COF‘OG H CAPACITACION
| EMPRESARIAL

LE DAMOS LA MAS CORDIAL

bienvenida al curso:
ASPECTOS FUNDAMENTALES
DE AUDITORIA DE COMPRAS
GUBERNAMENTALES Y LA
EVALUACION DEL
DESEMPENO DE UNA OBRA
PUBLICA

MobuLo IV




OBJETIVO

Aplicar los elementos que conforman una auditoria al estudio de
casos relacionados con adquisiciones adquisiciones,
arrendamientos y servicios de una entidad paraestatal y la

evaluacion del desempeno de una obra publica.
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AGENDA

Marco normativo de las compras gubernamentales y obra publica.

Estudio de caso sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios de
una entidad paraestatal.

Estudio de caso sobre evaluacion del desempefio de obra publica.
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MARCO NORMATIVO DE LAS
ADQUISICIONES Y DE LA OBRA
PUBLICA

Modulo IV
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Marco Legal

Disposiciones de Caracter General

Decretos

Cédigos y Reglamentos
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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Cdédigos y Reglamentos

= Fiscal de la Federacion
= Civil Federal

= De Procedimientos Civiles
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Ley Federal de las Entidades
Paraestatales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios

Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria

Interior de la SFP

Ley del Servicio de Tesoreria de la
Federacion



Decretos y Acuerdos

DECRETOS

» Egresos de la Federacion Vigente = Disposiciones para el uso de medios

. . remotos de comunicacion
= Establece las medidas de austeridad

y disciplina del gasto de la APF » Reglas para la aplicacion de las
reservas de compras del sector
publico establecidas en el TLCAN.

» Establece diversas medidas en
materia de adquisiciones, uso papel y
de la certificacion de manejo = Reglas para la celebracion de
sustentable de bosques por la APF licitaciones publicas internacionales.
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Art. 134 Constitucional

« La administracion de los recursos econdmicos se administraran con
: : : y para satisfacer
los objetivos a los que estan destinados.

« Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bien,
prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacion de obra se
adjudicaran o llevaran a cabo a través de licitaciones.

« Cuando las licitaciones no sean idoneas para asegurar las condiciones, leyes
estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas elementos
para acreditar los criterios.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

 Promulga el 4 de enero de 2000
 Ley de orden publico

Reglamentar la aplicacion del articulo 134 de la CPEUM en materia de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestaciéon de
servicios de cualquier naturaleza que realicen
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VI.

VII.
VIII.

Sujetos

Las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica

Las Secretaria de Estado y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
La Procuraduria General de la Republica

Los organismos descentralizados

Las empresas de participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos en los
que el fideicomitente sea el gobierno federal o una entidad paraestatal, y

Las entidades federativas, municipios y los entes publicos de unas y otros,
con cargo total o parcial de recursos federales

Organos autébnomos

Empresas productivas del Estado y sus subsidiarias
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¢ QUE SE ENTIENDE POR ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS?
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* Arrendamiento de bienes
muebles

Bienes muebles  que
deban incorporarse,
adherirse o destinarse a
un inmueble

Bienes muebles  que
incluyan la instalacion por
parte del proveedor en
inmuebles que se
encuentren en
responsabilidad de las
dependencias y entidades
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» Servicios

Actividades Sujetas

relativos a
bienes muebles que se
encuentren incorporados o
adheridos a inmuebles,
cuyo mantenimiento no
implique modificacién
alguna del propio inmueble

Reconstruccion
mantenimiento de bienes,
maquila, seguros,
transportacion de bienes
muebles o personas vy
contratacion de servicios
de limpieza y vigilancia

* Prestacion de servicios de

largo plazo que involucren
recursos de varios
ejercicios fiscales, a cargo
de un inversionista
proveedor, el cual se
obliga a proporcionarlos
con activos que provea por
si o a través de un tercero,
de conformidad con un
proyecto para la
prestacion de  dichos
servicios,

La prestacion de servicios
de personas fisicas,
excepto la contratacién de
servicios subordinados o
bajo el régimen de
honorarios

Contratacion de
consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones

En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestacion genere una obligacion de pago para las dependencias y
entidades, salvo que se encuentre regulada en forma especifica por otras disposiciones legales.

Art. 3 LAASSP



COFIUJC et Excepciones

Art. 5 RLAASSP
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Manual administrativo de aplicacion general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico

Incrementar la eficiencia de los procesos y procedimientos en materia
de adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y contratacion de
servicios de las dependencias y entidades de la APF, a fin de mejorar la
calidad en el abasto y provision de bienes y servicios a la vez de
garantizar a los ciudadanos de calidad en la materia

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



@

N o o &

Objetivos Especificos

Estandarizar los procesos y subprocesos.
Homologar las practicas administrativas en materia.

Ofrecer a las dependencias y entidades recomendaciones generales e
informacion util.

Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas.
Eliminar requisitos innecesarios en los procesos, subprocesos y servicios.
Contribuir a la mejora y modernizacion de los tramites y servicios.

Coadyuvar al reordenamiento normativo derivado de la regulacion base
cero.
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Proceso de Adquisiciones

Seguimiento del
Planeacion Contratacion
Contrato

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



Objetivo de la Planeacion

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico a partir de la identificacion de las necesidades de las
dependencias o entidades en la materia, para cumplir sus atribuciones, asi
como objetivos y metas establecidos en sus programas y proyectos sustantivos

acordes al PND.
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Proceso de Planeacion

Identificar las
necesidades

Integrar y generar el

AVAVLRS

Autorizar el PAAAS

Adecuaciones al

PAAAS
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Requerimientos para la Planeacion

Programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversion
Contratos Plurianuales

Informacion Historica del presupuesto

Historial de licitaciones y contrataciones

Inventario en almacenes

Indicadores de rotacion de bienes y de proyeccion de consumos
Calendario de gasto del ejercicio

Programas de contingencia

indice Nacional de Precios al Consumidor

Clasificador de bienes y servicios disponible en Compranet
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C.OF'U CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Procedimientos de Contratacion

Invitacion a cuando
menos tres personas

Adjudiciacion Directa
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Licitacion Publica

La forma de contratacion por regla general.

Convocatoria publica para que se presenten las posturas solventes en
sobre cerrado.

A fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, crecimiento econdmico,
generacion de empleo, eficiencia energética, uso responsable de agua,
optimizacion y uso sustentable de recursos.
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Tipos de Licitacion

Presencial Electronica

» Exclusivamente se permitira la

participacion de los licitantes a * Los licitantes a su eleccion,
. traves de Compranet, medios podran participar en forma
* Los licitantes solamente pueden . s - . -
o de identificacién electronica presencial o electronicaenla o
presentar sus proposiciones en . , . :
. - Las juntas de aclaraciones, acto las juntas de aclaraciones, el
forma documental y por escrito, . .
de presentaciob y apertura de acto de presentacion y apertura
en sobre cerrado . .
proposiciones y el acto de fallo de proposiciones y el acto de
se realizan a través de fallo
Compranet
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Caracter de las Licitaciones

Licitacion

Nacional Internacionales

Bajo la cobertura de

tratados

Art. 28 LAAAS
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Excepciones a la Licitacién Publica

= La seleccion del procedimiento de excepcion que realicen las dependencias vy
entidades debera fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en
cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para el
Estado.

