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l. INTRODUCCION

La Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, establece
gue: La Administracion e Imparticion de Justicia corresponde al Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Puebla y demas o6rganos judiciales que esta Ley sefiale, con
base en lo que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
demas ordenamientos legales aplicables.

Asi mismo se establece en el Articulo 140, que la Contraloria Interna, es el 6rgano que
ejercera la funcién de fiscalizacion, aplicara las normas, principios y procedimientos
relativos a las evaluaciones de la informacién presupuestal, econémica y de resultados
del Poder Judicial del Estado, observando, como lineamientos basicos, las acciones
relativas a las Auditorias Financieras, de Legalidad y de Desempefio.

La Contraloria Interna del Poder Judicial debe ser una entidad facilitadora de las
mejores practicas en la Rendicion de Cuentas, consolidando las acciones de combate
a la corrupcion, eficiencia en el uso de los recursos y primordialmente elevar la
credibilidad, la transparencia y la atencion eficiente a las necesidades de la

ciudadania.

Este Manual es un instrumento de apoyo administrativo que facilita y pone de
manifiesto la mision general de la Contraloria Interna del Tribunal del Estado;
representa también la guia de comunicacion y organizacion que contiene informacién
ordenada y sistematica que describe y establece claramente los objetivos de la
contraloria, a fin de que ésta cuente con un documento formal que concentre su
actuacion administrativa, operativa, de ejecucion y de resultados; con el afan de
unificar criterios de accion y establecer patrones de conducta organizacional, en los
cuales se enuncian de manera explicita y tacita las atribuciones y responsabilidades;
asi como la operatividad que habran de cumplir los servidores publicos adscritos a
esta unidad, en funcibn y coadyuvancia de los objetivos y metas tanto

departamentales como institucionales.

Pagina 5 de 90
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Il OBJETIVO

Generar esquemas de Transparencia y Rendicion de Cuentas del Poder Judicial del
Estado de Puebla que potencialicen a la institucién para un proyecto de fortalecimiento y

crecimiento, logrando la evaluacion constante de los resultados, asi como del uso racional

y eficiente de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales, en todas las areas que
integran al Poder Judicial del Estado de Puebla.
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1. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucioén

e Constitucion Politica del Estado de Puebla (2012 *)
Leyes Estatales

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla Ley de
Responsabilidades de los  Servidores Publicos del Estado de Puebla
(2012 %)

e Ley Organica de la Administracion Publica Estatal (2012 *)

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios del
Estado de Puebla (2007*)

e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidady Gasto Publico (2007*)

e Nueva Ley de Contabilidad Gubernamental Estatal (2007*)

e Manual de Normas Yy lineamientos para el ejercicio del Presupuesto
(2012 *)

e Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla (2005%)

e Ley de Armonizacion Contable del Estado de Puebla (2012 *)
Reglamentos

e Reglamento Interno de Contraloria Interna del TSJ. (2012 *)

Normatividades de Auditoria
e Normas de Auditoria Gubernamental (2012 *)
e Guia General de Auditoria Publica (2000%)
e Ley del ORFIS (2010%)
e Lineamientos para la Autorizacién, designacién, contratacion, control y
evaluacion de los profesionalesy auditores externos que contraten los

Sujetos de Revisidn obligados para revisar y dictaminar (2012 *)
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Federal

Nueva Ley General de Contabilidad Gubernamental (2008*)
e Ley de Fiscalizacion (2010%)

e Normas de Informaciéon Financiera Gubernamental (2010%)

(*) Documento vigente hasta la emisién de una nueva version, nueva versidon que entrara en
vigor al momento de su publicacion.
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ESTADO DE PUEBLA

V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
o Hojas
Nombre Procedimiento
De Hasta
. . . P001-001 13 17
Ejecucion de Auditoria
o _ o P001-002 18 22
Seguimiento y cierre de Auditoria
Participacion en Realizacion de
o P001-003 23 29
Conciliaciones de Almacén
Participacion en el Levantamiento del
_ _ _ _ P001-004 30 36
Inventario Fisico del Activo Circulante
Participacion en la Realizacién del
_ . B P001-005 37 44
Inventario al Activo Fijo
Participacion en la evaluaciéon del
- P001-006 45 48
avance programatico- presupuestal
Participacion en Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obra Publicay Servicios P001-007 49 53
relacionados con la misma del Poder
Judicial del Estado
Participacion en la revision de las bases
o _ P001-008 54 57
de los procesos licitatorios
o o _ P001-009 58 63
Participacion en los procesos licitatorios
_ _ _ P001-010 64 68
Control y registro patrimonial
Participacion en las actas entrega P0O01-011 69 77
recepcion
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NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

V.

Las disposiciones legales y normativas emitidas por el Pleno del Tribunal Superior
Estado de Puebla, asi como aquellas que por su naturaleza

1.
de Justicia del
regulan su marco juridico seran de observancia obligatoria para la Contraloria

Interna del Tribunal Superior de Justicia del Estado.
La Contraloria Interna debera cumplir con la ejecucion de los periodos establecidos

2.
en el Programa Anual de Trabajo.
De manera obligatoria, la Contraloria Interna del Tribunal Superior de Justicia

debera informar al Area Auditada el resultado de la revision, mediante informe de

resultados.
responsables de la Auditoria practicada, seran quienes deberan integrar el
Dictamen de Auditoria para deslindar responsabilidades como resultado de una

4. Los

auditoria practicada, en los casos que proceda.
Los papeles de trabajo de la Auditoria deberan contener invariablemente la fecha,

5.
iniciales y rubrica del Auditor que los elabord.
La Contraloria del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, sera la

responsable de efectuar el seguimiento a las medidas preventivas y correctivas

establecidas como resultado de las auditorias practicadas internamente o por
Instituciones Externas a las areas del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

La Contraloria del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, participara
licitatorios de obra, de adquisiciones o prestacion de
Comité de Adquisiciones,

7.
en los procedimientos
servicios que se celebren a travées del
Arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma del
bajo

Poder Judicial del Estado de Puebla.
La Contraloria del Tribunal Superior de Justicia del Estado asesorara,
la Ley de Responsabilidad de los Servidores

lineamientos establecidos en
Pagina 10 de 90
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Publicos del Poder Judicial del Estado de Puebla, a los Servidores Publicos

Entrantes o Salientes para la elaboracién de las Actas de Entrega Recepcion

9. La Contraloria del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, fungira
como ente revisor y atestiguador de la transparencia y legalidad en la
apertura de Bases en los actos licitatorios celebrados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados

con la misma del Poder Judicial del Estado de Puebla.

10. Contraloria Interna tiene como atribucién, Unicamente recibir las
inconformidades dirigidas a esta unidad; para posteriormente remitirlas al area

correspondiente.

11. Cualquier omisibn o exclusion relacionada con las normas y politicas
establecidas para la operacibn de procedimientos de la Contraloria Interna
del Poder Judicial queda sujeta de manera supletoria a las disposiciones
generales establecidas por la Ley del Organo de Fiscalizacion Superior del

Estado de Puebla ydemas leyes aplicables en la materia.
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Procedimiento de

“Ejecucion de Auditoria”

Tiempo del

P001-001

procedimiento

De 5 a 180 dias maximo

Fecha de elaboracion

Fecha de revision

Enero, 2012 Enero, 2012
o C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Departamento de Fiscalizacion y _
) ) Santiago
Control Patrimonial
Contralora Interna
ELABORO REVISO
P001-001

Vupriu aw ue 90
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OBJETIVO

Llevar un estricto control de la ejecucion de las Auditorias realizadas por la Contraloria a

las diversas instancias del Tribunal Superior de Justicia, hasta su desahogo final.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

1. Eltitular del area auditada puede designar a un encargado o responsable

para el despacho de informacién requerida

por los Auditores o
representantes de la Contraloria Interna.
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Contraloria Interna

“Ejecucidén de Auditoria”

P001-001

Responsable

Actividades

Formato y/o

Documento

Contralor

Interno

Elaborar programa anual en el mes de noviembre
del siguiente ejercicio fiscal para revision y visto

bueno del Presidente del Tribunal.

Programa anual de

trabajo

Presidente del

Tribunal

Recibir y revisar el programa anual de trabajo, para

sSu autorizacion

Programa anual de

trabajo

Contralor

Interno

Consultar el programa anual de trabajo y con base
en los calendarios determinar el inicio de auditoria a
realizar.

Elaborar orden de auditoria indicando el personal
participante.

Orden de
Auditoria

Auditor

Notificar al responsable del area a auditar, la
practica de la revision.
Entregar original de la orden de auditoria recabando

el acuse correspondiente

Orden de
Auditoria

Auditor

Elaborar acta de inicio de auditoria, carta

planeacion y cronograma de actividades en el cual

se identifican las actividades; asi como la

distribucion del trabajo entre el personal que

intervendra en la auditoria, estableciendo las lineas

de accion.

Acta de inicio de
auditoria

Carta planeacion
Cronograma de

actividades

Auditor

Elaborar oficio de solicitud de informacion al area

auditada para respuesta en 24 horas

Oficio de solicitud

de informacion

Auditor

del

auditada con la cual realiza actividades de ejecucion

Iniciar auditoria, recibir informacion area

de trabajo de acuerdo al cronograma de actividades

y la carta planeacién

Cronograma de
actividades y carta

planeacion.

Pagina 15 de 90




: JUSTICL4
o¥ by
ot UNIDOS ), e,
Ny : // ¢

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

ESTADO DE PUEBLA
ﬂ“‘ 21? P001-001
il Contraloria Interna
Marcos
Elaborar papeles de trabajo: marcos conceptuales, | conceptuales,
cédulas analitica, informe de resultados y oficio de | Cédulas analiticas
Auditor i
envio. Informe de
resultados
Oficio de envio.
Revisar informe de resultados, con base en los | Marco conceptual
papeles de trabajo, el marco conceptual y cédulas | Cédulas analiticas
Contralor Interno | analiticas, en su caso, efectlla las adecuaciones | Informe de
correspondientes. resultados
Firmary sellar el informe de resultados y el oficio de | Oficio de envio
envio.
Auditor Enviar a las areas auditadas el acta de auditoria | Acta de Auditoria

y el oficio de envio

Oficio de envi6

Area auditada

Recibir el informe de resultados y el oficié de envié,
teniendo un plazo de 15 dias héabiles para solventar
las observaciones que les fueron notificadas.

