actividad.

16 Total de dias estimados en la revision.

17 Total de dias empleados en la revision.

18 Nombre del auditor supervisor de ia auditoria.

~ 19 Nombre de los auditores ejecutores de la auditoria.

20 Nombre y firma de la persona que elabora el Cronograma de Actividades
{Generalmente corresponde al Jefe de Grupo)

21 Nombre y firma de la persona que da el visto bueno al Cronograma de
Actividades.

22 Nombre y firma de la persona que autoriza el Cronograma de Actividades.
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Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad, segln corresponda.

MODELO DE MARCO CONCEPTUAL

instructivo de llenado

Nombre de la dependencia a la que se practicé la auditoria.

Mencionar la clave del programa y la descripcién de auditoria que se practica.

blwinim |

Anotar el nimero de la auditoria de acuerdo con el Programa Anual de Control y
Auditoria 0 el nimero consecutivo que le corresponda tratandose de auditorias no
programadas.

wn

Sefialar el drea a la cual se aplica la auditoria.

h

Anotar la fecha de elaboracion del Marco Conceptual.

El rubro se refiere al aspecto especifico asignado al auditor para su analisis, por
ejemplo: el drea a la que se le practica la auditoria es administracion y finanzas. La
planeacidn general arrojé como drea susceptible de revision la Tesoreria, por lo que el
auditor podra incluir cualquiera de las operaciones que lleva a cabo ésta {(como fondos
fijos o revolventes, pagos, ingresos, bancos en sus diferentes modalidades, etc.) de
acuerdo con los datos que se manifestaron en la planeacion general, misma que debe
ser congruente con el Programa Anual de Control y Auditoria, salvo que fuera una
auditoria no programada.

Se describird el fin que se persigue al efectuar la revisién del rubro seleccionado,
recuerde siempre que los objetivos deben ser claros, concisos, medibles y alcanzables.

En este espacio se desglosaran las cifras totales de las operaciones que se analizaran,
tanto las financieras como las fisicas, estos datos son cifras globales que se obtienen de
los estados financieros o de los reportes presupuestarios. En todos los casos debe
mencionarse la situacion de los datos o cifras que se estdn manejando {ejercido,
autorizado, devengado, saldo a una fecha determinada).

10

En este apartado se indicaran los criterios utilizados para seleccionar la muestra,
también se hara mencién de las cifras fisico financieras por muestrear en nimeros
relativos y absolutos.

i1

En este espacio se mencionan las técnicas especificas a desarrollar y los procedimientos
que llevard a cabo el auditor para cumplir con su objetivo, el desglose de los
procedimientos debe tener un orden cronoldgico y ser congruente con las operaciones
a revisar, se desagregaran tantos procedimientos como sea necesario, para cubrir el
alcance que se previo para la revisién del rubro o aspecto en cuestidn.

12

Una vez concluida la revision de las operaciones, en este apartado se citardn las
observaciones determinadas, en forma resumida.

13

Se anotard el nombre completo del personal asignado a la auditoria, las iniciales de su
nombre, firma y antefirma.

14

Anotar el nombre y firma de la persona que elaboré el Marco Conceptual
(corresponderd al jefe del grupo comisionado).

15

Anotar el nombre y firma de la persona que da el visto bueno.

i6

Anotar el nombre y firma de la persona que autorizé (correspondera al Titular del drea
de Auditoria).
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN (1)

MARCO CONCEPTUAL

Ente: (2)

Auditoria: (3)

Clave de programa y descripcién de la

No. de revision: (4) Area a revisar: (5)

Fecha: (6)

{. Rubro: (7)

Il. Objetivo: (8)

lll. Universo: (9)

IV. Muestra; (10)

V. Procedimientos: (11)

V1. Conclusién: (12)

VII. Personal Comisionado; (13)

Nombre

Iniciales

Firma

Antefirma

ELABORO Vo.Bo.

Vo.Bo.

AUTORIZO

(14)

(15)

(16)
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ORDEN DE AUDITORIA

Instructivo de llenado

1 El nombre de la Dependencia o Entidad a la que corresponde el Organo
interno de Control.

2 El nimero de oficio que corresponda a la orden de auditoria.

3 El nombre y cargo de la persona a la cual se dirige la orden de auditoria y el
domicilio donde se ubica el area por auditar.

4 ta fecha de elaboracién de la orden de auditoria, la cual debe corresponder
con la fecha de inicio efectivo de Ia auditoria, de acuerdo con la programacion.

5 El o los articulos aplicables del Reglamento Interior de ia Dependencia o
Entidad a la que pertenece el Organo Interno de Control, indicando nimero y
fecha de publicacidn en el Boletin Oficial de Gobierno del Estado.

6 El afio del Programa Anual de Trabajo al que pertenece la auditoria.

7 El nimero de auditoria y tipo, de acuerdo con el asignado en el Programa
Anual de Trabajo o el numero consecutivo si se trata de auditorias no
programadas.

8 El nombre y cargo del personal comisionado.

8 Numero consecutivo de actividad.

9 Descripcion de la actividad a realizar durante el desarrollo de la auditoria.

10 Iniciales de ios auditores responsables de la actividad.

11 Tiempo estimado en gque se considera llevar a cabo la actividad por cada
auditor (sombrear el espacio de los dias con la intensidad que corresponda a
ESTIMADOQ]).

12 Tiempo en que se realizd la actividad por cada auditor (sombrear los espacios
de los dias con la intensidad del color que corresponda a REAL).

13 Mes en el que se desarrollaran las actividades de la auditoria.

14 Total de dias estimados en la actividad y total de dias utilizados.

15 Iniciales del o los auditores a los que se les asigno la actividad.

16 Total de dias estimados en Ia revision.

17 Total de dias empleados en la revision.

18 Nombre del auditor supervisor de la auditoria.

19 Nombre de los auditores ejecutores de la auditoria.

20 Nombre y firma de la persona que elabora el Cronograma de Actividades
{Generalmente corresponde al Jefe de Grupo)

21 Nombre y firma de la persona que da el visto bueno al Cronograma de
Actividades.

22 Nombre y firma de la persona que autoriza el Cronograma de Actividades.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN...(1)

OFICIO No. (2)

Asunto: Se ordena la practica de Auditoria.

(3)
PRESENTE

)

Con el objeto de verificar y promover en esa unidad administrativa, el cumplimiento de
sus programas sustantivos y de la normatividad aplicable, y con fundamento en lo
dispuesto por los articulos ____ fraccion (indicar), inciso (indicar) de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de Baja California Sur, Gltima reforma BOGE No. ___
Extraordinario, del ; Articulo (indicar) del Reglamento Interior de la
Contraloria General del Estado; Articulo ___ de la Ley del Presupuesto y Control del
Gasto Publico Estatal; {(5); Articulo fraccién de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de Baja California Sur, ultima
reforma en BOGE No del y en el Programa Anual de Auditoria y Control
para el ejercicio (6) de este Organo Interno de Control, se le notifica que se llevarda a cabo
la revision No. (7) a esa unidad administrativa a su cargo.

Para cumplir con lo sefialado, han sido comisionados los C.C. (8), para tal efecto sirvase
proporcionar a los servidores ptblicos mencionados, las facilidades administrativas necesarias

para el cumplimiento de su comision. Cabe mencionar que su estadfa en esas oficinas seran los
dias (9).

Comunico a usted que la auditoria (10) se practicara al (los) concepto (s) de (11) correspondientes
al periodo (12).

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(13)
(14)
cep
Expediente.
Minutario.