» El acreditamiento del o los criterios en los que se funda; asi como la justificacion de las
razones en las que se sustente el ejercicio de la opcion, deberan constar por escrito y
ser firmado por el titular del area usuaria o requirente de los bienes o servicios
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Excepciones a la Licitacion

No existan bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables, o bien, que en el
mercado solo existe un posible oferente, o se trate de una persona que posee la titularidad o el
licenciamiento exclusivo de patentes, derechos de autor, u otros derechos exclusivos, o por
tratarse de obras de arte;

Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la seguridad
o el ambiente de alguna zona o regiéon del pais como consecuencia de caso fortuito o de fuerza
mayor;

Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes,
cuantificados y justificados;

Se realicen con fines exclusivamente militares o para la armada, o su contratacion mediante
licitacion publica ponga en riesgo la seguridad nacional o la seguridad publica, en los términos de las
leyes de la materia.

No quedan comprendidos en los supuestos a que se refiere esta fraccidn los requerimientos
administrativos que tengan los sujetos de esta Ley;

Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes o servicios mediante el
procedimiento de licitacion publica en el tiempo requerido para atender la eventualidad de que se trate,
en este supuesto las cantidades o conceptos deberan limitarse a lo estrictamente necesario para
afrontarla
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VI.

VII.

VIII.

Excepciones

Se haya rescindido un contrato adjudicado a través de licitacion publica,

Se haya declarado desierta una licitacion publica, siempre que se mantengan los requisitos
establecidos en la convocatoria a la licitacién cuyo incumplimiento haya sido considerado como causa
de desechamiento porque afecta directamente la solvencia de las proposiciones.

Existan razones justificadas para la adquisicion o arrendamiento de bienes de marca
determinada;

Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios basicos o
semi procesados, semovientes.

Asimismo, cuando se trate de bienes usados o reconstruidos en los que el precio no podra ser mayor al
que se determine mediante avaluo que practicaran las instituciones de crédito o terceros habilitados
para ello conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro de los seis meses previos y vigente
al momento de la adjudicacidn del contrato respectivo, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 12 Bis
de esta Ley

Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios o investigaciones, debiendo aplicar el
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, entre las que se incluiran instituciones
publicas y privadas de educacion superior y centros publicos de investigacion.

Solo podra autorizarse la contratacion mediante adjudicacién directa, cuando la informaciéon que se

tenga que proporcionar a los licitantes para la elaboracion de su proposicidn, se encuentre reservada en

los términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental;
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XL

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

Excepciones

Se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya contratacion se realice con campesinos o grupos urbanos
marginados, como personas fisicas o morales.

Se trate de la adquisicion de bienes que realicen las dependencias y entidades para su comercializacion directa o
para someterlos a procesos productivos que las mismas realicen en cumplimiento de su objeto o fines propios
expresamente establecidos en el acto juridico de su constitucion;

Se trate de adquisiciones de bienes provenientes de personas que, sin ser proveedores habituales, ofrezcan bienes
en condiciones favorables, en razén de encontrarse en estado de liquidacién o disolucién, o bien, bajo intervencion
judicial .

Se trate de los servicios prestados por una persona fisica a que se refiere la fraccion VIl del articulo 3 de esta Ley,
siempre que éstos sean realizados por ella misma sin requerir de la utilizacion de mas de un especialista o técnico;

Se trate de servicios de mantenimiento de bienes en los que no sea posible precisar su alcance, establecer las
cantidades de trabajo o determinar las especificaciones correspondientes

El objeto del contrato sea el disefio y fabricacion de un bien que sirva como prototipo para efectuar las pruebas que
demuestren su funcionamiento.

Se trate de equipos especializados, sustancias y materiales de origen quimico, fisico quimico o bioquimico para ser
utilizadas en actividades experimentales requeridas en proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico,
siempre que dichos proyectos se encuentren autorizados por quien determine el titular de la dependencia o el érgano
de gobierno de la entidad;

Se acepte la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios a titulo de dacién en pago, en los términos de la Ley
del Servicio de Tesoreria de la Federacién

Las adquisiciones de bienes y servicios relativos a la operacién de instalaciones nucleares

Se trate de la suscripcion de contratos especificos que deriven de un contrato marco.
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Convocatoria
de la
Lic‘tacién

Etapas de la Licitacion

Seleccionar
procedimiento
de contratacion
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Recepcion de
solicitudes
de aclaracion

Emitir
fallo



Invitacion a Cuando Menos tres Personas

» Podran contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, a través de los de invitaciédn a cuando
menos tres personas, cuando el importe de cada operacion no exceda los
montos maximos que al efecto se estableceran en el Presupuesto de Egresos
de la Federaciéon, siempre que las operaciones no se fraccionen para
quedar comprendidas en los supuestos de excepcién a la licitacion
publica a que se refiere este articulo.

» Las operaciones que se realicen por invitacion a cuando menos tres personas
o adjudicacion directa no podran exceder del 30% del presupuesto de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizados a la dependenia o
entidad.
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Consideraciones

La adjudicacion correspondiente se debera contar con un minimo de tres
proposiciones susceptibles de analizarse técnicamente.

Si no se presentan el minimo de proposiciones, se podra declarar desierta

Si se presenta una propuesta, la convocante podra adjudicarle el contrato
si considera que reune las condiciones requeridas

Los plazos para la presentacion se fijaran para cada operacion atendiendo
al tipo de bienes, complejidad para elaborar la propuesta. No podra ser
inferior a cinco dias naturales a partir de la entrega de la ultima invitacion.

Sera opcional la junta de aclaraciones.

Podra declararse desierta y podra adjudicarse de manera directa.
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Etapas de la invitacion a cuando menos tres personas

Junta de
Aclaraciones

Publicacion Analizar y
de la evaluar
invitacion en propuesta
Compranet o técnicay
pagina de econdémica
Internet
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Adjudicacion Directa

» Podra llevarse acabo la adjudicacion directa cuando se cubra alguna de las

excepciones que marca el articulo 41 de la LAASSP.

» La invitacion a cuando menos tres personas no cumpla con lo senalado en el

Segundo parrafo fraccion |l del articulo 43.

= En caso de que la invitacion se declare desierto se podra llevar acabo la
contratacion por adjudicacion directa si el titular del area responsable

autoriza.
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Elementos de la Formalizacion

Contratos
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Caracteristicas de los Contratos

Los actos, contratos y convenios que las dependencias y entidades
realicen o celebren en contravencion a lo dispuesto por la Ley seran
nulos previa determinacion de la autoridad competente

Siempre debera pactarse la condicion de precio fijo.

Podran pactar en el contrato decrementos o incrementos a los precios a
de acuerdo con la formula o mecanismo de ajuste que determine la
convocante previamente a la presentacion de las proposiciones.

Tratandose de bienes o0 servicios sujetos a precios oficiales, se
reconoceran los incrementos autorizados.
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Elementos del Contrato

Nombre, denominacion o razon social de la dependencia o entidad.

La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevd a cabo Ia
adjudicacion del contrato.

Los datos relativos a la autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso
derivado del contrato.

Acreditacion de la existencia y personalidad del licitante adjudicado.

La descripcion pormenorizada de los bienes, arrendamientos o servicios objeto
del contrato adjudicado.

El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes, arrendamientos o
servicios objeto del contrato adjudicado.

Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes, y la formula o condicidon en
que se hara y calculara el ajuste

En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin opcion a
compra
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

- Elementos del Contrato

Los porcentajes de los anticipos que, se otorgarian los cuales no podran
exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato.