Nota: en caso de no tener observaciones del area
auditada, se procede a entregar oficio de cierre de
auditoria

Informe de

resultados

Oficio de envi6

FINALIZA ESTE

PROCEDIMIENTO y se

continla con el

procedimiento de

seguimiento v cierre de auditoria
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Contraloria Interna

Diagrama de Flujo

“Ejecucion de Auditoria”

Contralor elabora programa anual
en el mes de noviembre para

revision y aprobacién del
Presidente del TSJ

Programa Anual de trabajo

Presidente recibe y revisa el

Programa Anual de Trabajo
para su autorizacion

Programa Anual de trabajo

Contralor consulta el programa anual

de trabajo y determina el inicio dela

auditoria a realizar y elabora orden de
auditoria indicando el personal
participante

Orden de auditoria

Auditor notifica al responsable

de area a auditar, la practica

de la revisién y recaba acuse
correspondiente

Orden de auditoria

trabajo entre personal que intervendra.

Auditor elabora acta de inicio de
auditoria, carta planeacién y cronograma
de actividades sefialando distribucién del

Auditor elabora oficio de solicitud de
informacion al area auditada para su

Auditor inicia revision y recibe

y carta planeacion

informacion del area auditada; con la
cual realiza actividades de ejecucién
de trabajo de acuerdo al cronograma

Cronograma de actividades
_Carta planeacién l' i

Auditor elabora papeles de trabajo

Cédulas analiticas,

Informe de resultados
Oficio de envio

Contralor revisa informe de resultados ,
efectia las adecuaciones, firma y
sella los papeles de trabajoy el oficio
de envio.

Cédulas analiticas

Informe de resultados
|_oficio de envio _

'

Auditor envia a las areas auditadas,
el acta de de auditoria con sus
anexos y el oficio de envio

Acta de auditoria
|_Oficio de envio

Area auditada recibe acta de
auditoria con sus anexos y oficio de
envio, dando plazo de 15 dias

habiles para solventar las

observaciones que fueron notificadas
Acta de auditoria

Oficio de solicitud de envie—

respuesta en 24 horas

/4
(1)
Oficio de solicitud de informacio

n
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Contraloria Interna

Procedimiento de

“Seguimiento y cierre de Auditoria”

P001-002
Tiempo del procedimiento Fecha de elaboracion Fecha de revisién
De 15 a 45 dias maximo Enero, 2012 Enero, 2012

Departamento de Fiscalizacion y N . _
_ _ C.P.C. Bertha Angélica Mufioz Santiago
Control Patrimonial
Contralora Interna

ELABORO REVISO

Pagina 18 de 90
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P001-002
OBJETIVO

Verificar que las areas del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla, a las cuales
se les ha practicado una auditoria, solventen las observaciones en el plazo de 15 dias

habiles, a través de la atencion de las recomendaciones sugeridas, en los plazos y
términos acordados.
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“Seguimiento y cierre de auditoria”

ESTADO DE PUEBLA

P001-002

Responsable

Actividades

Formato y/o

Documento

Area auditada

Solventar las observaciones hechas a su area,
dentro de los 15 dias hébiles posteriores a la

notificacion del Acta de Auditoria.

Acta de Auditoria

con anexos

Auditor

Contralor

Sl. Recibir la informacién remitida por area auditada

(evidencias en papeles de trabajo para solventar) vy
verificar que todas las observaciones hayan quedado

solventadas; y en su caso, determinar la

necesidad de solicitar informacién adicional.

NO Elaborar informe de seguimiento

Enviar oficio de envio a Secretaria de Acuerdos, con

copia del informe de resultados (Acta de Auditoria )

Evidencias en
papeles de trabajo

para solventar

Informe de auditoria
de seguimiento.
Oficio de envio para
Secretaria de
Acuerdos.

Informe de resultados

Secretaria de

Acuerdos

Solicitar al area auditada, mediante un oficio de envio,
solvente la el informe de resultados en un plazo no
mayor a 15 dias habiles.

Oficio de envio ( para
solventar Acta de
Auditoria)

Area auditada

Solventa auditoria directamente a Contraloria

Interna y/o a Secretaria de Acuerdos.

Secretaria de

Acuerdos

S1 Recibir la informacion remitida por el area
(evidencias en papeles de trabajo para solventar) y lo
remite a la Contraloria quien verificar que todas las
observaciones hayan quedado solventadas; y en su
caso determinar la necesidad de solicitar informacion

adicional

Evidencias en
papeles de trabajo

para solventar.

Secretaria de
Acuerdos y/o

Contralor

NO En caso de no recibir contestacién, o si la

informacion recibida que remite a la Contraloria no es

suficiente para solventar la auditoria se elabora vy

Oficio de

conocimiento
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envia oficio para dar conocimiento ala Autoridad
competente, recabando acuse de recibo.
Instruir al Auditor para que elabore Acta de cierre de _
o _ Acta de cierre de
Contralor auditoria con las observaciones detectadas y no o
Auditoria
solventadas.

Realizar acta de cierre de auditoria, y enviar el oficio | Acta de cierre de

de conocimiento al area Auditada recabando acuse

auditoria, Informe de
Auditor de recibo.

cierre de auditoria,

Oficio de cierre de

auditoria

Continuar con el procedimiento de sequimiento v cierre de auditoria
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

. i P001-002
Diagrama de Flujo

“Seguimiento y cierre de auditoria”

C_INicio

Area auditada
solventa las

observaciones :2—,m
. dentro de los 15 dias -~ i
~ habiles .

Auditor recibe la informacion
remitida por las areas,
verificando que todas las
observaciones hayan quedado
solventadas

v
Auditor elabora Informe de
Seguimiento de Auditoria con
anexos

Evidencias de papeles de
trabajo para solventar ——

]

Informe de Auditoria de
seguimiento con anexos _

et e

Contralor envia oficio a
Secretaria de Acuerdos con
copia de Informe de
Seguimiento de Auditoria con
anexos

Copia de Informe de Seguimiento ./
__ Oficio de envio -

Secretaria de Acuerdos solicita al
area auditada, solvente
observaciones hechas en Informe

de Seguimiento de Auditoria, en un
plazo no mayor a 15 dias habiles

Area auditada solventa la
auditoria

L

Evidencias en papeles de_

—trabajo ,_,-if-

Si no se recibe
contestacion, el Contralor
elabora y envia oficioa

autoridad competente

Contraloria y/o Secretaria
de Acuerdos recibe la
informacion remitida por las
areas y remite a
—-,_,_7_7_,_,_—1*"" Contgaloria

Oficio de conocimiento — ——

Contralor instruye al auditor
para que elabore cierre de
auditoria con observaciones
detectadas y no solventadas

Contraloria verifica que las
observaciones hayan
quedado solventadas

v

Auditor realiza Acta de
Cierre de Auditoria

(ay
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Contraloria Interna

Procedimiento de

“Participacidn en realizacion de Conciliaciones de Almacén”

P001-003
Tiempo del _ o
o Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
De 2 a 15 dias maximo Enero, 2012

Enero, 2012

o C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Departamento de Fiscalizacion y _
) ) Santiago
Control Patrimonial
Contralora Interna
ELABORO

REVISO
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Contraloria Interna

P001-003
OBJETIVO
Verificar que la totalidad de los bienes adquiridos mediante el capitulo de gasto 2000.-

Materiales y Suministros, haya ingresado a los almacenes generales del Tribunal Superior

de Justicia de Puebla, incluyendo las entradas y salidas virtuales derivadas de los gastos
realizados mediante los fondos resolventes autorizados.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

P001-003

“Participacion en realizacion de Conciliaciones de Almacén”

Responsable

Actividades

Formato y/o

Documento

Contralor

Conformar plan de trabajo para calendarizar revision fisico-
financiera al menos una vez al semestre en acuerdo con el

responsable de recursos materiales.

Plan de trabajo

Contralor

Consultar el programa anual de trabajo y con base en los
calendarios determina el inicio de la participacion.

Realizar la orden de Auditoria para el area de Recursos
Materiales

Orden de Auditoria

Auditor

Notificar al responsable del &rea mediante orden de
Auditoria, entrega original y recaba acuse correspondiente

Orden de auditoria

Auditor

Elaborar y enviar oficio de solicitud de documentacion
basica necesaria para la conciliacion fisico- financiera:

e Auxiliar contable de la cuenta de almacén de bienes de
activo circulante por el trimestre al que corresponda
ePdlizas y/o Cuentas por Liquidar Certificadas en las que
se registraron los movimientos de almacén de bienes de
activo circulante.

e Informe concentrado, conteniendo las partidas del
capitulo 2000 “Materiales y Suministros”, especificando las
existencias iniciales, entradas, salidas y saldo final del
trimestre.

e Entradas y salidas de almacén emitidas por el sistema de
almacén (incluyendo las que se realizan a través del fondo
revolvente), registradas en el trimestre.

e Vales de salida, correspondientes a los requerimientos
gue realizan las distintas areas al almacén

e Asimismo, otra informacion que se requiera.

Oficio de solicitud

de documentacién

Pagina 25 de 90




\Qo*\:‘:f;fl;:;s"‘,,’;flf,, TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
: ESTADO DE PUEBLA

(RIBUNAL SUp,,
EaESy,

Contraloria Interna P001-003

Auditor

Elaborar papeles de trabajo internos para la verificacion
de los movimientos registrados en el sistema de almacén y
en contabilidad del trimestre que corresponda revisar.

Elaborar y presentar Carta Planeacién y Cronograma de
Actividades conforme a los resultados del andlisis de los
movimientos registrados en el sistema de almacén y en
contabilidad para determinar la distribucién del trabajo

entre el personal que intervendra en la conciliacion.

Papeles de
trabajo (internos).
Carta planeacion
Cronograma de
Actividades

Contralor

Revisar los papeles de trabajo internos para la
verificacién de los movimientos registrados en el sistema
de almacén y contabilidad.

Revisar la Carta Planeacion y el Cronograma de

Actividades.

Papeles de trabajo
(Internos)

Carta planeacién
Cronograma de

actividades

Contralor

Instruir el inicio de la participacion conforme a la Carta

Planeacion y al Cronograma de Actividades.

Carta planeacion
Cronograma de

actividades

Auditor

Elaborar Acta de Inicio de Auditoria de conciliacion fisico -
financiera del activo circulante (capitulo 2000 "Materiales y
Suministros") en la cual se asientan de manera enunciativa
y no limitativa los siguientes puntos relativos a los
movimientos suscitados en el trimestre.

elmporte de las entradas, incluyendo las virtuales
realizadas a traves del fondo revolvente.

elmporte de las salidas, incluyendo las virtuales realizadas
a través del fondo revolvente.

elmporte del saldo final de almacén. En su caso, las
diferencias entre el saldo contable y el reportado por el

sistema de almacén.