ROM/
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{Anotar el nombre de la dependencia o | Area: (anotar el nombre del drea o por

Nombre: entidad a la que pertenece el drea por | auditar)
auditar)
Funcién: (anotar la funcién del drea) Servidor Publico: (mencionar nombre
del titular del drea por auditar)
Ubicacién: | (anotar el domicilio del drea) Orden num. (anotar el nimero de

orden de auditoria que corresponda)
Acta de visita: (anotar el nimero y afio
consecutivo de la auditoria)

Clase: { Acta de Inicio de Auditoria)

20097001
En la Ciudad de (Ciudad o la localidad donde se levanta el acta), siendo las (anotar la hora del
inicio del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes y afio correspondiente), los CC. (mencionar el
nombre completo de los auditores comisionados)auditores publicos adscritos al Organo Interno
de Control, {0 en su caso Organo de Control Interno) en (citar el nombre de la Dependencia,
Organo Desconcentrado, Procuraduria General de la Republica o Entidad), hacen constar que se
constituyeron legalmente en las oficinas que ocupa (anotar el nombre del drea visitada) ubicadas
en (anotar el domicilio completo del lugar donde se levanta el acta), a efecto de hacer constar los
siguientes:

Hechos
------ En la hora y fecha mencionadas los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas
y ante la presencia del C. {nombre del titular del drea visitada) Titular (anotar el nombre de! drea
en que se actda), procedieron a identificarse en el orden mencionado con las credenciales
nameros: (anotar los nimeros de credenciales institucionales de cada auditor), expedidas por
(mencionar el drea que expide las credenciales), acto seguido, hacen entrega formal del original
de la orden de auditoria (anotar el nimero y fecha de la orden de auditoria), emitida por el
Titular de la Contraloria Interna en esta (mencionar si es una Dependencia, Organo
Desconcentrado, Procuraduria General de la Republica o Entidad), al C. (citar el nombre
completo y puesto de la persona que atiende la diligencia), quien firma para constancia de su
pufio y letra en una copia de la misma orden, en la cual también se estampd el sello oficial de la
unidad administrativa visitada, acto con el que se tiene por formalmente notificada la orden de
auditoria que nos ocupa, para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae,
se solicita al servidor publico que 1a recibe se identifique, exhibiendo éste (anotar el tipo y
nimero de la identificacién que presenta) expida a su favor por (mencionar la instancia que la
expide), documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia en su margen (citar el lugar
donde se encuentra la fotografia del servidor publico que la presenta) una fotografia cuyos
rasgos fisonémicos corresponden a su portador, a quien en este acto se le devuelve por asi
haberlo solicitado.
--------------- Los auditores publicos exponen al C. (nombre del titular del srea visitada) el alcance
de los trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la orden de
auditoria citada, mismos que estaran enfocados a (mencionar los alcances de la revisioén, periodo
por auditar y tlempo en el que se practicaran los procedimientos de auditoria), en la inteligencia
de que la auditoria podrd retroceder a ejercicios anteriores de considerarse necesario, acto
seguido se solicita al C. (anotar el nombre de |a persona con quien se entiende el acto) designe

93



CGe

('C‘ SWTRAGOZ I GENERAL
L USTADC 8IS

Manual de Auditoria Publica

TR SR TN i M NS YL, B EY X AP JK] TSN LA R

dos testngos de a51stenua, "advertido de que en su negativa seran hombrados f por los auditores
actuantes, a esta solicitud, el visitado designa a los CC. (mencionar los nombres completos de las
personas designadas como testigos, domicilios oficiales o particulares, documento con que se
identifican, Registro Federal de Contribuyentes y nacionalidad), quienes aceptan la designacion.--

Pasa al folio 20097002 -

-------- Viene del folio 20097001
20097002

Por lo antes manifestado y con fundamento (anotar articulos aplicables) de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Baja California Sur, el C.
(nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), previo apercibimiento para
conducirse con verdad y advertido de las penas en que incurren los que declaran con falsedad
ante autoridad distinta a la judicial, segin lo dispone el (anotar el articulo aplicable), del Cédigo
Penal del Estado de Baja California Sur manifiesta llamarse como ha quedado asentado, tener la
edad de {anotar la edad del visitado) afios, estado civil {anotar el estado civil del visitado),
originario de (anotar la localidad y estado de nacimiento del visitado), con domicilio en (anotar el
domicilio particular u oficial, del visitado) y Registro Federal de Contribuyentes nimero (anotar el
registro federal de contribuyentes del visitado), dice que en este acto recibe el original de la
orden de auditoria numero (citar el nimero y fecha de la orden de auditoria), hecho con el que se
da por formalmente notificado y se pone a las drdenes de los auditores actuantes para atender los
requerimientos que le formulen para que cumplan su cometido.

------- No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia,
siendo las {anotar la hora de conclusion del acto) de la misma fecha en que fue iniciada. -------------
Asimismo, previa lectura de lo asentado la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los
folios los que en ella intervinieron, haciéndose constar que este documento fue elaborado en

original y cuatro copias, de las cuales se entrega una legible al servidor publico con el que se
entendid la diligencia.

Conste.
Por (Mencionar el nombre del area que intervino en el acta, seguido del nombre de la
Dependencia, Organo Desconcentrado, Procuraduria General de la Repliblica o Entidad)

C. (Nombre y firma de la persona que atendié la diligencia)
Por el Organo Interno de Control {o de Control Interno)

(Nombre y firma del auditor) {Nombre y firma del auditor)

Testigos de Asistencia

{Nombre y firma del testigo) {Nombre y firma del testigo)

94



cce

CONTRA{ORIA GENERAL
CEL ESTADC BCS

Muanual de Auditoria Pablica

ANEXO 11

95




COTRALDRIA [FERTRAT
DEL £5TAD BT

Manual de Auditoria Publica

CEDULA DE OBSERVACIONES

Instructivo de llenado

e B s 2 S 2 2 % & o 4 e R R ‘. 53 i

1 Nombre de la Dependencia o Entidad a la que corresponde el Organo Interno de control,
segun corresponda.

2 Asentar el nimero consecutivo que corresponda a la observacién dentro del informe y el

total de hojas que conforman el mismo. (La paginacion se efectuard una vez que se cuente
con el informe completo).

3 Indicar el nimero asignado a la auditoria, segin el Programa Anual de Control y Auditoria o el
numero consecutivo que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

4 Numero asignado a la observacién dentro de la auditoria.

5 Monto total de la partida del gasto ejercido a que se refiere la observacién, de acuerdo con
las cifras presupuestarias, cuando proceda cuantificar.

6 Monto de la partida de gasto que se tomé como muestra para su revision y analisis, cuando
proceda cuantificar.

7 Monto determinado como monto por aclarar en la observaci6n, cuando proceda cuantificar.

Monto por recuperar determinado en la observacién, cuando proceda cuantificar.

Indicar el nivel como Alto, Mediano o Bajo segun sea el riesgo de la observacion.

Alto Riesgo: cuando existe un dafio patrimonial o inadecuada actuacién de servidores
publicos, que impliquen una infraccién grave.

Mediano Riesgo: involucran inadecuado aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y financieros, que impliquen infracciones no consideradas graves.

Bajo Riesgo: las que no deriven responsabilidades administrativas de servidores publicos,
pero afectan la consecucion de las metas y objetivos.

10 Nombre de la dependencia a la que se practicé la auditoria.

11 Nombre del sector al que pertenece la Dependencia o Entidad.
Clave presupuestaria de la Dependencia o Entidad, en el caso de la Procuraduria General de

12 Justicia serd no sectorizada.

13 Nombre del drea a la que se practicé Ia auditoria.

14 Clave de programa y Descripcion de auditoria de acuerdo con lo especificado en los
Lineamientos para la Planeacion, Elaboracion y Presentacién del Programa Anual de Control Y
Auditoria.