Porcentaje, numero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de los
anticipos que se otorguen.

Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimiento
del contrato.

La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega
Moneda en que se cotizo y se efectuara el pago respectivo

Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes, arrendamientos o
servicios, sefalando el monto en que se haga exigible el mismo;

Los casos en que podran otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los requisitos

Las causales para la recision de los contratos
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17.

18.

19.

20.

21,

22,

o Elementos del Contrato

Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la
devolucion y reposicion de bienes por motivos de fallas de calidad o cumplimiento
de especificaciones originalmente convenidas

Senalamiento de las licencias, autorizaciones y permisos conforme a otras
disposiciones sea necesario contar para la adquisicion o arrendamiento de bienes y
prestacion de los servicios.

Condiciones, términos y procedimiento para la aplicacion de penas convencionales
por atraso en la entrega de los bienes, arrendamientos o servicios, por causas
imputables a los proveedores

La indicacion de que en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la
propiedad intelectual

Los procedimientos para resolucion de controversias, distintos al procedimiento de
conciliacion

Los demas aspectos y requisitos previstos en la convocatoria a la licitacion e
invitaciones a cuando menos tres personas.
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Consideraciones

Con la notificacion del fallo seran exigibles los derechos y obligaciones
establecidos en el modelo de contrato del procedimiento de contratacion y
obligara a la dependencia o entidad y a la persona a quien se haya adjudicado.

Con la notificacion del fallo la dependencia o entidad realizara la requisicion de los
bienes o servicios de que se trate.

Si el interesado no firma el contrato por causas imputables al mismo, la dependencia o
entidad, sin necesidad de un nuevo procedimiento, debera adjudicar el contrato al
participante que haya obtenido el segundo lugar, siempre que la diferencia en precio
con respecto a la proposicion inicialmente adjudicada no sea superior a un margen de
10 por ciento.

Los derechos y obligaciones que se deriven los contratos no podran ser transferidos
por el proveedor a favor de cualquier otra persona, con excpecion de los derechos de
cobro
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Garantias

» Los proveedores que celebren los contratos a que se refiere esta Ley deberan
garantizar:

v Los anticipos que reciban. Estas garantias deberan constituirse por la totalidad del
monto de los anticipos

v El cumplimiento de los contratos
» La garantia de cumplimiento del contrato debera presentarse en el plazo o fecha

previstos en la convocatoria a la licitacion, a mas tardar dentro de los diez dias
naturales siguientes a la firma del contrato.
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Otorgamiento de las Garantias

» Las garantias se constituiran a favor de:

La Tesoreria de la Federacién, por actos o contratos que se celebren
con las dependencias

Las entidades, cuando los actos o contratos se celebren con ellas, y

Las tesorerias de las entidades federativas o de los municipios, en los
caso de los contratos al amparo de la fraccion VI del articulo 1 de la

Ley
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Garantia de Contratos Abiertos

» La garantia de cumplimiento del contrato debera constituirse por el porcentaje
del monto maximo del contrato y debera estar vigente hasta la total
aceptacion de la dependencia.
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Estudio de caso sobre Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de una Entidad
Paraestatal

Modulo IV
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Tipos de Auditoria

Operacional Cumplimiento FiE::\ac?grsos Fiscal
Interna Administrativa Integral

Gubernamental Particulares
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k CAPACITACION
EMPRESARIAL

Auditoria Publica

Actividad independiente de apoyo a
la funcion directiva, enfocada al
examen objetivo, sistematico vy
evaluatorio de las operaciones
financieras y administrativas
realizadas, a los sistemas vy
procedimientos implantados, a la
estructura organica en operacion; y
| a los objetivos, planes, programas y
8 : _ metas alcanzados por las
dependencias y entidades de Ia
Administracion Publica Federal.

01 (55) 4630.4646
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L\ {[%;I' *Lﬂh EMPRESARIAL

Auditoria Gubernamental

Proceso sistematico en el que de
manera objetiva se obtiene y se
evalla evidencia para determinar
si las acciones llevadas a cabo
por los entes sujetos a revision se
realizaron de conformidad con la
normatividad establecida o con
base en principios que aseguren

una gestion publica adecuada.

i \© L€ 01 (55) 4630.4646
- www.cofide.mx
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Tipos de Auditoria

POR TIPO DE AUDITOR

POR TIPO DE FUNCIONES

Financieras

Fuente: Normas Profesionales de Auditoria SNF

01 (55) 4630.4646
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Auditoria del Desempeno

Politicas, programas,
actividades,
organizaciones

Mejorar la gestion
publica a través de
dictamenes y
recomendaciones
sobre su desempeio

Seleccionados a partir

de la situacion

Economia, eficiencia,
eficacia

Propésito Objeto

01 (55) 4630.4646
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Principios de las Auditorias

Etica e Juicioy _
] ] Escepticismo Control de calidad Riesgo de auditoria
independencia .
Profesional

Gestidon y
Habilidades del
equipo de auditoria

Determinacion de la

. . . Documentacion Comunicacion
importancia relativa

Elaboracién de
informes y
seguimiento

Planeaciéon de una Realizacion de una
auditoria auditoria

Fuente: NPASNF No. 100

01 (55) 4630.4646
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Etapas de la auditoria

Informe

Elaboracion del
Informe de
Auditoria

Ejecucion de la
Auditoria

SEGUIMIENTO

01 (55) 4630.4646
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Planeacion General

Conocer 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 de planeacion y en el

cronograma de actividades a desarrollar

01 (55) 4630.4646
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Generalidades de la Planeacion General

Para las auditorias en los planes anuales de trabajo se retomaran los
resultados de la investigacion previa, realizada para la formulacion de

dicho plan y, en su caso, se complementara con informacion

actualizada.

01 (55) 4630.4646
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Elementos de la Planeacion General
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COFIUQC sy
Carta de Planeacion

Unidad auditora (1)

CARTA DE PLANEACION
Ente pablico: (1)
No. de auditoria: (2)
Unidad a auditar: (3)
Fecha: (4)
Clave de prog y ipcién de la (5)

Antecedentes: (6)

- Contiene la informacion
R obtenida en la

T investigacion previa

Personal Comisionado: (11)
nombre iniciales fira Rubrica

elaboro (12) visto bueno (13) autorizé (14)

nombre y firma nombre y firma nombre y firma

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx




= CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Cronograma de Actividades a Desarrollar

Unidad Auditora que corresponda
de
Depandancia o enbidad: Ordan de Auditoria No -
Uridad a auditar:
No. Acyvidad Aud T Mas :
21 3 51 86 8 19 | 10 21 13 15 | 16 8 1 19 } 20 } 21 | 22 § 23 | 24 1 25 | 26 ; 27 | 28 : 29 | 30 i 31 |diss
F
R
E
Esimado: ]
Raeak Ll
Aud.: hiciales del auditor que realiza la actiivdad
T: Tiempo
:.Fkﬂ Elaboré Vo. Bo. Autorizd
Auditor Jefe de Grupo Coordinador de Auditoria

COFROC EI
www.cofide,mx



Inicio

Notificar a la unidad el inicio formal de la auditoria, presentar al grupo
de auditores que participara en la misma, e informarle los alcances vy
trabajos a desarrollar

01 (55) 4630.4646
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Procedimiento

Entrega de la Orden de auditoria

Elaboracion del acta de inicio auditoria

£

Recabar firmas

01 (55) 4630.4646
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Orden de Auditoria

Orden de AuditoriaNo.  (2)

SFP f“’m‘%& Unidad Auditora (1)
T 4

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA
(e}

Asunto: Se ordena la practica de auditoria

(4)
Presente
(5)

Con 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 (6) . se
le notifica que se llevara a cabo en esa (dependencia o entidad o unidad administrativa) sus dreas o
cualquier otra instalacién o domicilio, la auditoria nimero (2).