Acta de inicio de
Auditoria de
conciliacion fisico-
financiera del
activo circulante
(" capitulo 2000"
Materiales y

suministros")

Auditor

Indicar que no obstante los resultados de la conciliacion
fisico financiera; se realizan pruebas selectivas, tanto a las
entradas como a las salidas de almacén que sirvieron como
base para registro contable y en caso de encontrarse
observaciones se dara a conocer en el Informe de

Resultados.

Informe de
resultados

Oficio de envio
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Auditor Con la informacion proporcionada por el area auditada,
realiza las actividades de ejecucion de trabajo de | Cronograma de
conformidad con las Normas de Auditoria Gubernamental y | actividades
de acuerdo al Cronograma de Actividades y la Carta | Carta planeacion
Planeacion.

, Elaborar papeles de trabajo conforme el desarrollo de la | Papeles de
Auditor conciliacion y presentar para su analisis y aprobacioén. trabajo (internos)
Revisar que los papeles de trabajo cuenten con los
Contralor soportes documentales suficientes, competentes vy Papeles de trabajo

pertinentes. (internos)
Elaborar el Acta de Auditoria y el oficio de envio (para | Informe de
solventacion de Auditoria) al 4rea en la que se realizé la | resultados
Auditor participacion. Oficio de envio
(para solventacién
de Auditoria)
Entregar el Acta de Auditoria con anexos y oficio de | Informe de
envio (para solventacion de Auditoria) resultados
Auditor Oficio de envio

(para solventacién
de Auditoria)

Continuar con el procedimiento de sequimiento vy cierre de auditoria
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P001-003

Diagrama de Flujo

“Participacion en realizacion de conciliaciones de Almacén”

Contralor conforma Plan de
Trabajo para calendarizar

revision fisico financiera al
menos una vez al semestre

Plan de Trabajo o

Contralor consulta el
Programa Anual de Trabajo ;
determinado inicio de
participacion

Contralor pide a Auditor
realice Orden de Auditoria
para el area de Recursos
Materiales y notifique al

Responsable

Orden d e Auditoria —

T $ —

Auditor elabora yenvia
solicitud de Documentacién
basica necesaria parala
conciliacion fisico — financiera
en el Almacén

Oficio de Solicitud de
Documentacién "

Auditor elabora papeles de
trabajo internos para verificar

Contralor revisa los papeles de
trabajo internos generados
por los auditores; asi como el
Cronograma de Actividadesy
Carta Planeacion

Papeles de trabajo internos _————
nos

- ,\L//

Contralor instruye el inicio de
la participacién conforme a
Carta Planeacion vy
Cronograma de Actividades

L Carta _7_//\17//

Cronograma de Actividades
Carta Planeaci6n ]

Auditor elabora Acta de
Inicio de Auditoria de
conciliacidn fisico financiera del
Activo Circulante.

Acta de inicio de Au@i@b—-*-"’_7_7

Auditor realiza pruebas
selectivas, tanto de entradas
como de salidas de Almacén
que sirvieron como base de
registro contable.

Informe de Resultados _—

[

[

Auditor conla informacion
proporcionada realiza

los movimientos registrados en
Sistema de Almacén y en
Contabilidad conforme trimestre
que corresponda revisar

Papeles de Trabajo  —

@

actividades de ejecucion de
trabajo de conformidad con las
NAG, Cronograma de

Actividades y Carta Planeacion |
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Contraloria Interna

o
J

Auditor elabora papales de
trabajo conforme el desarrollo
de la conciliacidny presenta
al Contralor para su analisis y
aprohacion .

—

Papeles de trabajo internos ————

Contralor revisa que los

papeles de trabajo cuenten
con los soportes suficientes,
competentes y pertinentes

e

Papeles de trabajo internos —————

Auditor elabora Acta de
Auditoria y el Oficio de envio
al drea enla que se realizé
participaciény se le hace
entrega con todo y sus
anexos para la posterior
solventacion de Auditoria

Oficio de envio —

__Acta de Auditoria_—

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE PUEBLA

P001-003
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Contraloria Interna

Procedimiento de
“Participacion en el levantamiento del inventario fisico del

activo circulante”

P001-004
Tiempo del _ o
o Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
De5 a 10 dias maximo Enero, 2012

Enero, 2012

o C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Departamento de Fiscalizacion y _
) ) Santiago
Control Patrimonial
Contralora Interna
ELABORO

REVISO
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P001-004

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, en lo relativo al levantamiento fisico

del activo circulante.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

1. Contraloria Interna, uUnicamente fungira en calidad de testigo para el proceso
de legalidad vy trasparencia al celebrarse el levantamiento del inventario fisico

del activo circulante en cualquier area adscrita al Poder Judicial.
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“Participacion en el levantamiento del inventario

fisico del activo circulante”

Responsable

Actividades

Formato y/o

Documento

Contralor

Recibir invitacion mediante oficio para participar en el
levantamiento del inventario fisico del activo circulante,

gue se realiza al menos una vez semestralmente

Oficio de invitacién

Contralor

Consultar el programa anual del trabajo y con base en

los calendarios determina el inicio de la participacién

Programa anual de

trabajo

Contralor

Elaborar y enviar oficio de respuesta a la invitacion a
participar, indicando el personal asignado para intervenir

en el levantamiento del inventario fisico.

Oficio de respuesta

a la invitacion

Area responsable

Notificar mediante oficio el lugar y hora de

levantamiento de inventario

Oficio de

notificacion recibido

Auditor

Elaborar el oficio de solicitud de la siguiente informacion
basica para el levantamiento del inventario fisico del
activo circulante:

Programa de trabajo para el levantamiento del inventario
fisico del activo circulante.

Listado valuado de bienes de activo circulante que emite
el sistema de inventarios, base para la realizacién del
inventario.

Manuales, mecanismos y sistemas de inventario de
activo circulante.

Asi mismo, otra informacion que se requiera

Oficio de solicitud

de documentacién

Auditor

Recibe, revisa y entrega la documentacion recibida por
el area responsable del levantamiento del inventario de

activo circulante, conforme al oficio de solicitud.

Auditor

Analizar el listado valuado de bienes de activo circulante
gque emite el sistema de inventarios, base para la

realizacion de inventario.

Auditor

Elaborar carta planeacion y cronograma de actividades

Carta planeacién
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Cronograma de

Trabajo del levantamiento de inventario de activo

actividades
En coordinacién con personal de la unidad responsable
del levantamiento del inventario, elaboran “acta de inicio
del levantamiento del inventario fisico” en el almacén
general.
Las actas contendran como minimo la siguiente
Auditor y personal | informacion:
del area Cantidad de folios con los que se encuentran
administrativa identificados los bienes
designado por la Del activo circulante (para el almacén).
unidad Fecha de ultimas entradas de bienes al almacén
responsable conforme a pedidos.
Fecha de Ultimas salidas de bienes del almacén
conforme a vales de salida.
Numeros de folios de las dltimas requisiciones del
almacén.
Numeros de folio de requisiciones canceladas.
Auditor en
coordinacién con Con la informacion proporcionada por el area, realizan
Personal recorrido a las bodegas del almacén general, para
Administrativo verificar que se cuente con la identificacion en los
designado por la | grupos de articulos.
Unidad
Responsable del
Levantamiento
del Inventario
De manera aleatoria seleccionar los articulos, verificar
g el conteo, anotar resultado en los controles | Papeles de
Auditor correspondientes 'y entregar informe al Jefe del | Trabajo Internos
departamento del area que se esta evaluando.
Elaborar papeles de Trabajo, de acuerdo al Cronograma
_ o _ Papeles de
Auditor de Actividades, la Carta Planeacion y al Programa de Trabajo
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Contraloria Interna

circulante,

Elaborar en coordinacion con el area responsable del | Acta de Cierre
Auditor levantamiento “Acta de Cierre del Inventario Fisico del | de Inventario

Almacén” del almacén general. Fisico de Almacén

Revisar, firmar y sellar el informe de Resultados y el | Informe de
Contralor oficio de envio. Resultados

Oficio de envio

Enviar el Informe de Resultados y el oficio de envio al | Informe de
Auditor area en la que se realizd la participacion; ademas de | Resultados

recabar los acuses correspondientes. Oficio de envio

Integrar el legajo de Papeles de Trabajo conforme a la
Guia General de Auditoria Publica, con los sig.
Documentos:

Oficio de participacion

Programa especifico de la participaciéon (en su caso)
Auditor Acta de inicio de levantamiento

Carta planeacién

Cronograma de actividades

Oficios de solicitud de informacion

Informe de resultados y oficio de envio.

Acta de Cierre del Inventario Fisico del Almacén

Revisar legajos de papel de trabajo.
Contralor Verificar que cumpla con los requisitos establecidos en

Normas de Auditoria Gubernamental.

Continuar con el procedimiento de seguimiento y cierre de auditoria
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Contraloria Interna

Diagrama de Flujo

P001-004

“Participacion en el levantamiento del inventario fisico del activo

Contralor recibe, por lo
menos una vez al
semestre, oficio de

invitacion para participar en
levantamiento de inventario
fisico de activo circulante

Contralor consulta el
programa anual del trabajo
en calendariosy determina

inicio de participacion

A

Contralor da respuestay
determina el personal que
intervendra en
levantamiento de inventario
fisico del activo circulante.

Oficio de respuesta

Area responsable
notifica, horay lugar de
levantamiento de
inventario

Oficio de notificacio

Auditor, solicita por oficio, al
area responsable informacién
basica para iniciar el
inventario fisico de activo
circulante

Oficio de solicitud de I
| informacion T

i

Auditor recibe, analiza vy
posteriormente devuelve al
area responsable, la

circulante”

A

documentacion antes recibida
conforme solicitud.

Auditor analiza el listado
valuado de bienes de
activo circulante que emite
el Sistema de Inventarios

\

Auditor elabora Carta
Planeacion vy
Cronograma de

Actividades

Auditor en coordinaciéon con
Unidad Responsable del
inventario, elaboran Acta de
Inicio de levantamiento de
inventario en Almacén General

Acta de inicio de Inventario

Auditor en coordinacion con
Unidad Responsable del
inventario, hacen recorrido a
las bodegas de Almacén para
verificar datos sefialados

!

Auditor selecciona

aleatoriamente articulos

diversos para verificar el
conteo, anotando resultado
en controles correspondientes

\J

Auditor elabora papeles
de trabajo internos para
su analisis, revisiony
aprobacion.
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Auditor elabora papeles
de trabajo internos para
su analisis, revisiony
aprobacién.