15 Titulo de la Observacién.

El titulo debe describir de manera general la irregularidad.
Irregularidad:
Describir pormenorizados los hechos, conductas u omisiones de la observacion, identificando

los elementos que la constituyen y cuantificando, en su caso, el monto de Ia irregularidad.
Identificador Descripcién
Causa:

Sefialar el motivo que dio origen a la observacién en este caso, deben identificarse las causas
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reales que motivan la irregularidad.

Efecto:

Sefalar las posibles deficiencias que en un futuro puedan generarse con la continuacion de la
irregularidad y el impacto en otras operaciones.

Principio Legal:

Indicar la normatividad, lineamientos y/o procedimientos transgredidos, por los actos u
omisiones descritos en la observacién

16 Correctiva:

Determinar acciones inmediatas de solucién a los hechos irregulares.

Preventiva:

Recomendacién que permite evitar la recurrencia en las irregularidades determinadas y que
elimina por completo las causas que la originan.

Las recomendaciones deben estar concertadas con los servidores publicos responsables de su
aplicacion.

Accion de mejora:

Indica las acciones, proyectos (manuales, lineamientas, reglas) y procesos que permitan
atender las medidas preventivas y correctivas.

17 Fecha compromiso:

En este espacio debe plasmarse la fecha en la que el servidor publico responsable del area
donde se determinaron las observaciones se compromete a resolver la problematica citada
para solventarlas y, cuando proceda, las acciones de mejora que propone para atenderlas.
Ademas, después del comentario de las observaciones debe firmar cada cédula sefialando
nombre, cargo y fecha.

18 Nombre y firma del titular del drea auditada

19 Nombre y firma del responsable del &drea administrativa
20 Nombre y firma del auditor

21 Nombre y firma del supervisor de auditoria

22 Nombre y firma de! titular del drea de auditoria
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Nombre: (anotar el nombre de la dependencia | Area: (anotar el nombre del drea auditada)
o entidad a la que pertenece el area
auditada)
Funcidn: {anotar la funcién del area) Servidor Publico: (mencionar el nombre del
titular del drea auditada)
Ubicacion: {anotar el domicilio del rea) Orden num. (anotar el nimero de orden de

auditoria que corresponda)

Acta de visita: (anotar el nimero y afo
consecutivo de auditoria)

Clase: (Acta de Cierre de Auditoria).

ACTA ADMINISTRATIVA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LOS RESULTADOS DE LA
AUDITORIA NUMERO (anotar el nimero de auditoria que corresponda)

Folio 1710001

En la Ciudad de {Ciudad o localidad donde se levanta el acta), siendo las {anotar la hora, el dia,
mes y afo correspondiente), los C.C. {mencionar el nombre completo de los Auditores
comisionados), auditores publicos adscritos al Organo Interno de Control (o en su caso Organo de
Control Interno) en {citar el nombre de la Dependencia o Entidad}, llevaron a cabo la Auditoria,
nimero (anotar el nimero de auditoria), bajo el amparo de la orden niumero (anotar nimero de
orden), del (anotar dia, mes y afio de auditoria), en las oficinas que ocupa {anotar el nombre del
area visitada), cita en calle (citar el domicilio completo del lugar donde se levanta el acta), a
efecto de hacer constar los siguientes: ——-
---------------- --Hechos ---
---------- En la hora y fecha mencionadas, los servidores publicos actuantes, se presentaron en las
oficinas citadas y ante la presencia de! (mencionar el nombre del titular del area auditada, y de
todos los que se encuentren presentes en el acto), asi como los testigos de asistencia (mencionar
los nombres y cargos de las personas designadas como testigos), nombrados por el {mencionar el
nombre del titular del drea auditada), personal adscrito al area mencionada. Con la presente acta
se dan por concluidos los trabajos dentro de las oficinas antes citadas, relacionados con la
Auditoria (citar el numero de auditoria), indicandose en este acto la fecha probable del envio del
Informe de Resultados de Auditoria para su firma y atencidn, en el tiempo establecido en dichos
documentos, la cual seria el {anotar dia, mes y aiio)
----- No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia,
siendo las (indicar la hora), horas de la misma fecha de su inicio previa lectura de lo asentado la
firma al margen y al calce de todas sus fojas los que en ella intervinieron, haciéndose constar que
éste documento fue elaborado en original y tres copias, de las cuales se entrega una legible al
servidor publico con él que se entendid |a diligencia.

Por {Mencionar el nombre del drea que intervino en el acta, seguido del nombre de la
dependencia o Entidad).

Pasa al folio 1710002
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Viene del folio 1710001
1710002

En la Ciudad de (Ciudad o localidad donde se levanta el acta), siendo las (anotar la hora, el dia,
mes y afio correspondiente), los C.C. {mencionar el nombre completo de los Auditores
comisionados), auditores publicos adscritos al Organo Interno de Control (o en su caso Organo de
Control Interno) en (citar el nombre de la Dependencia o Entidad), llevaron a cabo la Auditoria,
numero {anotar el nimero de auditoria), bajo el amparo de Ia orden nimero (anotar nimero de
orden), del (anotar dia, mes y afio de auditoria), en las oficinas que ocupa {anotar el nombre del

drea visitada), cita en calle (citar el domicilio completo del lugar donde se levanta el acta), a
efecto de hacer constar los siguientes:

(Nombre y firma del auditor) {Nombre y firma del auditor)

Testigos de asistencia.

{Nombre y firma del testigo) (Nombre y firma del testigo)
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OFICIO No. (Anotar El numero gue corresgonda;
FECHA: (Anotarie techa de envid delinforme)

(Anotar el nombre del servidor publico)
a quien se dirige ef informe)

{Cargo det destinatario)

(Domicilio Institucional del destinatario)

PRESENTE

En relactin conla Orden ge Auditoria num . (Anotar el numero de auditoria correspondiente). del (Anotar el dia mes, v
afc de la auditorial. v ge conformidad con ics articulos dnaicar la normatividad aphcable). se presenta el informe de
resultacos de la Auditoria No. (Anoctar el numerc de audiona). practicada a ia {Indicar el nombre de! 4rea en que se
practico §a audilonia:

En elinforme adpurto. se presentan con detalleias obsersaciones determinadas. que previamente fueron comentadas
con ics responsables de su atencion. 1as cuales se mencignar: a continuacion

(Citar de manera ¢1ara y precisa |a principal problematica detectada. de acuerdo con los sefialamientos;

Al respecte. le sclicito girar 13s instrucciones que considere pertinentes a fin de que se implementen las medidas
cerrectivas y preventivas acordadas conforme a los términos v plazos establecidos con las areas auaditacas. detaflacas
en tas Cédulas ge Chservaciones cofrespondientes. Informo a Usted que a pantr de (a fecha comprometida para su
atencicn, realicaremos el seguimiento de 13s observacicnes determinadas hasta constatar su sotucion definitiva

Sint otro particular reiterc a Usted la seguridad de mi mavor consideracion,

Q
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ATENTAMENTE
{Titutar detf Organo Interno de Control (¢ de Control interng o a quien este haya gesignagol.

{Nombre y firma de! titular o de quien este haya designado).

Cop (Anotar las (nstancias 8 185 Cugies se Wumesd cops del
nigrrel.
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SECTOR

DEPENDENCIA O
ENTIDAD:

AREA AUDITADA

TIPO DE AUD{TORIA

INFORME DE AUDITORIA
NUMERGC DE AUDITORIA (Anotat el nimero de la auditoria

segiin el PACA o el que comesponda
de una auditona no programada).

{Nombre del sector al que pertenece la Dependencia, 0 Entidad. en el caso de la Procuraduria
General de Justicia serd no sectonzada)

{Mombre completo de {3 Dependencia. o Entidad}

{Nombre completo del area revisadaj.