Para tal efecto se solicita su intervencién para que se proporcione a los CC. [¢)] Llos
libros principales y auxiliares, registros, reportes, correspondencia y demas efectos relativos a sus
operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas que estimen necesarios, asi
como suministrarles todos los datos e informes que soliciten para la ejecucion de la auditoria.

Asimismo, comunico a usted que la auditoria se llevard a cabo durante el periodo comprendido del
(8) .y estara dirigida a verificar que %) en el periodo  (9) .enla
inteligencia de que la auditoria podra ser ampliada a otros ejercicios de considerarse necesario.
Asimismo, agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda, a fin de que el personal
comisionado tenga acceso a las instalaciones de esa (dependencia o entidad o unidad
administrativa), y se les brinden las facilidades necesarias para la realizacién de su cometido.

Atentamente,

(10)

cep. (11)



™S CAPACITACION
%+ EMPRESARIAL

Acta de Auditoria

SEP

SUBSECRETARIADE CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA
UNIDAD DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Anexo 4
Acta de Inicio de Auditoria
Aspectos a considerar en su elaboracién

El Acta de Inicio de Auditoria es un documento de carécter oficial que narra las circunstancias
especificas del inicio de una auditoria, por lo que en su elaboracién deben guardarse las
formalidades que se mencionan a continuacion:

1. Contiene los datos a detalle de las circi cias, yp que intervienen en el
acto.

2. Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.

3. Menciona quiénes intervienen en el acto y el objetivo del mismo.

4 Describe, en su apartado de hechos, las situaciones bajo las cuales se levanta el acta y finalmente

incluye su cierre.

5. El acta se transcribe a renglén continuo y, en caso de que el texto quede a la mitad del renglén, el
resto de éste se testa con guiones hasta el margen derecho de la hoja.

6. Siempre debe darse un folio a cada foja del acta. Se recomienda un folio de 8 digitos que
identifiquen los siguientes datos de izquierda a derecha:
Primeros 3 digitos: nimero de la orden de auditoria.
Dos digitos siguientes los dos dltimos digitos del afio.
Ultimos 3 digitos: un nimero consecutivo de tres digitos, el que correspondera al folio, iniciando
siempre con el nimero 001,

Ejemplo orden afio consecutivo folio
20 18 001 20018001
£ Al finalizar una hoja, el Gltimo renglén debera hacer referencia a la foja que continta, con la

leyenda Pasa al folio..., incluyendo el folio de la foja siguiente.
La leyenda quedara al centro del Gltimo renglén y, tanto a la izquierda como a la derecha, se
utilizaran guiones. Ejemplo:

p: al folio 20018002
De la misma manera, el primer renglén del folio siguiente, contendra la leyenda “Viene del folio”...
centrado y, tanto a |a izquierda como a la derecha, se utilizaran guiones. Ejemplo:

iene del folio 20018001

8. El acta se levanta en dos ejemplares, con firmas autdgrafas al final y se rubricaran cada una de las
fojas que la constituyen, con la siguiente distribucion:
Primer elempiar Se enlraga al servidor pubhoo con quien se entendio la diligencia.
: Se al de auditoria.

9, El formato anexo indica el modelo que se utilizard como acta y los datos que contendré. Con objeto
de hacer ilustrativa el Acta de Inicio de Auditoria, se incluyen los aspectos por describir.

| ' + 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx

Unidad Auditora que corresponda

RETARIA DE Acta de Inicio de Auditoria

CION PUBLICA

folio 20018001

En la Ciudad de México (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.

el del Jefe de Grupo y, en su caso de los demas auditores
comisionados que se presenten a entregar la orden) auditores plblicos adscritos a (citar el
nombre de la Unidad auditora), hacen constar que se constituyeron legaimente en las oficinas
que ocupa (anotar el nombre de la unidad administrativa a la que se practicara la
auditoria), ubicadas en (anotar el domicilio completo del lugar donde se levanta el acta), a
efecto de hacer constar los siguientes:

En la hora y fecha mencionadas, los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas
y ante la presencia del C. (nombre y cargo del Titular de la unidad administrativa a la que
se practicara la auditoria), prucedlerun a 1denl|ﬁcarse en el urden mencionado con las
credenciales nimeros: (anotar los de cr instit les de cada auditor
ablico) did: r i el drea que expide las credenciales)

Acto segundo hacen entregs formal del original de la orden de auditoria (anotar el nimero y
fecha de la orden de auditoria), emitida por (nombre y cargo del Titular de la Unidad
auditora) al C. (nombre completo y cargo del servidor piblico a quien esta dirigida la
orden de auditoria), quien firma para constancia de su pufio y letra en un ejemplar de la misma
orden, en el cual también se estampé el sello oficial de la unidad administrativa a la que se
practicara la auditoria, 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 la recibe se identifique, exhibiendo éste (anotar el tipo y namerc de la
identificacién que presenta), expedida 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 pu que la pi ), una

cuyos rasgos fisondmicos corresponden a su portador, a quien en este acto se le devuelve por
asi haberlo solicitad

Los auditores publicos exponen al Titular de la unidad administrativa a la que se practicara la
auditorfa 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 auditoria y el ejercicio o periodo por auditar).
Acto seguido se solicita al C. (nombre del servidor publico con quien se entiende el acto)
designe dos testigos de asistencia (en caso de nega!iva seran nombrados por Ios auditores

) quedando designados los CC. ( los de los
servid desi dos como { domicilios oficiales o particulares,
documento con que se identifican, Registro Federal de Contrib ), quienes

la designacion.
El C. (nombre del titular de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria) en
este momento designa al C. (nombre y cargo del servidor publico) como la persona
encargada (enlace) de atender los requerimientos de informacién relacionados con la auditoria,
quien acepta la designacion (solicitar que la designacién se realice a través de oficio). -
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S F P Unidad Auditora que corresponda
SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Acta de Inicio de Auditoria

pasa al folio 2001800
20018002
del folio 20018001
El C. (nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), previo apercibimiento para
conducirse con verdad y advertido de las penas y sanciones en que incurren los que declaran
con falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segun lo dispone la fraccién | del articulo 247
del Codigo Penal Federal y el articulo 63 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, manifiesta llamarse como ha quedado asentado, tener la edad de (anotar la
edad del auditado) afios, originario de (localidad lo de imiento del auditado), con
domicilio en (domicilio particular u oficial del auditado) y Registro Federal de Contribuyentes
numero (registro federal de contribuyentes del auditado), dice que en este acto recibe el
original de la orden de auditoria nimero (nimero y fecha de la orden de auditoria), hecho
con el que se da por formalmente notificado y se pone a las érdenes 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 (hora de conclusién 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
dos ejemplares, de los cuales se entrega uno al servidor publico con el que se entendié la
diligencia.