Auditor elabora Informe
de resultados y oficio de
envio.

| !

Contralor revisa, firmay
sella el Informe de
Resultados con anexos y
oficio de envio

Contralor revisa legajos
de papel de trabajo y
verifica que cumpla con
requisitos establecidos
en Guia General de

@.

Auditor recibe de Contralor
Informe de Resultados
autorizado y envia oficio al
area en que realizd
participacién y recaba acuses
correspondientes

Auditor integra el legajo
de papeles de trabajo
conforme a la Guia

General de Auditoria
Publica
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Contraloria Interna

Procedimiento de
“Participacioén en la realizacion del inventario
al activo fijo”

P001-005

Tiempo del procedimiento Fecha de elaboracion Fecha de revision
5 a 10 dias maximo Enero, 2012

Enero, 2012

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Departamento de Fiscalizacion y )
_ _ Santiago
Control Patrimonial
Contralora Interna
ELABORO

REVISO
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OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, en lo relativo a la realizacion

del Inventario Total al Activo Fijo del Tribunal Superior de Justicia, que se lleva
a cabo anualmente a solicitud expresa de la Contraloria conforme a sus atribuciones.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

1. ElI (la) representante (s) de la Contraloria Interna, Unicamente fungira en
calidad de testigo de legalidad y trasparencia al celebrarse el levantamiento

al inventario del activo fijo en cualquier area adscrita al Poder Judicial.

2. En caso de que no contar con los lineamientos minimos para efectuarse el
procedimiento para el levantamiento de inventario de activo fijo; de manera
supletoria se buscara y adaptara la normatividad relacionada en la materia,

para su correcta aplicacion.
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Contraloria Interna

P001-005

“Participacion en el levantamiento del inventario fisico del activo fijo”

Responsable

Formato y/o

Actividades Documento
Recibir anualmente oficio de invitacion para participar en el ficio d
Oficio de
Contralor levantamiento del inventario fisico del activo fijo, que se |
_ . invitacion
realiza durante el afio.
Consultar el programa anual del trabajo y con base en los
Contralor _ ) o o
calendarios determina el inicio de la participacion.
Elaborar oficio de respuesta a la invitacién a participar, en o
_ _ _ Oficio de
Contralor el cual se determina el personal a intervenir en el
_ ) . respuesta
levantamiento del inventario fisico.
Audi Elaborar el oficio de participacibn y lo presenta para | Oficio de
uditor
revision y aprobacion. participacion
Revisar y firmar el oficio de participacion Oficio de
Contralor C
participacion
Elaborar el oficio de solicitud de la siguiente informacion | Oficio de
basica para el inicio del inventario de activo fijo : solicitud de
e Programa de trabajo para el levantamiento del inventario | informacion
de activo fijo
e Balance General
e Auxiliares de las cuentas de activo
e Polizas de registro de los movimientos de activo
_ e Poliza de Seguro
Auditor

e Informe por partida presupuestal de los capitulos que se
afecten por el activo fijo.

eManuales, mecanismos y sistemas de inventarios de
activo fijo.

eControles adicionales para el manejo de los bienes
muebles e inmuebles

eCatalogo de los Bienes Inmuebles asignados o propiedad

del Tribunal.
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Asi mismo, otra informacién que se requiera.

Auditor

Recibir, analizar y entregar la documentacién recibida por
el area responsable del levantamiento del inventario del
activo fijo y elaborar carta planeacion y cronograma de

actividades conforme al programa de trabajo.

Carta
planeacion,
Cronograma de

actividades

Auditor

Elaborar papeles de trabajo internos acerca de la
verificacion del adecuado registro y control del activo fijo

con la informacioén recibida.

Papeles de

trabajo internos

Auditor

Iniciar la participaciébn conforme al programa de trabajo
para el levantamiento del inventario del activo fijo, carta

planeacion y del cronograma de actividades.

Auditor

Verificar para el caso de bienes muebles que conforme a la
normatividad el sistema de inventario de activo fijo
contenga:

eNUmero de inventario integrado por clave presupuestal,
clave del catdlogo de adquisiciones de mobiliario, equipo y
herramientas y nimero progresivo asignado

eFecha de adquisicion, nombre del proveedor y valor de
compra o valor actual del bien.

eUbicacién fisica especifica, usuario responsable del
mismo y descripcién breve de sus condiciones fisicas.

En el caso de bienes inmuebles, revisar el catalogo de
bienes inmuebles el cual contendra esencialmente:

eUna descripcion de las caracteristicas del inmueble como
son su ubicacion, superficie del terreno y de la
construccion, estado fisico, conservacion y uso actual.
eVerificar la propiedad o usufructo; antecedente registral; el
valor de adquisicion y/o valor catastral actualizado.

e Verificar el registro del nUmero de inventario integrado por
clave

presupuestal, clave del Catalogo de Bienes Inmuebles vy

namero progresivo asignado

Auditor

Seleccionar muestra de bienes, solicitar los resguardos

Papeles de
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Contraloria Interna

P001-005

respectivos y verificar fisicamente la identificacién de los
bienes, estado fisico, ubicacién, el uso y aprovechamiento
de los mismos y corroborar la informacibn con los
resguardos, que éstos correspondan a los bienes y al
personal a quien estd asignado, verificando que el personal
esté activo.

Elaborar papeles de trabajo para su analisis y aprobacion.

trabajo internos

Seleccionar de manera aleatoria los articulos, verificar el

conteo, la anotaciéon del resultado correspondientes y la

Auditor
identificacion
Posteriormente. Entregar a las mesas de control.
Comentar con los responsables operativos de las areas
di auditadas durante el proceso de inventario el contenido de
Auditor las cédulas de observaciones, asi como los papeles de
trabajo, se recopilan las firmas y sellos correspondientes
Revisar que los papeles de trabajo cuenten con los | Papeles de
Contralor soportes documentales suficientes competentes vy | trabajo internos
pertinentes.
Elaborar Informe de resultados y oficio de envio. Informe de
Auditor resultados
Oficio de envio
Revisar, firmary sellar el informe de Resultados y el oficio Informe de
Contralor de envi6 resultados
Oficio de envio
Recibir y enviar el Informe de Resultados y el oficio de | Informe de
Auditor envio al &rea en la que se realiz6 la participacion, recabar | resultados

los acuses correspondientes.

Oficio de envio
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Integrar el legajo de papeles de trabajo, con los siguientes
documentos:

Oficio de participacién, acta de inicio de participacion, | Legajo de
Auditor Carta planeacién, Cronograma de actividades, Oficios de | Papeles de
solicitud de informacion, Informe de resultados y oficio de | trabajo

envio.

Revisar legajos de papel de trabajo.
Contralor Verificar que cumpla con los requisitos establecidos en las
Normas de Auditoria Gubernamental.

Continuar con el procedimiento de sequimiento y cierre de auditoria
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Diagrama de Flujo

A TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

P001-005

“Participacion en la realizacidon del inventario al activo fijo”

Contralor recibe
anualmente oficio de
invitacion para participar
en levantamiento de
inventario de activo fijo

Contralor consulta el
programa anual del trabajo
en calendarios y determina

inicio de participacion

!

Contralor da respuestay
determina el personal
que intervendrd en
levantamiento fisico de
inventario

Oficio de respuesta

Auditor elabora oficio de
participacion y lo presenta
para revision y aprobaciéon
al Contralor para su
firma

Auditor, solicita por
oficio, informacién
basica para iniciar el
inventario de activo fijo.

Oficio de solicitud ———

Auditor recibe, analiza y
posteriormente

Bienes
muebles

devuelve documentacion
antes recibida.

-y

Auditor elabora carta
planeaciony
cronograma de

actividadesﬁ_r_r_,_,_,_,.f-——f-* —

Auditor elabora cédula
analitica de la
verificacion del registro
y control del Activo Fijo

Cédula analitica

Auditor Inicia la
participacion
conforme al programa
de trabajo.

cumplimiento de

normatividad

Auditor selecciona
muestra de bienes,
solicita resguardos y
verifica fisicamente los
bienes , estado fisico,
ubicacion y asignacion

.

Auditor elabora papeles
de trabajo parasu
analisis y aprobacién

Y
Bienes
muebles
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

P001-005

papeles de trabajo
internos cuenten con
suficiente soporte
documental

Contralor revisa que los

B Contralor revisa
(5} legajos de papel de
—> trabajo y verifica que
cumpla con requisitos
establecidos_en NAG

Auditor elabora Informe
de resultados y oficio de

envio.

Contralor revisa, firma
ysella el Informe de

Resultados con anexos
y oficio de envio

Auditor recibe y envia
Informe de resultados y oficio
de envio al dreaen que
realizé participaciény recaba
acuses correspondientes

Auditor integra el

legajo de papeles de
trabajo.
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Contraloria Interna

Procedimiento de
“Participacién en la evaluacién del avance programatico-

presupuestal’”

P001-006

Tiempo del
procedimiento

Fecha de elaboracion
De 1 a 30dias maximo

Fecha de revision
Enero, 2012

Enero, 2012
Departamento de Fiscalizacion y

C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Control Patrimonial

Santiago
ELABORO

Contralora Interna

REVISO
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i Contraloria Interna
P001-006

OBJETIVO
Verificar y evaluar el ejercicio de los recursos por capitulos y partidas
presupuestales, autorizados en el Programa Operativo Anual.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
1. El

(la) representante (s) de la Contraloria Interna, Unicamente
calidad de testigo de

fungird en
legalidad y trasparencia para verificar la correcta
aplicacién de la Normativa emitida por el CONAC y por el

CACEP.
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Contraloria Interna

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

P001-006

o Formato y/o
Responsable Actividades
Documento
Solicitar mediante oficio de envio a la Direccion de Recursos | Oficio de envio.
Contralor Financieros, el programa operativo anual desglosado por | Programa
capitulo y por partidas para su andlisis y evaluacion. Operativo Anual
Direccién de Remitir a la Contraloria el Programa Operativo Anual
. ) Programa
Recursos desglosado por capitulo y por partida presupuestal. _
. . operativo anual
Financieros
Recibir Programa Operativo Anual, instruye su revision por | Programa
Contralor , .
capitulo y por programa. Operativo Anual
Recibir programa operativo anual. Revisa la congruencia del
o o Programa
gasto en el cumplimiento de objetivos, metas y su avance _
» i ) ) Operativo Anual
_ programatico presupuestal de las areas del Tribunal Superior
Auditor o
de Justicia.
_ _ Informe de
Elaborar informe de resultados, rubricar y turnar al contralor
» resultados
para su aprobacion.
Revisar oficio de resultados e informe de resultados, firmar y | Oficio de
turnar a los auditores. resultados
Contralor
Informe de
resultados

Continuar con el procedimiento de sequimiento vy cierre de auditoria
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Contraloria Interna

P001-006
Diagrama de Flujo

“Participacion en la evaluacién del avance programatico-presupuestal”

Contralor solicita a

(\ INICIO

Direccion de Presupuestoy
™ Recursos Financieros el
S POA desglosado por
capituloy partidas para su

analisis y evaluacion
Oficio de envio -

Direccién de Presupuesto
y Recursos Financieros
remite a Contraloria POA
desglosado, por capitulo y
por partida presupuestal

"

Programa Operativo Anual _

Contralor recibe POA e

instruye a Auditor su

revision por capitulo y
programa

v

Auditor recibe POA, revisa
congruencia de gasto en
cumplimiento a objetivos,
metas, avance programatico

.