{(Modahdad de auditona de que se trate de acuerdo con io especificado en fos Lineamientos Generales
para la Planeacion, Efaboracion v Presentacion del Programa Anual de Control y Auditonia).

{Lapso en que se realizaron jas operaciones revisadas)

PERIODC REVISADO

FECHA DE INICIO. {Fecha en que dio inicio fa auditonial.

FECHA DE CONCLUSION. {Fecha en que dio término fa auditona)

COORDINADOR (Nombre de! servidor publico del Organo inteno de Control o de Controi intemo responsable).
SUPERVISOR (Nombre del servidor publico del Organo Intemo de Controf o de Control intemo)
AUDITORES {Nombres de los auditores)
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INDICE

I ANTECEDENTES

i PERIODO OBJETIVO Y ALCANCE DE LA REVISION
It RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO

IV CONCLUSION Y RECOMENDACION GENERAL

V. CEDULAS DE OBSERVACIONES.

PAGINA
{Anotar el nimero de pagina
donde se ubica cada capitulo)
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i. ANTECEDENTES.

Indicat ia causa que dio ongen a la revision, asi como el némero y fecha de la orden de auditona. fecha de notificacion y los datos de quien la
recibio
Sefalar el area que se audito asi como su objetivo pnmordial

ii. PERIODO, OBJETIVO Y ALCANCE DE LA REVISION.

#.1. PERIODO.
Debera sefialarse el lapso en el que se reahizo la auditonia

I1.2. OBJETIVO.

Deberan sefalarse los propositos que se persiguieron con la revision efectuada mismos que debieron determinarse desde el momento de
hacer fa planeacion de la auditoria. dichos objetivos deberan presentarse de manera clara y concisa

I.3. ALCANCE.

Se puntuatizara el periodo que comprendié la revision y el ejercicio analizado identificando por cada partida. cuenta o rubro de revision. el
volumen de actinidades y operaciones revisadas. asi como el importe que representaron. de acuerdo con los universos determinados

Deberi incluir la declaracion de haberse desarroliado el trabajo de conformidad con las Normas Generales de Auditonia
Publica y aplicando los procedimientos de auditona necesanos en cada caso

D e
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il RESULTADO DEL TRABAJO DE SARROLLADO.

Deberan resumirse fas principales deficiencias u omisiones detectadas en la revision con la finalidad de caplar la atencion e interés hacia
aquellos aspectos relevantes que requieren mayor cuidado y celendad para su resolucion

Por ello. es necesario realizar un anahsis de los resultadcs obtenidos. a fin de identificar fas causas onginales que provocan las deficiencias.

efectuando una intemeiacion de las observaciones que permita visualizar la problematica v las repercusiones que puede oniginar en otras
areas. programas u operaciones

IV CONCLUSION Y RECOMENDACION GENERAL.

Debera plasmarse la opinion que como resultado de la revision practicada tiene ef auditor sobre los logros alf:anzados. ¢l cumplimiento de
objettvos, metas. normatividad aplicable y confiabilidad de los sistemas de contro! e mformacion del drea audtada

La recomendacion que se plantee debe apoyar a la solucion de la problematica detectada. cuidando de mantener congruencia con las
recomendaciones contenidas en las cédulas de observaciones. Ademas de la recomendacion debe ser objetiva aplicable concretay
dingirse al origen de las desviaciones. evitando en todo momento textos amhiguos que no fomenten acciones concretas
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{En este apartado se anexa copia de las cedulas de observaciones debidamente firmadas tanto por los servidores publicos responsables de
atenderlas. como del responsable del drea de auditaria del Organo intemo de Control o de Control Intemo o, en su caso . por el servidor publico

que este tltimo haya designado).

V. OBSERVACIONES
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AREA AUDITADA: {Citar el nombre comoleto dei area audiada

NUM. DE AUDITORIA:  iAnotar el namero de la audioria de acuerdo al Programa Anual de Trabajo ¢ ¢l nimer

consecutivo que e corresponda si es auddena no programada;
PERIODO REVISADO:  iindicar ei ejercicio auditado!

PERIODO DE iindicar €l penode de eecucion de la auditona)
REVISION:
TOTAL DE 08BS.: dndicar el nimero de observaciones que resultaron;

OBSERVACIONES

(No. | DE SCRIPCION

-

1| Descrbi 1as observaciones que rasultaron de la auditona
Eiemplo

“Falta de cumplimiento a {a normatividad en materia de Servicios”.

(%]

“Falta de comprobacion del gasto del ejercicio {afo de gjercicio)”.

|
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN (NOMBRE [FECHA DE CLASIFICACIGN:
DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD SEGUN | ,uioa0 ADMINISTRATIVA:

CORRESPONDA). RESERVADOQ

PERIODO DE RESERVA:
FUNDAMENTO LEGAL:

AMPLIACION DEL PERIODO DE
RESERVA:

RUBRICA DEL TITULAR:

FECHA DE

DESCLASIFICACION:

DESCLASIFICO:

REVISION NUMERO:

EN CUMPLIMIENTO AL OFICIO NUMERO , MEDIANTE EL CUAL SOLICITA
INFORMACION DE LA AUDITORIA REALIZADA EN (DEPENDENCIA, ENTIDAD, AREA Y RUBRO
AUDITADO), REALIZADA EN (FECHA DE EJECUCION) POR LOS AUDITORES RESPONSABLES
(NOMBRES) Y SUPERVISADA POR (INDICAR NOMBRE DEL SUPERVISOR DE AUDITORIA).

EL PRESENTE EXPEDIENTE DE AUDITORIA, EL CUAL CONSTA DE __ LEGAJO Y UN TOTAL DE ___
FOJAS UTILES AL MOMENTO DE SER RECIBIDO EN ESTA AREA, FUE CLASIFICADO COMO
(RESERVADO O PUBLICO), POR EL SUPERVISOR DE AUDITORIA, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS (ARTICULOS 12 Y 13 DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

Este documento se manda a manera de oficio
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
(Nombre de ia Dependencia o Entidad que Corresponda).
SUPERVISION DE AUDITORIA

ACTA ADMINISTRATIVA DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA AUDITORIA
PRACTICADA A (Nombre de la Dependencia o Entidad)

En la ciudad de (Ciudad o localidad donde se levanta el acta), siendo las (anotar la hora del acto)
horas del dia (anotar el dia, mes y afio correspondiente), en las oficinas que ocupa la {dependencia
o entidad a la que pertenece), misma que depende del (anotar el drea), sita en (Indicar el domicilio
completo del lugar donde se levanta el acta), se reunieron los Servidores Publicos, (Indicar los
nombres completos de los auditores que intervienen en el acto), quienes se identifican en éste
acto, con credenciales oficiales, expedidas por (mencionar el area que expide las credenciales) con
namero (indicar los nimeros de credenciales institucionales de cada auditor), respectivamente,
los cuales se reunen con el propdsito de atender lo establecido en el Informe de Auditoria
correspondiente al (Iindicar el periodo Auditado), sobre la observacion nimero (Indicar namero de
observacion) de la Auditoria nim. {Indicar nimero de auditoria), practicada al (indicar el area),por
el (Organo de Fiscalizacion), respecto de la Auditoria (Indicar numero de auditoria} , revisando el
gjercicio (indicar el ejercicio). -
HECHOS
------- Se instruyo al personal participante a efecto de atender lo sefialado en el anexo (numero)
de la minuta antes mencionada, en este acto se informa que se concluyeron los trabajos
relacionados con la verificacion del contenido de todas fas Auditorias (afios de las auditorias) de
conformidad a la emitida en , entre las cuales,
destaca la Auditoria 20 practicada a la en el estado de B.CSS.,
participando los Servidores Publicos que aqui se mencionan. Cabe mencionar que con fecha

de del 201___, se gird el oficio circular No. , medio por el cual, el Supervisor
de Auditoria, solicita a los Jefes de Departamento de Auditoria,
se constate documentalmente el cumplimiento al circular de fecha __de

del 201__, mismo que en su cuarto parrafo instruyo la verificacién del contenido de las Auditorias
____y __ conforme a la . Se dio seguimiento a los trabajos que se
mencionan con antelacién, mediante calendarios de actividades individuales y agendas de trabajo
de reporte de actividades.