Por (nombre de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria, seguido del ente)

oy

C. (nombre y firma del servidor p que atendié la dilige )

C. (nombre y firma del servidor como enlace)

Por (denominacién de la Unidad Auditora)

(nombre y firma de los auditores participantes)

Testigos de Asistencia

(nombre y firma del testigo) (nombre y firma del testigo)



Inicio

Notificar a la unidad el inicio formal de la auditoria, presentar al grupo
de auditores que participara en la misma, e informarle los alcances y

trabajos a desarrollar

01 (55) 4630.4646
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Oficios Complementarios

Posteriormente al inicio de la auditoria, se elaboraran los oficios que
sean necesarios para la obtencion de la informacion que permita
cumplir con el objetivo de la auditoria.

01 (55) 4630.4646
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Planeacion Detallada

Obijetivo

» Determinar la naturaleza, alcance, oportunidad y procedimientos por

aplicar para cada uno de los conceptos a revisar

 Descriptivo
e Cuestionarios
» Grafico

01 (55) 4630.4646
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Suficiencia o Insuficiencia del Control Interno

Mayor Mayor Menor
Menor Menor Mayor

01 (55) 4630.4646
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Descriptivo

Identificacion y clasificacion de actividades de un
proceso

Registros y periodicidad

Normatividad a la que se encuentran sujetas

01 (55) 4630.4646
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Cuestionarios

Formulacion de preguntas enfocadas a la obtencion de informacion
especifica.

01 (55) 4630.4646
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Presentacion de las
actividades y elementos
que conforman un
proceso mediante
graficas y esquemas

€0 2106 o1 (s5) 4630.4646
www.cofide.mx
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Marco Conceptual

. ldentificacion de la auditoria

Concepto a revisar
Objetivo especifico que se persigue
Universo

Muestra y procedimientos que se aplicaran durante el desarrollo de los
trabajos

Conclusiones obtenidas después de aplicar los procedimientos al concepto
revisado

01 (55) 4630.4646
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COFRIUC arreiaa
Modelo de Marco Conceptual

Unidad Auditora que corresponda

Marco Conceptual

Ente: (1)

Unidad auditada: (2)

No. de auditoria: (3)

Clave de programa o rubro: (4)

Concepto a revisar: (5)

Objetivo: (6)

Universo: (7)

Muestra: (8)

Procedimientos: (9)

Conclusién: (10)

Fecha de elaboracion:

elabord (11) visto bueno (12)
nombre y firma nombre y firma

01 (55) 4630.4646
www,cofide.mx




Ejecucion de la Auditoria

Consiste en una serie de actividades que se realizan de manera logica
y sistematica para que el auditor publico se allegue de los elementos

informativos necesarios y suficientes para cubrir las pruebas selectivas

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



k CAPACITACION
EMPRESARIAL

Objetivos

Obtener evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente que
permita al auditor conocer la situacion de los conceptos revisados, para

emitir una opinion solida, sustentada y valida

01 (55) 4630.4646 70
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Técnicas y Procedimientos

Estudio General Analisis Inspeccion

Confirmacion Investigacion Declaracion

Certificacion Observacion Calculo

01 (55) 4630.4646
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' Etapas de la auditoria

Informe

Elaboracion del
Informe de
Auditoria

Ejecucion de la
Auditoria

SEGUIMIENTO

01 (55) 4630.4646
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Informe

Documento que sefala los hallazgos del auditor, asi como las
conclusiones que han resultado con relacion a los objetivos propuestos
para el examen de que se trate.
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Herramientas del Informe

Cédulas de

Observaciones

Informe de Auditoria

01 (55) 4630.4646
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Cédulas de Observaciones

Hoja No. de 2)
Namero de auditoria: (3)
S F [) Unidad Auditora que corresponda Numero de observacion: (4)
e L Monto fiscalizable: (5)

A FineCaOn FORICA : Cédula de Observaciones Monto fiscalizado: (6)
Monto por aclarar: (7)

Monto por recuperar: (8)

Ente: (1) ] Sector: (9)
Unidad Auditada: (10) | Clave de programa (11)
Observacion (12) Recomendaciones (13)
Titulo
Observacion Correctiva:
Preventiva:
Fecha compromiso (14)
Causa:
Efecto:
Fundamento legal:

(15) (15) (15)
Auditor Jefe de Grupo Coordinador

01 (55) 4630.4646
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Conté.nido de las Cédulas de Observacion

La descripcidon de las observaciones;
En su caso el monto del presupuesto daino patrimonial y/o perjuicio;
Las disposiciones legales y normativas incumplidas;

Las recomendaciones para contribuir a la solucion de los hechos

observados;

El nombre, cargo y firma del Titular de las Unidad auditada, de los
servidores publicos directamente responsables de atender Ilas
observaciones planteadas y de los auditores responsables de coordinar y

de supervisar la ejecucion de la auditoria; y

La fecha de firma y del compromiso para la solventacion de las

observaciones.

01 (55) 4630.4646
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Informe de Auditoria

» Contener la declaracion de haber desarrollado el trabajo de

conformidad con las Normas Generales de Auditoria Publica y con las
Disposiciones Generales

» El informe se hara llegar en un plazo no mayor a cinco dias habiles,
contados a partir de que se suscriban las cédulas de observaciones,

01 (55) 4630.4646
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Oficio de envio de Informe de Auditoria

S EP Hoja No.: (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponda

No. de auditoria: (4)

Ente: (1) | sector: (5)

Unidad auditada: (6) | Clave de programa (7)

Oficio No. (anotar el nimero que corresponda).
Fecha: (anotar la fecha de envio del informe).

(Anotar el nombre del servidor publico a quien se dirigié la orden de auditoria)
(Cargo del destinatario)

(Nombre del ente que corresponda)

(Domicilio oficial del destinatario)

En relacién con la orden de auditoria No. (anotar el nimero de la orden de auditoria) de fecha (mencionar la fecha de emisién de la orden
de auditoria), y de conformidad con los articulos (anotar el fundamento legal), se adjunta el informe de la auditoria practicada a (indicar la
Unidad auditada).

En el informe adjunto se presentan con detalle las observaciones determinadas, que previamente fueron comentadas y aceptadas por los
responsables de su atencion, de las cuales sobresalen las siguientes:

(Redactar brevemente las observaciones que se consideren mas importantes, sin que sea transcripcion de éstas).

Al respeclo, le solicito girar las instrucciones que considere pertinentes, a fin de que se implementen las medidas correctivas y preventivas
acordadas conforme a los términos y plazos establecidos con la Unidad auditada en las cédulas de observaciones correspondientes.

Informo a usted que a partir de la fecha comprometida para su atencién, realizaremos el seguimiento de las observaciones determinadas hasta
constatar su solucién definitiva.

Atentamente,

Nombre y firma del Titular de la Unidad auditora

c.c.p. (Nombre, cargo y adscripcién de los servidores publicos a los que se enviara copia del informe).