Auditor elabora informe -

de resultados, rubricay o N

turna a Contralor parasu ' "\\ FIN //'
aprobacién T

"

Oficio e informe de resultados

I
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Contraloria Interna

Procedimiento de
“Participacion en Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,

Servicios, Obra Publicay Servicios relacionados con la
misma del Poder Judicial del

Estado”
P001-007
Tiempo del » o
o Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
De 1 a 8 Horas maximo Enero, 2012 Enero, 2012
o C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Departamento de Fiscalizacion y _
. . Santiago
Control Patrimonial

Contralora Interna

ELABORO REVISO
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. Contraloria Interna
P001-007
OBJETIVO

Participacion en los comités de autorizacion de adquisiciones, arrendamientos y

Prestacion de servicios; de obras y de enajenacion de bienes muebles

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Integracion y funcionamiento del

1.- La participacion de Contraloria estara sujeta de manera obligatoria, al Manual de
Servicios,

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Obra Pdudblica y servicios

relacionados con la misma del
Judicial del Estado de Puebla

Poder
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

P001-007

“Participacion en Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obra

Puablicay Servicios relacionados con la misma del Poder Judicial del Estado”

Responsable

Actividades

Formato y/o

Documento

Jefe de
Adquisiciones

Invitar mediante oficio, a participar y constituir el
conforme a los
Poder

Judicial. En los diez primeros dias del mes de enero

Comité de Adquisiciones

lineamientos internos del Comité del

de cada afio,

Oficio de invitacion a
Sesion Ordinaria y/ o

memorandum

Recibir oficio de invitacion a la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de los Comités de Obras, de

Autorizacion de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Oficio de invitacion a

Contralor Prestacion de Servicios y de Enajenacion de Baja y o
) ) ) sesion ordinaria
de Bienes Muebles, del Tribunal Superior de
Justicia del estado de Puebla.
Designar el personal de Contraloria que asistira.
Invitar a la Contraloria y se acuerda la fecha y hora
Jefe de

Adquisiciones

para participar en la apertura de propuestas 10 dias
antes de la sesion ordinaria de comité

Contralor

y
Jefe de

Adquisiciones

Levantar acta de inicio de apertura de propuestas.
Rubricar sobres sellados, se apertura y se asienta
en el acta los proveedores y rubros que cotizan.
Rubricar todas las

hojas que integran las

propuestas.

Acta de inicio de

apertura de propuestas

Contralor
Y Jefe de
Departamento de

Adquisiciones

Levantar acta de cierre de apertura de propuestas.

Acta de cierre de

apertura de propuestas

Jefe de
Departamento de

Adquisiciones

Entregar al menos 24 horas previo a la sesion,
cotizaciones y comparativos a todos los asistentes y

orden del dia.

Cotizaciones y
comparativos
Orden del dia

Comité de

Levantar acta de inicio de sesidn del comité, somete

Acta de inicio de sesién
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ESTADO DE PUEBLA ., oo

Contraloria Interna

Adquisiciones,
Arrendamientos,
Servicios, Obra
Publica y servicios
relacionados con
la misma, del
Poder Judicial del
Estado de Puebla

a consideracion los puntos de la orden del dia, y | Dictamenes técnicos
aclara dudas de los integrantes. Si es necesario se
solicitan y entregan dictamenes técnicos que
soporten la toma de decision

Se acuerda la aceptacion o rechazo de cada punto

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos,
Servicios, Obra
Publica y servicios
relacionados con
la misma, del
Poder Judicial del
Estado de Puebla

Levantar la sesion con el Acta de Cierre, una vez

aprobado o rechazado cada punto de orden del dia.

Acta de cierre de

sesion

Continuar con el procedimiento de sequimiento vy cierre de auditoria

Pagina 52 de 90




6 JUSTICE, o

?o\x;_\_\.x\n,/;g,{ TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

FESENY ESTADO DE PUEBLA
AR NHE
%%ﬁw@l:‘

e

Contraloria Interna

Diagrama de Flujo P001-007

“Participacion en los comités de autorizacion de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios; de obras y de enajenacion de

bienes muebles”

Jefe de Adquisiciones invita a
participar y constituir el
Comité de Adquisiciones

conforme lineamientos del
mismo. Primeros diez dias del
mes de enero de cada afio

Oficio de Invitacion a sesion

A Adquisiciones levantan acta de

Contralor y Jefe de

cierre de apertura de

ordinaria /Memorandum __———

Contralor recibe oficio de
invitacion ala sesion
ordinaria o extraordinaria
de Comité

—

Jefe de Adquisiciones
invita a la Contraloria, se
acuerda fecha y hora para
participar en apertura de
propuestas

Contralor y Jefe de
Adquisiciones levantan
acta de inicio de
apertura de propuestas

Contralor y Jefe de
Adquisiciones rubrican sobres
sellados , aperturan y asientan
en Acta los proveedores y

rubros que cotizan; rubricando

cada hoja

Acta de inicio de apertura __————

propuestas

Acta de cierre deapertura

Jefe de Adquisiciones entrega
al menos 24 horas previo a la
sesidn, cotizacionesy
comparativos a todos los

asistentes y orden del dia

Cotizaciones y comparativos
Orden del dia e

Comité de Adquisiciones
levanta Acta de inicio de
sesion y somete a
consideracion los puntos
de orden del diay se
aclaran duda.

Acta de inicio de sesion—"

Comité de Adquisiciones
levanta la sesidn con Acta
de cierre, una vez
aprobado o rechazado
cada punto de orden del
dia

Acta deinicio de sesion.———
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ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

Procedimiento de
“Participacioén en la revisidn de bases de los procesos
licitatorios”

P001-008

Tiempo del
procedimiento

Fecha de elaboracion
De 1 a 4 Horas maximo

Fecha de revision
Enero, 2012

Enero, 2012
Departamento de Fiscalizacion y

C.P.C. Bertha Angélica Mufoz
Control Patrimonial

Santiago
ELABORO

Contralora Interna

REVISO
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P001-008
OBJETIVO:

Apoyar a los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Judicial
de Obras y de Enajenacion de Bienes Muebles, en la revision de bases de los procesos

licitatorios, con el fin de verificar que se cumpla con la normatividad establecida.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
1. La

representacion de la Contraloria Interna, Unicamente tendra voz; pero no

voto; quedando la responsabilidad de la Toma de Decisiones en el resto de
los miembros de Comité.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

P001-008

“Participacion en la revision de bases de los procesos licitatorios”

o Formato y/o
Responsable Actividades
Documento
eRecibir oficio de invitacién para asistir a la revisién de
bases de los procesos licitatorios, convocado por las
Direcciones, por lo menos una vez al afio y/o cuando se | Oficio de
Contralor o _ o
genere un procedimiento de este tipo. Invitacion
eFormular comentarios y recomendaciones, designar a los
representantes de la Contraloria que asistiran.
Comité de eRecibir oficio de invitacion para constituir mesa de trabajo
Adquisiciones, para revisar las bases tipo y hacer comentarios y
Arrendamientos, recomendaciones. o
. . _ _ _ Oficio de
Servicios, Obra eRevisar su contenido y analizar que dichas bases sean | =
invitacion
Pulblica y servicios | acordes a los lineamientos autorizados por el Comité de N
ota
relacionados con Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obra Publicay | .
_ o _ ) ~ | informativa
la misma, del servicios relacionados con la misma, del Poder Judicial
Poder Judicial del | del Estado de Puebla , elaborar nota informativa con
Estado de Puebla | comentarios y observaciones, signar y turnar
En caso de no existir instrucciones. Archivar
Jefe del o _ ] o
cronolégicamente por tipo y nimero de licitaciones. o
Departamento de o Licitaciones
Llevar control y seguimiento de los avances de las
Adquisiciones o _ _
licitaciones integrando expediente.
Jefe del Continuar con el Procedimiento de "Participacion en los
efe de
Procesos Licitatorios" para someter a consideracion del
Departamento de - o y
o comité de adquisiciones para que su aprobacion y rechazo
Adquisiciones
de la propuesta.
Continuar con el procedimiento de seguimiento y cierre de auditoria
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Contraloria Interna

P001-008

Diagrama de Flujo

“Participacion en la revision de bases de los procesos licitatorios”

Contralor recibe oficio de
invitacion para asistir a

Jefe de Adquisiciones archiva
cronoldgicamente por tipo y
orden de licitacion, llevando
control y seguimiento de
avances de las licitaciones;
integrando el expediente.

>)

revision de bases de procesos
licitatorios por lo menos una
vez al afo o cuando se genere

un proceso de este tipo
generado por las Direcciones

Oficio de Invitacion —

—

Contralor formula
comentarios y

Licitaciones —

1

Se continda con procedimiento

de “Participacion en los
procesos licitatorios” y se
somete a consideracion del

Comité para su aprobacién o
rechazo.

recomendaciones, ademas

asigna participantes de
contraloria por asistir

Comité de Adquisiciones recibe

oficio de invitacion para FIN
constituir mesa de trabajo

para revision d e bases y hacer

recomendaciones

Comité revisa contenido y
analiza bases acordes a
lineamientos autorizados
por el mismo.

!