7
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ACTIVIDADES

{Mencionar cada una de las observaciones las actividades realizadas, asi como la ubicacién de
evidencias dentro del expediente auditoria)

Ejemplo:

0. “Se emite Orden de Auditoria y se envia escaneada al Delegado Regional por medios
electrdnicos”.

Actividad:

Las Ordenes de Auditoria son notificadas y entregadas personalmente, una vez que se
constituyen fisicamente el grupo de auditores, recabando firma de quien recibe y sello del
area auditada, situacién que se establece en el acta de inicio. (Anexo X)

Al no haber otro hecho que manifestar, se da por concluida la presente diligencia siendo las

(Indicar la hora de conclusién del acto), horas del dia de su inicio, firmando al margen y al calce
todos los que en ella intervinieron.

Servidores Publicos

Nombre y firma del

Supervisor de Auditoria.

Nombre y firma del Nombre y firma del

Auditor. Auditor.
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CEDULA DE SEGUIMIENTO

instructivo de llenado

1 Nombre de la Dependencia o Entidad a la que corresponde el Organo Interno de
Control

2 Citar el numero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de Control y
Auditoria o el nimero consecutivo que le corresponda traténdose de auditorias no
programadas.

Namero asignado a la observacién en la auditoria original

indicar la instancia fiscalizadora que realiza la auditoria.

Monto determinado como monto por aclarar en la observacién original.
Monto determinado como monto por recuperar en la observacion original.

indicar el nivel como Alte, Mediano o Bajo segun sea el riesgo de la observacion
original

~Siov i

8 Citar el némero asignado a la auditoria de seguimiento segun el Programa Anual de
Control y Auditoria.

9 Indicar el saldo que no fue comprobado en la revisién de seguimiento.

10 indicar el saldo que no fue reintegrado en la revision de seguimiento,

11 Anotar el porcentaje de avance que el auditor considera que se tiene, de acuerdo con
las acciones implementadas por el drea que fue auditada y a esa fecha no se ha
solventado la observacion.

12 Anotar el nombre de la dependencia auditada.

13 Nombre del sector al que pertenece la Dependencia ¢ Entidad. {(en caso de [a
Procuraduria General de Justicia serd no sectorizada).

14 Clave presupuestaria de la Dependencia o Entidad, en el caso de la Procuraduria
General de Justicia serd no sectorizada

15 Nombre del drea a la que se practica la auditoria de seguimiento.

16 indicar clave del programa vy descripcion de auditoria de acuerdo con las

especificadas en los Lineamientos para la Planeacidn, Elaboracidén vy Presentacién del
Programa Anual de Control y Auditoria.

17 En este espacio se debera transcribir Gnicamente el titulo y la observacion original a la
cual se da seguimiento, asi como las recomendaciones propuestas, tal como se
encuentran en la cédula original de observaciones.

Las causas, efectos y principios legales no se incluyen.

Dentro de |a observacion indicar:

Correctiva:

Determinar acciones inmediatas de solucién a los hechos irregulares.

Preventiva:

Recomendacién que permite evitar la recurrencia en las irregularidades determinadas |
y que elimina por completo las causas que la originan.

Las recomendaciones deben estar concertadas con los servidores publicos
responsables de su aplicacion.
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Accién de Mejora:
indica las acciones, proyectos (manuales, lineamientos, reglas) y procesos, que
permitan atender las medidas preventivas y correctivas.

18

En este apartado se hard un breve resumen de las acciones implantadas por las areas
responsables de dar atencién a las recomendaciones sefialadas en la observacion
original, o que acciones establecieron por no poder cumplir con la recomendacién
original 0, en su caso, las omisiones en que se ha incurrido para solventar la
observacién.

Asimismo, se deberan indicar los motivos por los cuales el auditor considera dar por
solventada 0 no la observacién

19

En caso de que la recomendacién original no permita dar solucién a la observacién, el
replanteamiento que propone el auditor mediante medidas correctivas y/o medidas
preventivas para solventarla.

La observacién es solventada, de acuerdo al analisis practicado, al atender las
medidas correctivas, preventivas y andlisis de mejora.

20

En caso de aprobarse el replanteamiento, se verificard que no se haya vencido el
plazo para solventar la observacién, bajo ese supuesto, no se modificard la
recomendacion, en caso contrario, se establecera una nueva fecha en la que el
responsable del drea auditada implementard los replanteamientos.

Asimismo, asentar hombre y cargo del servidor publico responsable de dar atencién a
la observacion; quién debera firmar la cédula.

21

Nombre y firma del Titular del drea de Auditoria.

22

Nombre y firma del Supervisor de Auditoria.
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CEDULA DE SUPERVISION

Instructivo de llenado

1 Nombre del ente correspondiente.

2 Numero de la auditoria.

3 Nombre de la unidad a la que se practica la auditoria.

4 Registro del cumplimiento del aspecto revisado (si, no, no aplica-n/a-).

5 Nombre y firma del Jefe de Grupo.

6 Nombre y firma de la persona que reviso el cumplimiento de los requisitos de
fa cédula de supervision de auditoria o de seguimiento. (Supervisor de
Auditoria, o quien asuma el cargo, en el dmbito de sus respectivas
competencias).

7 Dia, mes y afio de la elaboracion de la céduia.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN (1)

CEDULA DE SUPERVISION DE AUDITORIA

Ente: (1)
No. de auditoria: (2)
Unidad auditada: (3)

No. Concepto Revisado.
(4)

1 La orden de auditoria contiene el fundamento legal correcto e incluye a los
auditores publicos comisionados, el objetivo, alcances, conceptos y periodo a
revisa.

2 El Acta de Inicio de Auditoria se encuentra suscrita por todos los participantes.
3 El Cronograma de Actividades a Desarrollar es congruente con la Carta de
Planeacién e incluye los tiempos programados y reales de las actividades.

4 El universo de cada uno de los conceptos a revisar incluye todos los elementos
que lo conforman.

5 La muestra seleccionada para su revisién fue representativa, de acuerdo con
el abjetivo de la auditoria

6 Se encuentran claramente definidos los criterios empleados para determinar
la muestra seleccionada para su revisién.

7 El alcance, oportunidad, técnicas y procedimientos de auditoria, pruebas y
objetivos especificos de cada uno de los conceptos a revisar se llevaron a cabo
conforme se establecid en la planeacién detallada.

8 La ampliacion, reduccién o sustitucion del grupo de auditores fue notificada al
auditado mediante oficio debidamente fundamentado.

9 Los oficios de solicitud de informacién se fundamentaron legalmente.

10 | Las cédulas de trabajo muestran el anlisis de la informacién, con base en el
desarrollo de los procedimientos registrados en el programa de trabajo.

11 } Los papeles de trabajo cubren las caracteristicas de suficiencia, competencia,
pertinencia y relevancia, sin que haya evidencia documental en exceso.

12 | Los papeles de trabajo se encuentran ordenados, con indices, cruces y marcas
de auditorfa, enlazando las cédulas de trabajo con la evidencia documentsal.