01 (55) 4630.4646
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Contenido

Antecedentes previos a la auditoria
Objeto y periodo revisado

Trabajos Desarrollados

Conclusion

Cédulas de observaciones
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Informe de Auditoria

Hoja No.: (2) de (3)
No. de auditoria: (4)

Unidad Auditora que corresponda

Ente: (1) [ sector: (5)
Unidad auditada: (6) | Clave de programa (7)
INDICE
Hoja
(anotar el nimero de hoja donde
se ubica cada capitulo)
l. Antecedentes
I Objetivo y Alcance

Resultado del Trabajo Desarrollado
Conclusién y Recomendaciéon General

Cédulas de Observaciones

01 (55) 4630.4646
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Contenido del Informe

Unidad Auditora que corresponda

Hoja No.: (2) de (3)

No. de auditoria; (4)

Ente: (1)

| Sector: (5)

Unidad : (6)

[Clave de

m

Hoja No.: (2) de (3)
_S_F,P_ i, Unidad Auditora que corresponda
T X No. de auditoria: (4)
Ente: (1) [sector: (5)
Unidad ) [ Clave de programa (7)
I Antecedentes

Indicar la causa que dio origen a |a auditoria, asi como el nimero y fecha de la orden de auditoria, fecha de notificacién y los datos
de quien la recibid.

Mencionar los nombres de los auditores comisionados conforme a la orden de auditoria y, en caso de sustitucién o incorporacion de
personal asignado; esto se mencionara conforme al oficio respectivo.

Indicar la fecha de inicio y conclusién de la auditoria (esta Gitima debera coincidir con la fecha del oficio de envio del informe).
Sefialar el nombre de la Unidad auditada, asi como su objetivo primordial.

In. Objetivo y Alcance
14 Objetivo

Mencionar de manera clara y concisa los propésitos que se persiguieron con la auditoria, determinados desde su planeacién.
1.2  Alcance

Sefialar de manera clara y precisa los alcances de la auditoria, las dreas o conceplos evaluados, el periodo revisado (lapso en el
que se las i das), cantidad e importe de las acti u y su

porcentual respecto de sus universos particulares.

Incluir la declaracién de haber desarroliado el trabajo de conformidad con las Normas Generales de Auditoria Piblica, y aplicando
los limis de auditoria en cada caso; e indicar los pril P i il

. Resultados del Trabajo Desarrollado

Resumir las u en la auditoria, con Ia finalidad de captar la atencién e interés hacia aquellos
aspectos relevantes que requieren mayor cuidado y celeridad para su resolucién, sin que sea una transcripcion de las observaciones
determinadas.

El objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o ias, también podra destacar aquellos aciertos que fueron

identificados. En este sentido, debe hacerse referencia a los elementos de éxito que permitieron la consecucién de los objetivos.

IV. Conclusién y Recomendacién General

Expresar la opinién que el auditor piblico se forma sobre la situacién de los Conceptos revisados. En su caso, indicar los logros
alcanzados, el cumplimiento de objetives y metas, apego a la r ivi aplicable y

informacion de la Unidad auditada.

de los sistemas de control e

La recomendacién general consiste en un planteamiento objetivo, aplicable y concreto para la solucion de las dreas de oportunidad
detectadas en la auditoria, y para promover la eficiencia de operacién.

V.  Cédulas de Observaciones

En este apartado se incluyen todas las cédulas de observaciones comentadas y firmadas por los servidores plblicos responsables
de las #reas auditadas, las cuales también deben estar firmadas por los auditores publicos que intervinieron en la auditoria.
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1.

Seguimiento de las Observaciones

El Titular del area auditada remitira a los titulares de las unidades
fiscalizadoras y de la Contraloria Interna, dentro de los 45 dias habiles, la
documentacion que compruebe las acciones realizadas para la atencion de

las observaciones.

Una vez que se revise la documentacion revisada por el Titular del area
auditada, el resultado se hara constar en las cédulas de seguimiento,
mismas que contendran |la descripcion de la observacion, las
recomendaciones planteadas y las acciones realizadas, asi como el nombre,
cargo y firma de los auditores responsables de coordinar y supervisar su

ejecucion.
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COfIJ

CAPACITACION
EMPRESARIAL

Ceédula de Seguimiento

Hoja No. _de (6)
DATOS ORIGINALES DATOS DEL SEGUIMIENTO
Numero de Auditoria: (2)
S F P Unidad Auditora que corresponda Numero de Observacion: (3) Saldo por aclarar: (7)
AR OF Cédula de Seguimiento Monto por aclarar: (4) Saldo por recuperar: (8)
FUNCION FUSLICA Monto por recuperar: (5) Avance: (9)
Ente: (1) | Sector: (10)
Unidad Auditada: (11) | Clave de programa: (12)
Observacion (13) Acciones realizadas (14) Conclusién (15)
Observacion
Recomendaciones Originales
(16) (16)
Auditor Jefe de Grupo
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Seguimiento de las Observaciones

El resultado del seguimiento se remitira trimestralmente al Titular del area
auditada y se hara del conocimiento del Titular de la Dependencia o

entidad y de los servidores publicos que en cada caso.

Si derivado del seguimiento de las observaciones se determinan actos u
omisiones de servidores publicos en el desempefno de sus funciones que

pudieran constituir responsabilidades administrativas.
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~ CAPACITACION
i EMPRESARIAL
Unidad Auditora que corresponda (1)

SFP

Oficio No. )
SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA A Se informa seguimi de la auditoria nim. __(3)
Leyenda oficial(4)
(5)
Presente
(6)
En relacién con el seguimiento de la(s) observacién(es) determinada(s) en la auditoria nimero
_(@)__. que el(la) (1) practicé a la (5) , con
fundamento en lo dispuesto por los articulos (¢3] . le informo

el resultado del seguimiento, conforme a lo siguiente:

Informe de : T =

1

Seguimiento de T— —

3

L]
O bs e rva c I o n es Se anexa(n) la(s) cédula(s) de seguimiento correspondiente(s).

Por lo anterior, solicito a usted gire sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que en un
plazo que no exceda de dias habiles contados a partir de la recepcion del presente, se lleven a
cabo las acciones necesarias para atender las recomendaciones que a la fecha estan pendientes y se
remita a esta Unidad auditora la informacion y documentacion que en cada caso corresponda.

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

(8)

cep. (9
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Supervision del Trabajo de Auditoria

La supervision debe ejercerse en todos los niveles y categorias del
personal que interviene en el trabajo de auditoria y en proporcion
inversa a la experiencia, la preparacion tecnica y la capacidad
profesional del auditor supervisado, ademas de que la supervision
debera realizarse desde los trabajos de la planeacion hasta la
conclusion de la auditoria.
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

COfIJ

[ Y 4

Cédula de Supervision
de Auditoria
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| No. concepto

10 especificos de cada uno de los conceptos a revisar se llevaron a cabo conforme se establecié

Y La ampliacién, reduccion o sustitucion del grupo de auditores fue notificada al Titular de la

22  Las observaciones fueron ooncarladas con la Unidad auditada.

| 23 antecedentes, objetivo y alcances de la auditorfa, resultados, conclusién y reccmandat:lbn

Unidad Auditora que corresponda
CEDULA DE SUPERVISION DE AUDITORIA

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

1 'La orden de auditoria conti el fund to legal o e incluye a los auditores publicos

- comisionados, el objetivo y alcance.
2  El Acta de Inicio de Auditoria se encuentra suscrita por todos los participantes.

"El Cronc ] de Actividades a Desarrollar es congruenta con la Carta de Planeacién e“
i )mpos programados Y reales de las activi

Trev. |

@)

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

La muestra seleccionada para revisién fue representativa, de acuerdo con el objetivo de la
auditoria.