Comité elabora nota
informativa con
comentarios y
observaciones, signa y

)

turna los mismos

Nota informativa —

—
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Contraloria Interna

Procedimiento de

“Participacion en los procesos licitatorios”
P001-009

Tiempo del » o
o Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
De 1 a 7 horas maximo Enero, 2012 Octubre,. 2012
o C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Departamento de Fiscalizacion y _
) ) Santiago
Control Patrimonial
Contralora Interna
ELABORO REVISO
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OBJETIVO:

P001-009

Coadyuvar a que los procesos licitatorios, se apeguen a los ordenamientos legales, los
lineamientos y Acuerdos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

1. La representacion de la Contraloria Interna, Unicamente tendra voz; pero no

voto; quedando la responsabilidad de la Toma de Decisiones en el resto de
los miembros de Comité.
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Contraloria Interna
“Participacion en los procesos licitatorios”

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

P001-009

Formato y/o

Responsable Actividades
Documento
Recibir oficio de invitacion para el proceso licitatorio, convocado Oficio d
icio de
Contralor por el Tribunal Superior de Justicia anexando las bases | =
) - . . invitacion
autorizadas, para emitir comentarios y recomendaciones.
Jefe de

Departamento de

adquisiciones

Convocar a Junta de Aclaraciones a los proveedores para
participar en la licitacion.

Jefe de
Departamento de
adquisiciones y
Direccion

Administrativa

Elaborar Acta que hace constar el desarrollo del evento e
incidencias presentadas en el mismo.

Acta levantada
por Jefe de
Departamento
de
Adquisiciones y
Direccion

Administrativa

Contralor

En la Junta de aclaraciones:

Verificar que el evento se desarrolle conforme a la convocatoria
y bases aprobadas para tal efecto

Verificar que los participantes tengan la oportunidad de formular
preguntas y que el area convocante dé respuesta y aclare las

dudas a la descripcién técnica.

Revisar el acta levantada por el Jefe de Adquisiciones vy
Direccion  Administrativa, en la que se hace constar el

desarrollo del evento e incidencias presentadas en el mismo.

Acta levantada
por Jefe de
Departamento
de
Adquisiciones y
Direccion

Administrativa

Contralor

Revisar que los participantes presenten la documentacion legal
y administrativa de conformidad con el contenido de las Bases y

de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad vigente

Documentacion

legal y
administrativa.
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

P001-009

En el caso de PERSONAS MORALES:

eActa constitutiva de la empresa y modificaciones realizadas a

la fecha del evento.
En el caso de PERSONAS FISICAS :

eActa de nacimiento, alta ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, especificando su actividad comercial, que

debera corresponder al objeto del procedimiento.

ePoder notarial otorgado al representante de la empresa.
eldentificacion oficial vigente del representante legal, donde se
aprecie la firma, carta poder simple que legitime la participacion

a un tercero.
eCédula de identificacion fiscal.

eEscrito con firma autografa del representante legal de la
empresa, en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad,
que su representada, no tiene controversias administrativas o
jurisdiccionales por incumplimiento de contratos o pedidos con
las dependencias y/o entidades de la administracién publica

local o federal.

eEscrito con firma autografa del representante legal de la
empresa, en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad,
que su representada se encuentra al corriente en el
cumplimiento de las obligaciones fiscales establecidas en el

Cddigo Financiero de Puebla o el aplicable a su domicilio fiscal.

Escritos con
firma autégrafa
del
representante

legal

Jefe de
departamento de

adquisiciones

Revisar propuestas técnicas:

eConstatar las propuestas técnicas presentadas por los

proveedores participantes.

eVerificar la documentacion anexa a las propuestas técnicas,

solicitada a los participantes.

Propuestas

técnicas

Dictamen

técnico
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Contraloria Interna

eEmitir Dictamen Técnico

Jefe de Archivar cronolégicamente, si no existen inconsistencias, por

departamento de | tipo y numero de licitacion, resguardando copia que se integra

adquisiciones con las bases tipo.

Continuar con el procedimiento de sequimiento vy cierre de auditoria
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Contraloria Interna

P001-009
Diagrama de Flujo

“Participacion en los procesos licitatorios”

Contralor recibe oficio de Contralor revisa el acta
invitacion a proceso licitatorio @\) levantada por el jefe de
convocado por el TSJ, anexado ~ Adquisiciones y Direccién
las bases autorizadas para Administrativa, enla que hace
emitir comentarios y constar el desarrollo del evento e
recomendaciones . _
Oficio de invitacion

incidencias presentadas en el

mismo
Acta de sesidon

Jefe de Adquisiciones convoca

a junta de aclaraciones a los

proveedores para participar
en la licitacién.

J

Jefe de Adquisiciones vy
Direcciéon Administrativa
elaboran Acta que hace
constar el desarrollo del

evento e incidencias.
Acta de sesidon

emite dictamen técnico.
Contralor verifica que
evento se desarrolle i
conforme convocatoriay
bases aprobadas para tal

Contralor revisa que lo:
L Fisicas participantes presenten
documentacion legal

administrativa

Morales

Jefe de Adquisiciones revisa
propuestas técnicas, verifica

la documentacidon anexada y

Propuestas técnicas

__Dictamen técnico __—

efecto Jefe de Adquisiciones archiva
. = cronoloégicamente las licitaciones
Acta de sesion = —

resguardando copia dela
Contralor verifica que los

documentacion que la integra
participantes tengan la
oportunidad de formular
preguntas y que el area
convocante de respuestas y aclare
las dudas a la descripcion técnica

\’

Contralor verifica que los

participantes tengan la
oportunidad de formular
preguntas y que el area
convocante de respuestas y aclare A
las dudas a la descripcion técnica

.
>)
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e Contraloria Interna
Procedimiento de
“Control y registro patrimonial”
P001-010
Tiempo del

procedimiento

Fecha de elaboracion Fecha de revision

De 5 a 10 horas maximo Enero, 2012 Enero, 2012
) o C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Departamento de Fiscalizacion y _
. _ Santiago
Control Patrimonial

Contralora Interna

ELABORO

REVISO
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OBJETIVO:

Instrumentar los procedimientos para la recepcion de las Declaraciones de Situacion

Patrimonial de inicio, conclusién o modificacion, de los servidores publicos del Tribunal
Superior de Justicia del estado de Puebla.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
1. Es

responsabilidad de Contraloria ir marcando

las pautas y lineamientos
para crear un Padron de Registro Patrimonial de los Servidores Publicos .
2. Toda declaracion debera llegar en sobre cerrado;

en caso contrario se
debera sellar y signar al momento de su recepcion en Contraloria; con el afan
de salvaguardar la Informacién contenida.
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“Control y Registro Patrimonial”

P001-010

Responsable

Formato y/o

Actividades Documento
Solicitar a los servidores publicos obligados presenten su
Declaracion Patrimonial de Inicio, modificacién y conclusion
En los siguientes plazos:
l.- Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion;
Recursos _ ) o y
Il.- Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusién del
Humanos
encargo;
I1l.- En el mes de febrero de cada afo, todos los Servidores Publicos
obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial, deberan
manifestar, ante la autoridad que corresponda, las modificaciones
que haya sufrido su patrimonio durante el afio inmediato anterior.
_ Llenar su Declaracién Patrimonial en el formato encontrado en la
Servidores _ _ _ Formato de
o pagina del tribunal http://www.htsjpuebla.gob.mx/home.html vy .,
publicos o _ Declaracién
_ presentarla en Contraloria en original y copia : .
obligados Patrimonial
Recibir la Declaracién Patrimonial y la turna al Jefe de Fiscalizaciéon | Formato de
Contralor y Control Patrimonial Declaracién
Patrimonial
Sl Verificar que este presentada la Declaracion Patrimonial en
Jefe de tiempo y forma de acuerdo a la ley de responsabilidad de los
Fiscalizacion | servidores publicos del estado de Puebla.
y Control NO En caso de no haberse presentado la Declaracion Patrimonial
Patrimonial. de acuerdo al termino, hacer una relacion de los servidores
incumplidos y enviar dicha relacion a Contralor.
Remitir a oficialia de partes para que a su vez solicite a los
servidores publicos mediante oficio de envi6 al servidor publico para
Contralor y . _ o .
que presente su declaracion patrimonial en el término de 5 dias
previo pago de multa.
Oficialia de
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Contraloria Interna

P001-010

partes y/o
Autoridad
competente

En caso de estar fuera de tiempo, en la Declaracion Patrimonial
Inicial y de Modificacion que debe presentarse en febrero de cada
ano

»  Imponer multa econébmica, como medida de apremio, que no
excedera de cien veces el salario minimo diario vigente en el Estado
0 destituirlo del empleo, cargo o comision que desempefia,
substanciando el procedimiento administrativo; en el primer caso los
Servidores Publicos que persistan en su omisién transcurridos cinco
dias habiles posteriores a la fecha en que hayan sido notificados,
seran destituidos y, en su caso, inhabilitados.

Y en caso de estar fuera de tiempo en la Declaracién de Conclusion
» proceder a la aplicacibn de una multa econdédmica hasta por
cincuenta dias de salario minimo diario vigente en la capital del
Estado y en su caso, inhabilitacion hasta por un afio, una vez
substanciado el procedimiento que establece el Articulo 68 de esta
Ley

Servidor
publico

En caso de imponerse multa, debera pagar su multa econémica,

conforme Ley de Presupuesto.

Multa

econémica

Servidor
publico

Entregar recibo de pago de la multa econémica y su Declaracion
Patrimonial a la Contraloria, quien a su vez la turna al Jefe de

Fiscalizacién y Control Patrimonial

Recibo de
pago de multa

econdmica.

Jefe de
fiscalizacion y
control

patrimonial

Recibir, resguardar y registrar fisica y electronicamente y la
Declaracion Patrimonial de los Servidores Publicos del Poder

Judicial del Estado de Puebla, en el padron correspondiente.

Formato de
Declaracion

Patrimonial

Continuar con

el procedimiento de seqguimiento v cierre de auditoria
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El Jefe de fiscalizacion y

control patrimonial hace
relacion de servidores
incumplidos y la envia al
Contralor

El Contralor remite relacion

a Oficialia de Partes para
que solicite por oficio la
presentacién de la

declaracién patrimonial a
servidores incump
__Oficio -

-

lidos

Autoridad competente fija
multa econdémica como
medida de apremioo la
sancion correspondiente a la
ley de Responsabilidades de
Servidores publicos
Multa econémica __——

Servidor p\(gblico paga
multa y presenta reciboy
declaracién a Contraloria,
quien se la turna a Jefe de
Fiscalizacién para su

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE PUEBLA

Contraloria Interna

P001-010
Diagrama de Flujo

“Control y registro patrimonial”

Recursos Humanos solicita a
los servidores publicos
obligados presenten su

Declaracién Patrimonial de

inicio, modificacion y conclusion.

W
Los servidores publicos
obligados deben llenar su
Declaracion Patrimonial en el
formato de declaracidn

patrimonial.