13 | Todos los hallazgos determinados por los auditores publicos se encuentran
incluidos en las Cédulas de Observaciones.

14 | Las Cédulas de Observaciones se encuentran sustentadas con cédulas de
trabajo y evidencia documental suficiente, competente, pertinente y
relevante.

15 | Las Cédulas de Observaciones se encuentran enlazadas con las cédulas de
trabajo mediante cruces de auditoria.

16

Las Cédulas de Observaciones contienen los hallazgos detectados, asi como la
normatividad transgredida, incumplida u omitida.
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17 | Las Cédulas de Observaciones incluyen fecha compromisc de atencidn, asi
como el nombre, cargo y firma de los responsables de atenderlas

18 | Las observaciones fueron concertadas con la unidad auditada.

19 | El contenido del informe incluye la problemética general acorde con las
observaciones, antecedentes, objetivo y alcances de la auditoria, resultados,
conclusion y recomendacion general.

20 | La ampliacidn, reduccidn o sustitucién del grupo de auditores se mencioné en
el informe.

21 | El informe fue oportuno, completo, exacto objetivo, convincente, claro,
congciso y Otil.

22 Los resultados de la auditoria fueron notificados a la unidad auditada y a las
instancias correspondientes.

23 | El informe se encuentra firmado por los Titulares del OIC, segln sea el caso y
dentro del émbito de sus respectivas competencias.

24 | Se integro el expediente de la auditoria de manera ordenada, con cédulas,
informes, anexos y papeles de trabajo generados en cada una de las etapas.

25 | Los hallazgos que conllevan a presuntas responsabilidades administrativas
fueron comentados con el Area de Responsabilidades y se estan atendiendo
sus recomendaciones para la correcta integracion de los informes vy
expedientes correspondientes.

Aclaraciones o comentarios:

Elabord (5) Revisé (6) Fecha (7)
Jefe de Grupo
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Fecha de Clasificacion: 28/Agosto/2009
Organo Interno de Control .......
Reservada: Si.

Periodo de Reserva: 3 afios.

Fundamento Legal: Arts.

Ampliacién del Periodo de Reserva: N/A
Confidencial: Si.
fundamento Legal: Art.

Titular del Grgano Interno de Control.

{Nombre)

Fecha de Desclasificacion: __/ /201__
Partes o Secciones Reservadas o
Confidenciales: N/A

Desclasificd: No.

(Clasificacion) — Investigacién mediante la

Orden Num /20___, Dependencia o Entidad,
en el estado de Baja California Sur/20___.

ROM
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CEDULA UNICA DE AUDITORIA

instructivo de lfenado

1 Anotar el nombre completo de la Dependencia o Entidad, segin corresponda.

2 Citar el nombre completo del drea auditada.

3 Anotar el tipo de auditoria practicada.

4 Anotar el nimero de |a revisidn que corresponda, de acuerdo al Programa Anual
de Control y Auditoria o el nimero consecutivo que le corresponda a fa auditoria
no prograrnada.

5 Anotar la fecha en que dio inicio la revisidn.

& Anotar la fecha en que concluy6 la revision.

7 Citar el tiempo real empleado en la revision (dias).

8 Anotar el periodo que abarcaron los rubros revisados.

9 Anotar el nombre del responsable del grupo de auditoria.

10 Anotar la cantidad de auditores que participaron en la revision, sin considerar al
jefe de grupo.

11 Cuantificar los dias-hombre utilizados en la supervision de la auditoria por el
coordinador de la misma.

12 Anotar la cantidad de observaciones determinadas en la revisién, para las
auditorias integrales deberd anotarse la cantidad de éstas por cada cddigo
(egresos, conversiones etc.).

13 Anotar la cantidad total de observaciones derivadas de la revisién.

14 En caso de una auditoria de seguimiento se anotara {a cantidad de observaciones
de acuerdo con cada concepto.

15 Cantidad total de observaciones a las cuales se dio seguimiento.

16 Anotar la cantidad de observaciones a las que se dio solucidn.

17 Anotar la cantidad de observaciones que aunque estdn siendo atendidas no se
encuentran solventadas en su totalidad.

18 Saldo por aclarar de los montos determinados en la observacion original.

19 Saldo por recuperar de los montos determinados en la observacién original.

20 Sefialar el monto total susceptible de fiscalizar o auditar (importe de {as partidas
0 cuentas).

21 Anotar el importe total que representaron los rubros revisados.

22 En su caso, anotar el monto de las operaciones irregulares.

23 Anotar el importe de los montos que fueron recuperados,

24 Anotar el importe de los montos susceptibles de ser recuperados.

25 Anotar el importe de los montos que el area logrd aclarar y no un monto por
recuperar, depositar o irregular.

26 Nombre y firma del servidor publico que elaboré la Cédula Unica de Auditoria.

27 Nombre y firma del servidor publico que da la autorizacion.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN (1)
Cédula Unica de Auditoria

Area Auditada: (2)

Tipo de auditoria:(3) Numero de revisién: (4)
Fecha de inicio:(5) Fecha de término: (6)
Tiempo real empleado:(7) Periodo revisado: (8)

Nombre del coordinador de la auditorfa:(9)

Cantidad de auditores asignados:(10) Tiempo de supervision:(11)

Observaciones determinadas

Tipo de Auditoria Cantidad (12) Seguimiento
integrales (por codificacién) Concepto Cantidad (14)
Especificas Observaciones (15)
Evaluacién de Programas originales
Desempefio Solventadas (16)
Informética No solventadas (17)
Servicios Saldo por aclarar (18)
Otros Saldo por recuperar (19)

Total: (13)
Montos
Concepto Miles de Pesos -
Fiscalizable (20)
Fiscalizado (21)
Irregular (22)
Recuperado (23)
Recuperable (24)
Aclarado (25)
Elaboré: (26) Autorizd: (27)
Nombre y firma Nombre y firma
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN (Nombre de la dependencia
o Entidad a ia que corresponda)

CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPERG

FECHA DE EVALUACION: RFC.:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: NIVEL:
NOM BRE DEl. TRABAJADOR: TIPO DE PLAZA:

CLAVE DE ADSCRIPCION:
FECHA DE INGRESO:

SE NTEGRA FACLMENTE AL TRABAJO BN BQUIPC, PARTICIPA BNLA
SOLUCION A LOS PROBLEMAS, SIN CREAR CONFLICTOS EN &
GRUPO,

SE INTEGRA AL TRABAJO BN EQUPO, PERO PARTIGIPA POCO EN LA
SOLUCKIN DE LOS PROBLEMAS COMUNES.

OCACIONALMENTE SE INTEGRA AL TRABAJO EN EQUIPO ¥ NO
PARTICIPA BN LA SOLUCION DE PROBLEMAS COMUNES.

GENERALMENTE NO LE INTERESA B TRABAJO EN EQUIPO

AT - :

CAPACIDAD PARA REALIZAR UN|DESARROLLA B TRABAJO ASIGNADS BN B TEVMEG ESTABLECEO
MAYOR NUMERO DElY ADICIONALMENTE APOYA A LA REALIZACKON DE TRABAJOS
DESARROLLA UNA CANTIDAD DE TRABAJO ACORDE A LOS
VOLUMENES FUADOS

LOGRA VOLUMENES DE TRABAJO SUFICIBNTES EN OCASIONES
FUERA DE TIEMPO

NG LOGRA VOLUMENES DE TRABA JO REQUERDO. ADICIONALMENTE
LOS QUE ALCANZA SON FUEFA DE TIEMPO.