El (los) Marco(s) Conceptual(es) contiene(n) referencias -cruces de auditoria- entre su
__ contenido y los papeles de trabajo. |

P

' seleccionada para revision,

9 En el Marco Ci ptual se registré la prop
_ universo.

TEl alcanca oponumdad técnicas y procedlmmntos de audnoria pruebas y obmuvos

i6n porcentual de la muestra respecto del

. en |a planeacién detallada.

' Unidad auditada mediante oficio.

{12 'La ampliacién y/o modificacién al objetivo o el alcance de la auditorfa fue notificada al Tllular

- de la Unidad auditada mediante oficio.

13  Los oficios de solicitud de informacion se fundamentaron Iegalmenla
., Las cédulas de trabajo muestran el an4lisis de la informacién, con base en el desarrolio de Ios N

_ procedimientos y técnicas de auditoria registrados en el Marco Conceptual.

Se encuentran claramente definidos IOS CmBﬂOS "para“‘.u.lamueslrar

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

1 ‘Los papeles de trabajo se encuentran ordenados, con indices, cruces y marcas de auditoria,

_ enlazando las cédulas de trabajo con la evidencia documental.

" Todos los hallazgos determinados por los auditores publlcos se encuentran incluidos en las
. Cédulas de Observaciones.

Las Cédulas de Observaciones se encuentran sustentadas con cédulas de trabajo y

‘evidencia documental suficiente, competente, pertinente y relevante.

'19 Las Cédulas de Observaciones se encuentran enlazadas con las cédulas de trabajo mediante

| cruces de auditoria.

m dabardak ot

20 Las Cédulas de Observaciones contienen los h g sus y asi

como la normatividad transgredida, incumplida u omitida.

Las Cédulas de Observaciones incluyen fecha compromiso de atencion, asi como el nombre,
_cargo y firma de los responsables de atenderlas.

" El contenido del informe mcluye la problemétlca general acorde con las observaciones,

_general.




| I 4

Objetivos de la Supervision

Incrementar la calidad de las auditorias, a través de la revision constante del trabajo del
auditor, en funcidn de los objetivos planteados.

Buscar que el desarrollo de las auditorias se logre con la maxima eficiencia, eficacia y
economia, en apego a las Normas Generales de Auditoria Publica y demas normatividad
aplicable.

Lograr que los auditores desarrollen la habilidad necesaria para la practica de la auditoria
publica.

Elaborar los papeles de tal forma que correspondan al trabajo desarrollado, ademas de estar
sustentados con evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente.

Conocer de inmediato y en cualquier momento el avance de la auditoria.
Determinar si se han aplicado integramente los procedimientos de auditoria.

Asegurar que las recomendaciones efectuadas por el auditor contribuyan a solucionar las
irregularidades observadas y a prevenir su recurrencia.
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- CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Cédula de Supervis
de Auditoria
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L 4

on

concepto

La ampliac«?m reduccudn o sushtucnén dal grupo de audrtores se menclonb enel inforrne

El informe fue oportuno, completo, exacto, objetivo, convincente, claro, conciso y Util.

'Los resultados de la auditoria fueron notificados a la Unidad auditada y a las instancias |
| correspondientes. |

El informe se encuentra firmado por el Titular de la Unidad auditora.

Los hallazgos que conllevan a presuntas faltas admlmstrahvas se consideraron para la
_integracién del informe de irregularidades detectadas. i

Aclaraciones o comentarios:

Elabor¢ (5) Revis6 (6) Fecha (7)
Jefe de Grupo Coordinador



Estudio de caso sobre Evaluacion del
Desempeno de Obra publica

Modulo IV
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Obra Publica

Se consideran obra publica los trabajos que ten por objeto construir,
instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener,
modificar y demoler bienes inmuebles.
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V.

VI.

"DefiniCién de Obra Publica

El mantenimiento y la restauraciéon de bienes muebles incorporados o
adheridos a un inmueble, cuando implique modificacion al propio inmueble;

Derogada

Los proyectos integrales, en los cuales el contratista se obliga desde el disefno
de la obra hasta su terminacion total, incluyéndose, cuando se requiera, la
transferencia de tecnologia;

Los trabajos de exploracidn, localizacion y perforacion distintos a los de
extraccion de petroleo y gas; mejoramiento del suelo y subsuelo; desmontes;
extraccion y aquellos similares, que tengan por objeto la explotacion y desarrollo
de los recursos naturales que se encuentren en el suelo o en el subsuelo;

Instalacion de islas artificiales y plataforma utilizadas directa o indirectamente en
la explotacion de recursos naturales;

Los trabajos de infraestructura agropecuaria;
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VI.

VII.

VIII.

Definicion

La instalacion, montaje, colocacion o aplicacion incluyendo las pruebas de
operacion de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a
un inmueble, siempre y cuando dichos bienes sea proporcionados por la
convocante al contratista; o bien; cuando incluyan la adquisicion y su precio sea
menor al de los trabajos que se contraen;

Las asociaciones a proyectos de infraestructura que impliquen inversién a
largo plazo y amortizacion programada en los términos de esta Ley, en las
cuales el contratista se obligue desde la ejecucion de la obra, su puesta en
marcha, mantenimiento y operacion de la misma, y

Todos aquellos de naturaleza analoga, salvo que su contratacion se encuentre
regulada en forma especifica por otras disposiciones legales. Correspondera a la
Secretaria de la Funcion Publica, a solicitud de la dependencia o entidad de que
se trate, determinar si los trabajos se ubican en la hipétesis de esta fraccion.
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Definicion de Servicios Relacionados

Se consideran relacionados con las obras publicas, los trabajos que tengan por objeto concebir,
disenar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra; las investigaciones,
estudios, asesorias y consultorias que se vinculen con las acciones que regula esta Ley; la
direccion o supervision de la ejecucion de las obras y los estudios que tengan por objeto
rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones. Asimismo quedan
comprendido dentro de los servicios con las obras publicas los siguientes conceptos:

. La planeacion y el diseio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir,
diseiar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de ingenieria
basica, estructural, de instalaciones, de infraestructura, industrial, electromecanica y
de cualquier otra especialidad de la ingenieria que se requiera para integrar un proyecto
ejecutivo de obra publica;

lI. La planeacioén y el diseno, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, disefar,
proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto urbano, arquitectonico, de
disefio grafico o artistico y de cualquier otra especialidad, la arquitectura y el urbanismo, que
se requiera para integrar un proyecto ejecutivo de obra publica;
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VI.

VILI.

VIIL.