Formato de Declaracion patrimonial

Servidores publicos Dbligadu;

entregan en original y copia M
declaracion en Contraloria S

Interna en tiempo y forma
!

Contraloria recibe la
Declaracién Patrimonial , sella
acuse de recibo, y la turna al
Jefe de Fiscalizaciony Control
Patrimonial.

Declaracion patrimonial __————

Jefe de Fiscalizacién verifica
gue esté presentada la
declaracién en tiempo y
forma de acuerdoa
lineamientos establecidos en
normatividad correspondiente

Declaracién patrimonial ___———

Jefe de Fiscalizaciéon archiva
fisica y electréonicamente la
Declaracion Patrimonial para su
control y resguardo.

registro y resguardo

FIN
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Procedimiento de

“Participacion en las Actas Entrega Recepcién”

P001-011
Tiempo del _ o
o Fecha de elaboracion Fecha de revision
procedimiento
De 1 a 3 dias méaximo Enero, 2012

Enero, 2012

o C.P.C. Bertha Angélica Mufioz
Departamento de Fiscalizacion y _
) ) Santiago

Control Patrimonial

Contralora Interna
ELABORO

REVISO

Pagina 69 de 90



\%n“'”'“"l)

SSoos e, TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

& Segiinl

LY, é ESTADO DE PUEBLA

:’é q‘ Qe g N ;‘ﬁ 5

2 Y SBowy f

\Iz0g - .
e Contraloria Interna
P001-011

OBJETIVO

Instrumentar el procedimiento de la participacién en las actas entrega recepcion de los

servidores publicos del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Puebla

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

1. ElI (la) representante (s) de la Contraloria Interna, Gnicamente fungira en
calidad de testigo de legalidad y trasparencia al celebrarse el proceso Entrega-
Recepcion entre dos funcionarios; uno Entrante y otro Saliente.

2. Contraloria Interna no estd necesariamente obligada a presenciar todos y cada
uno de los Procesos de Entrega- Recepcidon entre funcionarios; pues en caso
de presentarse actos simultdneos en lugares distintos, se tomara una decisiéon
selectiva para la asistencia y representacion de la Contraloria en el Acto.

3. Contraloria siempre tendré disponible y a disposicion de los Interesados el

Formato digital para la entrega de un Cargo (Acta Entrega- Recepcidn).
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“Participacion en las actas entrega recepcién”

Formato y/o

Responsable Actividades
Documento
_ . Solicitar intervencion de la Contraloria, para que en el
Servidor Publico o _ _
_ ejercicio de sus facultades garantice la formalidad y
Saliente _
legalidad del acto.
Proporcionar al Servidor Publico saliente, formato de Acta
Jefe de Formato de

Fiscalizacion y
Control Patrimonial

Entrega-Recepcion correspondiente y dar asesoria para

su elaboracién, de acuerdo a la normatividad.

Acta Entrega-
Recepcion

Designar al Jefe de Fiscalizacién y Control Patrimonial y/o

Formato de

Contralor algun representante de la contraloria para que intervenga | Acta Entrega-
en la Acta Entrega Recepcion y firme el acta. Recepcion
Servidor Publico Realizar acta entrega recepcion en 5 dias habiles Formato de

Entrante y Servidor
Publico Saliente.

Acta Entrega-
Recepcion

Jefe de
Fiscalizacion y

Control Patrimonial

Requerir a servidor publico entrante y/o saliente para que

se presente a elaborar o firmar el Acta Entrega

Recepcion en un término de 15 dias habiles

Jefe de
Fiscalizacion y
Control
Patrimonial,
Servidor Publico

Entrante o Saliente

Comunicar al superior jerarquico del servidor publico
entrante y/o saliente mediante oficio para que en términos
de ley se inicie el procedimiento de responsabilidad.
Paralelamente, elaborar y entregar memorandum dirigido
a la autoridad competente para iniciar procedimiento de

responsabilidad.

Oficio ( enviado
al servidor
publico
Memorandum
Procedimiento
de

responsabilidad

Servidor Publico

Saliente

Elaborar acta entrega recepcion y hacer entrega fisica de
bienes y documentos.
Firmar vy verificar que la informacion escrita en todos los

anexos este completa y correcta.

Formato Acta
Entrega-

Recepcion

Anexos
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En caso de que existiera discrepancias debe quedar
asentado en el acto el plazo que se le otorga para remitir
sus aclaraciones correspondientes al servidor publico
saliente.

Servidor Publico

Entrante

Recibir bienes y documentos.

Servidor Publico
Saliente, Servidor
Publico Entrante,
Testigos, Jefe de
fiscalizacién y
Control Patrimonial
y/o Representante

de la Contraloria

Firmar Formato de Acta de Entrega- Recepcion en el area
de adscripcion del Servidor Publico saliente.

Se presenta el Acta en cuatro copias distribuidos de la
siguiente manera:

eServidor Publico entrante.

eServidor Publico saliente.

eArchivo del area.

eContraloria del Tribunal Superior de Justicia del estado
de Puebla.

Formato acta
entrega

recepcion

Servidor Publico

Entrante

Tiene 15 dias hébiles para revisar y reclamar faltantes o
dudas.
S| IRREGULARIDADES Comunicar mediante oficio al

Contralor si

existen irregularidades encontradas para

efecto de realizar las aclaraciones correspondientes

Oficio enviado

al Contralor

Contralor

Recibir oficio en el que se le comunican las irregularidades
detectadas en el Acta de Entrega-Recepcion.
Instruir al Jefe de fiscalizacion y Control Patrimonial a

elaborar oficio citatorio de aclaracién y turna.

Acta entrega

recepcion

Contralor

Revisar, firmar

oficio citatorio y turnar al Jefe de

Fiscalizacién y control Patrimonial

Jefe de
Fiscalizacion y

Control Patrimonial

Notificar con oficio citatorio personalmente,

Si no se localiza al Servidor Publico Saliente, se entregara
a la persona que atienda la diligencia, si no se encuentra
alguna persona se fijara un instructivo en la puerta del
domicilio en el que se indique que lo espere al dia
siguiente a la hora sefalada, para la entrega del Citatorio.
Concluyendo el término establecido en el oficio citatorio

procederd a fijarlo en la puerta del domicilio, surtiendo los

Oficio citatorio
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P001-011

efectos legales de notificacion. Esta notificacion se podra
realizar también, de conocerse, en el domicilio; si se
conoce el nuevo trabajo de la persona citada, se dejara en
dicho lugar.

Por reglamento interno, el emplazamiento fuera del recinto
judicial se practicara por quien deba hacerlo, con sujecion
a las formalidades y acompafnado por dos testigos en el

domicilio del Servidor Publico saliente.

Servidor Publico
Saliente

Comparecer ante la Contraloria  proporcionando los
elementos y documentacion que estime convenientes para
aclarar las dudas o irregularidades.

Se le da uso de la voz al Servidor Pablico saliente para

manifestar lo que a su derecho convenga.

Jefe de
Fiscalizacion y

Control Patrimonial

Levantar Acta Administrativa de Aclaraciones, donde se
asienta lo vertido por los comparecientes, firmando al
margen y al calce del Acta los que en ella intervienen. Re
intercalan documentos adicionales indicando el nimero de
fojas.

Se entrega un ejemplar a los Servidores Publicos
entrante y saliente, uno para el archivo del area y uno mas

para la Contraloria.

Acta
Administrativa

de Aclaraciones

Contralor

A peticién del servidor publico saliente, se pudiera dar un
plazo adicional para aclaraciones o0 para entregar

documentacion faltante

Servidor Publico

Entregar documentacion faltante a Contraloria. Si

después de revisar la documentacion;

Saliente : ] y

¢AUNn hay aclaraciones o documentacion faltante?
Jefe d Cerrar el procedimiento y dar por concluido el mismo | Acuerdo
efe de

asentando en el Acta Administrativa de Aclaraciones las | Acta

Fiscalizacion y

Control Patrimonial

manifestaciones de las partes involucradas.

Administrativa

de aclaraciones

Servidor Publico

Entrante o

Elaborar y entregar memordndum dirigido a la autoridad

competente para iniciar procedimiento de responsabilidad
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Contralor anexando copia del Acta Administrativa de Aclaraciones.
Registrar y resguardar el Acta Entrega Recepcion
Jefe de concluida.
Fiscalizacion y

Control Patrimonial

Formato de
Acta de

Entrega-

Recepcion

Continuar con el procedimiento de sequimiento v cierre de auditoria
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“Participacion en las Actas entregarecepcion”

\r

Servidor Pablico solicita
intervencién de la Contraloria
para garantizar formalidad y

legalidad del Acto

N

su

lefe de
Patrimonial proporciona al Servidor
Publico saliente, formato de Acta
entrega-recepcion y lo asesora para

Fiscalizacion y Control

elaboracién

Formato Acta entrega- recepcion

J

Contralor designar
representante de la Contraloria

para estar presente en el acto
de entrega-recepcion.

a un

s

-~ Jefe de Fiscalizacion y Control~

Entrante/ Saliente para que se

\\Qesente a elaborar o firmar Acta””

No %

N

.

Formato Acta entrega-recepcio

ervidor Publico Entrante w’o\\

Servidor Publico Saliente B— Si
\Qaliza Acta entrega recepciép/
P

N

/
N //
N

N

"

Se

\\ Si

Jefe de Fiscalizacion y Control
Patrimonial comunica al
Superior Jerarquico
procedimiento
responsabilidad.

inicie el
de

A

hace entrega fisica de
bienes y documentos

rvidor Publico Saliente

Servidor Publico Saliente
firma y verifica que la
informacion esté completa y

correcta

B
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Jefe de Fiscalizacion y Control
Patrimonial y Servidor

Entrante/Saliente
memorandum
autoridad
iniciar
responsabilidad.

dirigido a
competente
procedimiento de

Publico
elaboran

para

B H

!

Servidor  Publico Entrante
recibe bienes y
documentos y en casode
discrepancias debe quedar

asentado en el acto

Formato entrega-

_recepcién \];'_7 T
Servidor Publico Entrante y
Saliente, Testigos y
Representante

de
Contraloria firman Acta de

Entrega- Recepcion

{ Acta entrega- recgg;j.éﬁ-f""_

contralor si existen
irregularidades.

Servidor Publico Entrante
comunica mediante oficio al

Contralor recibe oficio en el
que se le comunican las
irregularidades detectadas

\!