CAPACIDAD PARA CREAR, | FRECUBNTEMENTE REALIZA APORTACIONES IMPORTANTES PARA B.
INNOVAR O MBIORAR LOS

SISTEMAS, PROCEDIMENTOS, |MEJORAMENTO DEL.  TRABAJO. AFRONTA CONSTRUCTIVA Y
ORGANIZACION DE. TRABAJO,

DISFOSICION A SUPERARSE. ESPONTANEAMENTE LOS PROBLEVAS

EVENTUALMENTE HACE APORTACIONES SIGMFCATIVAS PARA E.
MEJORAMENTO DEL TRABAJO. COLABORA EN LA SOLUCION DE
PROBLEVAS CUANDO SE LE REQUIERE

GENERALMENTE SE APEGA A LAS RUIINAS ESTABLECIDAS. SE
LIMTA A REPORTAR ANOMALIA EVIDENTES

SE CONCRETA A SEGUIR RIGIDAMENTE LAS RUTINAS ESTABLECIDAS,
AUN CUANDO EXISTA LA NECESIDAD DE REPORTAR ANOMALIAS
EVIDENTES

S ——
LJREALIZA TRABAJOS EXCELENTES, EXCEPCIONALMENTE COMETE
CONFIABILIDAD

PRESENTACION DE TRABAJOS ERRORES UNICA MENTE REQUIERE SUPERV ISION ESPORA DICA .
GENERALMENTE REALIZA BUENOS TRABAJOS GON UN MINIVG OF
ERRORES LAS REVISIONES QUE AMERITA SON DE RUTINA

REQUIERE SUPERV ISION ESTRECHA DEBDO A LOS ERRORES QUE
| COMETE

SU TRABAJO CONTIENE UN ALTO INDICE DE ERRORES DEBE SER
REVISADO DE MANERA PERMANEBNTE.

Sk OSTNGUE POR  SU[GENEPALMENTE LLEGA TEVPRANO AL LUGAR DE TRABAJO ¥
PUNTUALIDAD Y ASISTENGIA | 56A SIONA LMENTE FALTA.

ALGUNAS VECES LLEGA TARDE AL LUGAR DE TRABAJO Y

| OCASIONALMENTE FALTA.

FRECUENTEMENTE LLEGA TARDE AL LUGAR DE TRABAJO ¥
CONSTANTEMENTE FALTA.

SIEMPRE [LEGA TARDE AL LUGAR DE TRABAJO V GENERALMENTE
FALTA.

TOTAL DE PUNTOS

NOMBRE Y FIRM A DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
SUPERVISOR DE AUDITORIA COORDINADOR DE ADMINISTRACION
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ORGANO INTERNO DE CONTROL (o de Control Interno) en {(Nombre de la
Dependencia o Entidad a la que corresponde el Organo Interno de Control)
AREA AUDITADA: (Nombre del drea a la que se practicé la auditoria)

AUDITORIA No: (Citar el nimero asignado a la auditoria, segun el Programa
Anual de Control y Auditoria o el nimero consecutive que le corresponda
tratdndose de auditorias no programadas)

PERIODO AUDITADO: {Indicar el lapso auditado)

PERIODO DE EJECUCION: (Indicar el lapso en que se realizé la ejecucién)

MARCAS DE AUDITORIA

Las marcas de auditoria son signos que utiliza el auditor para sefialar el tipo de procedimiento que
estd aplicando, simplificando con ello su papel de trabajo.

A continuacion se presentan las marcas mas comunes que se utilizan en el trabajo de auditoria; sin
embargo, pueden ser utilizadas otras marcas, mismas que deberan ser definidas al calce de la
cédula o en una “cédula de marcas” al final del expediente, que permita su facil consulta.

MARCA SIGNIFICADO

CALCULO VERIFICADO.

V/ CIFRA CUADRADA.

CIFRA QUE NO DEBE SER CONSIDERADA. ES DECIR, NO

© INCLUIRSE EN  TABULACIONES, SUMATORIAS,
INVENTARIQS, ETC.

* DOCUMENTO PENDIENTE POR ACLARAR, REVISAR O
LOCALIZAR.

@ PUNTO PENDIENTE POR ACLARAR, REVISAR O
LOCALIZAR.
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MARCA

SIGNIFICADO

020

O &

PUNTO PENDIENTE QUE FUE ACLARADO, VERIFICADO,
VERIFICADO O COMPROBADO.

NOTA: ESTAS DOS MARCAS DE PENDIENTE SOLO SON
TEMPORALES. DE HECHO, NO DEBEN EXISTIR PUNTOS
PENDIENTES DE VERIFICAR, SOLICITAR O REVISAR EN
LOS PAPELES DE TRABAJO, PUES ESTOS DEBEN SER
COMPLETOS.

CONFRONTADO CONTRA REGISTRO.

CONFRONTADO CONTRA DOCUMENTO ORIGINAL

CONFRONTADO CONTRA EVIDENCIA FISICA. SE UTILIZA
CUANDO ALGUN DATO O CIFRA QUE CONSTE EN LA
CEDULA SE COMPARA CONTRA BIENES O ARTICULOS
TANGIBLES, EJEMPLO: BIENES INVENTARIADOS O
FONDOS ARQUEADOS.

PEDIDO, CONTRATO O DATO POR CONFIRMAR
MEDIANTE COMPULSA,
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MARCA SIGNIFICADO

OBS. REFERENCIA DE ALGUNA IRREGULARIDAD EN EL PAPEL
DE TRABAJO, QUE POSTERIORMENTE SE DESCRIBIRA
EN UNA CEDULA DE OBSERVACION.

CONECTORES Y NOTAS:

Adicionalmente a las marcas descritas, existe el uso de conectores y notas que permiten al auditor
referenciar y comentar la informacion contenida en sus papeles de trabajo:

CONECTORES NOTAS

O OOO ®®E

Los conectores son numeros arabigos encerrados en circulo con una flecha que indica la direccion
donde se encuentra el conector correspondiente y se utiliza para identificar dos datos o cifras en
una cédula que dependen uno de otro, haciendo referencia en todos los casos al mismo dato o
cifra, pero con diferentes niveles de desagregacion.

Por su parte, las notas son referencias alfabéticas dentro del papel de trabajo, que son explicadas

al calce de la cédula. Se utilizan para ampliar, explicar o hacer alguna acotacién sobre un dato,
cifra o elemento inciuido en la céduia.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN (Nombre de [ PECHA DE CLASIFICACION:
la dependencia o entidad segun corresponda) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(Indicar Unidad Administrativa) RESERVADO

PERIODO DE RESERVA:
SUPERVISION DE AUDITORIA. FUNDAMENTO LEGAL:

s oe renomo
OFICIO Num. RUBRICA DEL TITULAR:
ASUNTO: Se envia Informe de Presunta DESGL ASIFICACION:
Responsabilidad DESCLASIFICO:

C.
(NOMBRE DEL TITULAR DE LA
DIRECCION JURIDICA)

Los que suscribimos (nombre compieto de los auditores comisionados a la auditoria que
suscriben el informe) Auditores publicos al Organo Interno de Control, nos permitimos
someter a su atenta consideracion el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
derivado de la auditoria (numero de auditoria) practicada a (Unidad auditada) en relacion
a (breve descripcion de la irregularidad, por ejemplo: el contrato de compraventa derivado
de la licitacion publica 123/ABC-02 celebrado entre la entidad y la empresa “X”).

Por lo anterior, se considera la existencia de un presunto daifo patrimonial a la entidad por
$(monto determinado debidamente integrado y acorde al soporte documental y papeles
de trabajo) y un posible perjuicio por {especificar la causa que sea).

. Antecedentes

a) Antecedentes de la Unidad Auditada.

(Indicar el marco legal vigente y la fecha de publicaciéon que contienen las facultades y
funciones de la unidad auditada, as! como el nimerc del anexo que lo contiene dentro del
expediente de la Auditoria)

Facultades
(Describir el marco legal que corresponda)

b) Inicio de la Auditoria

1. El___de de 20__el C. . Titular del Area (que emite
la orden de auditoria), emitid la orden de auditoria No. (Indicar ndmero de

auditoria) a nombre del C. (nombre), titular de (cargo) de (unidad auditada), con el
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A TR

la normatividad aplicable durante el(los) ejercicio(s) {(alcance de la auditoria). La
orden fue recibida el de de 20__ por (especificar el nombre y cargo
del servidor publico a quien se entregd el documento), segun consta con la firma
autégrafa del mencionado servidor publico y sello de acuse de recibo que aparece
en dicha orden {(Anexo X, Fojas a )

El mismo dia, de de 20__, se formuld e! acta de inicio de la
auditoria con folios (indicar el numero de folio) ante la presencia del C (nombre
completo y cargo del servidor pablico con quien se atendié la diligencia) (Anexo X,
Fojas a.)

Mediante oficio No. de fecha de de 20___, el Titular de la
Direccion Juridica, informd al C. (nombre completo y cargo del servidor publico a
quien se dirigid el oficio), de (unidad auditada), la (incorporacién o sustitucién de
personal al equipo de trabajo de la auditoria). El oficio fue recibido el ____ de
____de 20_ por (nombre completo y cargo del servidor publico con quien se
atendio la diligencia) segun consta en el sello de acuse de recibo que aparece en
dicho oficio. Asimismo, mencionar los datos del acta respectiva o del informe en
donde se hizo constar la sustitucién o ampliacién de personal.

Del analisis a la documentacion proporcionada por la entidad, se precisan los siguientes:

Hechos

(Ejemplo...)

1.

El __de____ de20__ se publicé en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur, la convocatoria para participar en la licitacién publica...
(describir breve y claramente la primera situacién o acto que da origen a la
irregularidad) (Anexo X, Fojas a ).

El __ de de 20__ se celebré la junta de aclaracion de las bases de
licitacion, elaborandose el acta respectiva. (Anexo X, Fojas a )

El __ de de 20__ el Comité de Adquisiciones, adjudicd el contrato de
compraventa de ... a la empresa “X").... (Anexo X, Fojas a ).

El __ de de 20__ se celebro el contrato de compraventa de refacciones. ..
(continuar con la descripcién detallada del contrato, indicando objeto contractual,
vigencia, monto de la operacion, periodicidad, etc; y la narracion sucinta de todos y
cada uno de los hechos de que se tenga conocimiento, los cuales deberan
relatarse en forma cronolégica y confirmando que de todos y cada uno de los
hechos, obren en el expediente las documentales que los sustenten, teniendo
especial cuidado al citar nombres, fechas, montos y conductas, considerando en
todo momento las funciones y atribuciones que corresponden a cada uno de los
presuntos responsables de conformidad con la normatividad aplicable al momento
de acontecer el hecho narrado). (Anexo X, Fojas a)

La adquisicion de las refacciones se realizd con cargo a ia cuenta numero (agregar
ndmero y denominacion de la cuenta) por el importe contratado de (Indicar la
cantidad del importe), que fue pagado al proveedor con el cheque No. :
de techa ___ . Dicho importe resulta ser mayor en (Indicar cantidad) al monto
ofertado por este proveedor de (Indicar cantidad), y que resultd ganador en la
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licitacien (aciarar cémo se acredita ia irreguiandad), por 1o que esta diferencia
constituye el monto del dafio patrimonial. (Anexo X fojas ___a ___)

1. Presunto Dafo Patrimonial y/o Perjuicio

Con las conductas y omisiones de los servidores publicos y terceros involucrados (en
caso de existir), se generé un dafo patrimonial por (Indicar cantidad) determinado por la
diferencia entre el importe de la adquisicién contratada y pagada al proveedor “X", y el
importe ofertado por el cual gand la licitacion.

Lo anterior, en concordancia con la documentacion soporte y los papeles de trabajo que
conforman el expediente de presunta responsabilidad administrativa.

Expresar por separado, si es que existié algun perjuicio, especificando io que la entidad

dejé de percibir a consecuencia de las conductas de los servidores publicos.

V. Presuntos Responsables

Servidor Publico

Conducta

Mencionar nombre completo,
cargo, area de adscripcién (en
base a la documentacién que lo
acredita con ese caracter) vy
periodo en que se cometid la
irregularidad.

Iniciar con aquel servidor publico
a quien directamente se atribuye
la conducta contraria a la ley.

Dar especial atencién al periodo
en que aconteciod la irregularidad,
el cual debera corresponder con
el alcance de la auditoria y el
rubro revisado en la misma.

Incluir a todos y cada uno de los
presuntos responsables,
atendiendo al orden definido por
el grado de participacién en la
comisién de la irregularidad, y
considerando los datos de
identificacion sefalados en el
cuadro anterior.

Describir la conducta (accion u omisién) atribuible
al servidor publico, perfectamente confirmada y
soportada en documentos,

Las conductas de omision deberan redactarse de
manera afirmativa. Por ejemplo: “El servidor
publico omiti6 conducirse con imparcialidad
en...etc.”

Precisar el dafio patrimonial y cémo se registro,
asi como indicar el perjuicio debidamente
confirmado y cuantiticado por afo, y por presunto
responsable.

Detallar en base a la normatividad aplicable
transgredida las funciones y atribuciones que el
servidor publico ten(a asignadas.

Narrar la relacion logica existente entre los
hechos, la conducta irregular y la norma
especifica transgredida (se sugiere agregar una
sintesis de los preceptos legales infringidos, con
la intencion de evidenciar claramente la
irregularidad).

Posteriormente, debera mencionarse la relacion
directa con los (articulos aplicables a la
normatividad), siendo minuciosos al valorar su
aplicabilidad a cada caso concreto.

Incluir las irregularidades detectadas para cada
servidor  publico, atendiendo los aspectos
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[ mencionados.

V. Precision de las Irregularidades

1. Existio disposicion de recursos presupuestales a cargo de (la entidad) con objeto
de (destino de los recursos de acuerdo con el contrato o documento que le dio
origen). Sin embargo, esos recursos fueron aplicados (destino final y real de los
recursos, precisando con claridad las conductas u omisiones de los presuntos
responsables, que constituyan la inobservancia de la normatividad).

2. Con la suscripcion del contrato se origind... (Precisar en que consistié la
irregularidad, el incumplimiento o conducta contraria a lo dispuesto en la
normatividad aplicable, cuidando que exista una relacién légica entre la conducta u
omisién y el dafio y/o perjuicio causado o la consecuencia final que lesione el
actuar de la funcién publica).

3. Continuar con la narracién de las irregularidades indicando en todo momento la
conducta que debié ser observada de acuerdo con la normatividad aplicable y
precisando con base en los hechos y documentos que los soportan la manera en
que ésta se transgredio.

En el anexo (especificar el nimero del anexo) de este informe, se localiza la fotocopia
simple de los preceptos legales infringidos, asi como la documentacion relativa a Ja
confirmacion de la calidad de los presuntos responsables como servidores publicos en el
momento en que acontecio la irregularidad.

VI. Conclusion

(Incluir una sinopsis del contenido del informe)

Con las conductas (accién u omisidn) de los servidores publicos mencionados, se
infringieron los siguientes preceptos legales: (especificar los articulos de la normatividad
aplicable, asi como una breve explicacién de la relacién logica existente entre la conducta
irregular y cada precepto legal).

ATENTAMENTE

Nombre del auditor comisionado, profesién Nombre del auditor comisionado, profesion
namero de cédula profesional y firma numero de cédula profesional y firma.
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