Contralor instruye al Jefe
de Fiscalizacion y Control
Patrimonial elaborar oficio
citatorio de aclaraciény
turna

L_Qf_icio Citatorio_—— o

_

Contralor revisa, firma y
turna al Jefe de
Fiscalizacion y Control
Patrimonial para que
notifique personalmente

L_Qﬁcio Citatorjo _—

N

/ Contraloria comenta>
Servidor Publico \
Entrante que tiene 15

\dias habiles para revisar y
reclamar faltantes o

\aclarar dudass<

~

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE PUEBLA

P001-011

S—NO
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s

Servidor Publico Saliente
comparece ante
Contraloria con
documentos o

elementos aclaratorios

Jefe de Fiscalizacién y
Control Patrimonial levanta
Acta Administrativa de
Aclaraciones

Acta Administrativa de Aclaraciones———

Jefe de Fiscalizaciony Control
Patrimonial cierra el
procedimiento y da por
concluido el mismo, asentando
en acta las manifestaciones de
partes involucradas

Acta Administrativa de Aclaraciones ————
_ Yy Acuerdo T

lefe de Fiscalizacién y Control
Patrimonial entrega un ejemplar
del Acta Administrativa de
Aclaraciones con documentacion
anexada 3 los interesados

lefe de Fiscalizaciony
control Patrimonial registra y
resguarda el Acta Entrega de

Recepcidn concluida.

Acta Entrega- recepcion __——
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PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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—
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ACTA DE AUDITORIA

(Informe de Resultados)

Numero de Auditaria: 000
Monto Fiscalizable: $
Monto Fiscalizado: $
Monto Observado: $

FOLIO 1 e
En la Ciudad de Puebla, Pue., siendo las horas del dia de del dos mil los CC.
C.P. y , auditores adscritos a la Contraloria Interna del Poder
Judicial del Estado, se constituyeron legalmente en la oficina que ocupa del Tribunal

Superior de Justicia del Estado de Puebla ubicadas en la calle 5 oriente nimero 9 de esta misma ciudad, con

el objeto de levantar la presente Acta Final de Auditoria No. 000 y hacer constar en forma circunstanciada

las observaciones determinadas que se mencionan:

ANTECEDENTES: La presente diligencia se realiza con fundamento en la Orden de Auditoria No.
000 de fecha de de 201__ signado por la C.P.

Contralor Interno del Poder Judicial del Estado, en el cual se indica la practica de revision por el

periodo de a de : con el objetivo de verificar que

, verificando que cumplan con las disposiciones legales, normas y

politicas aplicables; asi como su administracion eficaz, transparente y eficiente---------------

PERSONALIDAD: La diligencia se entiende con la C. C.P.

del Poder Judicial del Estado de Puebla, quien a peticién del personal

actuante se identifica con credencial expedida por el Instituto Federal Electoral nimero de folio
00000000; ante quien se identifican las actuantes con sus credenciales de folio 00000000001 y
00000000002 respectivamente, expedidas por el Instituto Federal Electoral, y sefialan como su

domicilio el ubicados en y
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Contraloria Interna
ambos en ésta misma ciudad.

En este momento se le solicita a la auditada que nombre dos testigos de asistencia, nombrando a
los C. y al C.

, Quienes aceptan el
cargo, sabedores de las sanciones que se imponen a quienes declaran con falsedad y se

identifican con credenciales oficiales expedidas por el Tribunal Superior de Justicia.

HECHOS.- Se hace constar que de la revision practicada a la informaciéon y documentacién
proporcionada por la C. C.P. : del
Poder Judicial del Estado de Puebla, asi como del resultado de la aplicacibn de los

procedimientos de revisién gubernamental, se hace constar que se identificaron las siguientes:

--- PASA AL FOLIO 2--------

- FOLIO 2
VIENE DEL FOLIO 1
OBSERVACIONES
De la revision y andlisis efectuado en forma selectiva
a
, Se revis6 el periodo del de al de

de 201__ al rubro

, Se determind lo siguiente:

LECTURA Y CIERRE DEL ACTA: Leida que fue la presente acta y no habiendo mas hechos que hacer constar,

se da por terminada esta diligencia siendo las horas del dia de su inicio, levantandose en original y

una copia, de las cuales se entrega una perfectamente legible a la auditada, después de firmar al margeny

al final de todos y cada uno de los folios que la integran, a las personas que en ella intervinieron.---
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ACTA INICIAL
FOLIO 000
et ACTA INICIAL--------- --
En Puebla, Pue., siendo las horas del dia de de dos mil , los CC.
C.P. , y auditores

adscritos a la Contraloria Interna, se constituyeron legalmente en la oficina que ocupa

ubicado en , Colonia

, con el objeto de levantar la presente Acta Inicial de la Auditoria nimero No.000 y

hacer constar en forma circunstanciada los hechos u omisiones siguientes:

ANTECEDENTES: Este acto se realiza en atencion a la orden de auditoria No. 000 de fecha

de de signado por la C.P. , Contralora Interna
del Poder Judicial del Estado, en el cual se indica la practica de la Auditoria No.00O al rubro de
del , por el periodo del __ de

de 201 al de 201, con el objetivo de verificar que

, , _ y

hayan sido utilizados eficaz y eficientemente y cumplan con las
disposiciones legales, normas y politicas aplicables, asi como su administracion eficaz,
transparente y eficiente

PERSONALIDAD: La presente diligencia se entiende con
, ftitular  de para

llevar a cabo ésta diligencia, quien a peticién del personal actuante se identifica con credencial
expedida por el Instituto Federal Electoral nimero  00000000; ante quienes se identifican las
personas sefialadas en el proemio de la presente acta con sus credenciales oficiales nimeros de
folio 000000001, 0000000002, 00000003 y 000000004 respectivamente, expedidas por el Instituto
Federal Electoral, quienes  sefialan como su domicilio el ubicado en

: ambos en
la Ciudad de Puebla, Pue., Respectivamente  -------

HECHOS.- Hecho lo anterior se procede a hacer entrega a la orden

de Auditoria sefialada, quien como constancia de haberlo recibido estampd sello
“Recibido,
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Acto seguido , €S requerido para que designe a dos

personas como testigos de asistencia, apercibido de que en su negativa serian nombrados por la
autoridad que practica la diligencia, a lo que manifesté aceptar el requerimiento y designa como
testigos de asistencia a los CC. y , quienes se identifican con
credencial expedida por el Instituto federal Electoral de folios 0000000 y 000000 respectivamente,
dichas personas aceptan el cargo conferido sin producir objecion alguna y en sefial de protesta de
su fiel desempefio firman al margen y al final de la presente acta. -------------

S — PASA AL FOLIO 2

— VIENE DEL FOLIO 1

- FOLIO 2

En este momento se le solicita a ---, proporcione lo siguiente:

a).-.
b).-
d).-
e).-
f).-

9)--
h).-

Apercibido de que debera entregar lo solicitado al término de la presente acta.- ---------=-=-=========-=-

LECTURA Y CIERRE DEL ACTA: Leida que fue la presente acta y no habiendo més hechos que
hacer constar, se da por terminada esta fase de la diligencia siendo las ___ horas del dia

de su inicio, levantandose en original y dos copias, de las cuales se entrega una
perfectamente legible, después de firmar al margen y al final de todos y cada uno de los folios que
la integran, a las personas que en ella intervinieron.----------------
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Contraloria Interna

CARTA DE PLANEACION

No. de Revisién: 000 Area a Revisar:

Tipo de Revisién: Fecha: [

Trimestre:

|. Antecedentes:

[I. Objetivo:

[1l. Alcances:

IV. Problemética:

V. Estrategia:

VI. Personal Comisionado:
Nombre Iniciales Firma Firma Corta

Elaboro: Vo. Bo
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cidiqo: F-001-00z

= Hivelde Few: 11-mayo-
21
CRONOGRAMA DE ACTI¥IDADES POR DESARROLLAR(1]
fireapor auditar:(2) Ho. de orden: [4)
Sector:(5) Tipo dereviridn:(k]
Hoja:(E]
Ma. Fztividad w Bud.
i8] 4 il i T LA 2] 3 dl 5 & 7% 9 B[ | 2] F|E|E]|F|E(E| 2|23 2| 2|3 2| E]|F (T Oiar
E(iz
Ri1Z
E
R
E
i
E
i
E
R
E
R
E
R
E
R
E
i
Ertimado:
Fical:
Sabadory Daminqar Ferranal (141 oy s
Aructa Farticipante (151 Fis)
Ertimadn
Fic-al
“ Forzentaje del Alzanze T: Tiempo
Aud:  Inizialer del auditor que realizala azkividad E: Ertimado
F: Real
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL

ESTADO DE

Contraloria

PUEBLA

Interna

CEDULA DE SEGUIMIENTO

Organo de Control Interno

Sector:
Area
auditada:
Observacion

Observacion

Observacion
Original

Registro:
Tipo de
Auditoria:
Solventa
da:

Situacién Actual

Titulo

Recomendaciones Originales:

Cédula de seguimiento

No solventada:

Replanteamiento

Cddigo: : F-001-008
Nivel de Revision:

Hojas No. De

Numero de Auditoria:

Numero de Observacion:
Monto Fiscalizable:
Monto Fiscalizado:
Monto de Irregularidad

Avance: (%)

Fecha compromiso
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ORDEN DE_AUDITORIA

Cddigo: F-001-002
Nivel de Revision:

Organo de Control Interno

Asimismo, le agradeceré girar sus instrucciones a quien
corresponda a efecto de que el personal comisionado tenga
acceso a las instalaciones de esa Unidad y se le brinden las
facilidades necesarias para la realizacién de su cometido. Y
gueda apercibido que de no dar las facilidades necesarias,
oponerse a la practica de la auditoria o no proporcionar en
forma completa y oportuna los informes, datos vy
documentos a los auditores comisionados, se procedera de

conformidad con lo dispuesto por la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Atentamente

C.c.p.
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Contraloria Interna

Codigo: F-001-011

Organo de Control Interno Nivel de Revision:

Cédula Unica de Auditoria

Area auditada:

Tipo de auditoria: NUm. de Revision
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
Tiempo Real empleado: Periodo revisado:

Nombre del coordinador de la auditoria:

Observaciones determinadas

Tipo de Auditoria Cantidad Seguimiento

Integrales (por céd.) Concepto Cantidad
Especificas Observaciones Originales
Evaluacién de prog. Solventadas

Desempefio No Solventadas

Informatica
Servicios
Otros

Total

Montos
Concepto Miles de Pesos
Fiscalizable
Fiscalizado
Irregular
Recuperado
Recuperable
Aclarado

Elaboro: Vo.Bo.

Nombre y Firma Nombre y Firma
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