Los estudios técnicos de agrologia y desarrollo pecuario, hidrologia, mecanica de suelos,
sismologia, topografia, geologia, geodesia, geotécnica, geofisica, geotermia, oceanografia,
meteorologia, aerofotogrametria, ambientales, ecoldgicos y de ingenieria de transito;

Los estudios econémicos y de planeacion de pre-inversién, factibilidad técnico
econodmica, ecoldgica o social, de evaluacion, adaptacion, tenencia de la tierra, financieros,
de desarrollo y restitucion de la eficiencia de las instalaciones;

Los trabajos de coordinacion, supervisiéon y control de obra, de laboratorio de analisis y
control de calidad; de laboratorio de geotecnia, de resistencia de materiales y radiografias
industriales, de preparacién de especificaciones de construccién, presupuestacién o la
elaboracion de cualquier otro documento o trabajo para adjudicacion de contrato de obra
correspondiente;

Los trabajos de organizacion, informatica, comunicaciones, cibernética y sistema aplicados
a las materias que regula esta ley;

Los dictamenes, peritajes, avalios y auditorias técnico normativas, y estudios
aplicables a las materias que regula esta Ley;

Los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir, sustituir o incrementar la
eficiencia de las instalaciones en un bien inmueble;

Los estudios de apoyo tecnoldgico, incluyendo los de desarrollo y transferencia de
tecnologia entre otros y;

Todos aquellos de naturaleza analoga.
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Restricciones

Las dependencias y entidades deberan llevar a cabo los procedimientos
para contratar y ejecutar las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, por lo que en ninqun caso se podra contratar servicios para
que por su cuenta y orden se contraten las obras o servicios de que se

traten.
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Supletoriedad

Cadigo Civil Federal
Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
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COFIUJQC ammeaamd

Modalidad de Obra Publica

Contrato Administracion Directa

COFiUC 61 ) dedoicie



Planeacion, Programacion y Presupuestacion de la Obra

La planeacion de las obras publicas y de los servicios relacionados con las mismas que
pretendan deberan ajustarse a:

|. Lo dispuesto por la Ley General de Asentamientos Humanos;

lI. Los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de los programas
sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan, asi como las
previsiones contenidas en sus programas anuales, y

lll. Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion o, en su caso, al presupuesto destinado a las
contrataciones que los fideicomisos publicos no considerados entidades
paraestatales prevean para el ejercicio correspondiente.
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Elementos para la Planeacion y Presupuestacion

La elaboracidon del programa anual de obras publicas y servicios relacionados con las mismas asi
como el presupuesto debera considerarse:

VI.

VII.

Los estudios de pre-inversion que se requieran para definir la factibilidad técnica,
econdémica, ecoldgica y social de los trabajos;

Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;

Las acciones previas, durante y posteriores a la ejecucion de las obras publicas, incluyendo
cuando corresponda, las obras principales, las de infraestructura, las complementarias vy
accesorias, asi como las acciones para pone aquéllas en servicio;

Las caracteristicas ambientales, climaticas y geograficas de la regiéon donde deba realizares la
obra publica;

Las normas aplicables conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y normalizacién, o falta de
éstas, las normas internacionales

Los resultados previsibles;

La coordinaciéon que sea necesaria para resolver posibles inferencias y evitar duplicidad de
trabajos o interrupcién de servicios publicos
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VIILI.

IX.

XI.

XILI.

XIIlI.

XIV.

XV.

Elementos para la Planeacion y Presupuestacion

La calendarizacién fisica y financiera de los recursos necesarios para la realizacion de
estudios y proyectos, la ejecucion de los trabajos, asi como los gastos de operacion;

Las unidades responsables de su ejecucion asi como las fechas previstas de iniciacion y
terminacion de los trabajos;

Las investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran, incluyendo los
proyectos arquitectonicos y de ingenieria necesarios;

La adquisicion y regularizacion de la tenencia de la tierra, asi como la obtencion de los
permisos de construccion necesarios;

La ejecucion, que debera incluir el costo estimado de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que se realicen por contrato y en caso de realizarse por
administracion directa, los costos de los recursos necesarios, las condiciones de suministro
de materiales, de maquinaria, de equipos o de cualquier otro accesorio relacionado con los
trabajos, los cargos para pruebas y funcionamiento, asi como los indirectos de los trabajos;

Los trabajos de mantenimiento de los bienes inmuebles a su cargo;
Los permisos, autorizaciones Yy licencias que se requieran;

Toda instalacion publica debera asegurar la accesibilidad, evacuacion y libre transito sin
barreras arquitectonicas para todas las personas.
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Transparencia. Disposiciones Generales

» Las dependencias y entidades pondran a disposicion del pubico en general, a
través de Compranet y de su pagina de internet, a mas tardar el 31 de enero de
cada ano, su programa anual de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas correspondiente al ejercicio fiscal del que se trate, con excepcion de aquella
informacion que, de conformidad con la disposiciones aplicables, sea de naturaleza
reservada o confidencial, en los términos establecidos en la LFTAIPG.
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Procedimientos de Contratacion

Invitacion a cuando menos tres

Licitacion Publica personas

Adjudicacién directa
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Caracter de la Licitacion Publica

Licitacion Publica

Nacional Internacionales

Bajo la cobertura de

tratados

Art. 28 LAAAS
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Contrataciones (generalidades)

En las licitaciones publicas cuyo monto rebase el equivalente a diez millones de dias de
salario minimo general vigente en el Distrito Federal y en aquellos casos que determine
la Secretaria de la Funcién Publica participan los testigos sociales.

En las licitaciones publicas podran utilizar medios electrénicos, conforme a las
disposiciones administrativas que emita la SFP.

En los procedimientos de contratacion de obras publicas y de servicios relacionados
con las mismas, las dependencias y entidades optaran, en igualdad de condiciones por
el empleo de los recursos humanos del pais y por la utilizacién de bienes o servicios de
procedencia nacional y los propios de la region.

El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones de las licitaciones
internacionales no podra ser inferior a veinte dias naturales, contados a partir de la
fecha de publicaciéon de la convocatoria en Compranet

En licitaciones nacionales, el plazo para la presentacion y apertura de proposiciones
sera cuando menos de quince dias naturales contados a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria.
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Etapas de la Licitacion

Seleccionar
procedimiento Adjudicar a la
Convocatoria de Visita a Junta de de contratacion propuesta
la Licitacién instalaciones Aclaraciones seleccionada
Publicacién de Recepcion de Acto de Analizar y evaluar
la Convocatoria solicitudes de presentacion y propuesta técnica y
de la Licitacion aclaracion apertura de econémica

proposiciones
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Emision
del fallo



Excepciones a la Licitacion

La contratacién sélo pueda celebrarse con una determinada persona persona por
tratarse de obras de arte; posee la titularidad o el licenciamiento exclusivo de
patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos;

Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad,
la seguridad o el ambiente de alguna zona o regién del pais como consecuencia de
caso fortuito o de fuerza mayor;

Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales
importantes, debidamente cuantificados y justificados;

Se realicen con fines exclusivamente militares o para la armada, o su contratacion
mediante licitacién publica ponga en riesgo la seguridad nacional o la seguridad publica,
en los términos de las leyes de la materia.

Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes o servicios
mediante el procedimiento de licitacion publica en el tiempo requerido para atender la
eventualidad de que se trate, en este tos deberan limitarse a lo estrictamente necesario
para afrontarla
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VL.
VII.

VIII.

Xl
XIl.

Excepciones

Se haya rescindido un contrato adjudicado a través de licitacién publica,

Se haya declarado desierta una licitacién publica, siempre que se mantengan los requisitos
establecidos en la convocatoria a la licitacidon cuyo incumplimiento haya sido considerado como
causa de desechamiento porque afecta directamente la solvencia de las proposiciones.

Se trate de trabajos de mantenimiento, restauracion, reparacion y demolicion de inmuebles, en
los que nos sea posible precisar su alcance, establecer el catalogo de conceptos, cantidades de
trabajo, determinar las especificaciones correspondientes o elaborar programa de ejecucion;

Se trate de trabajos que requieran fundamentalmente mano de obra campesina o grupos
urbanos marginados, como personas fisicas o morales.

Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios o investigaciones, debiendo aplicar el
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, entre las que se incluiran
instituciones publicas y privadas de educacion superior y centros publicos de investigacion;

Se acepte la ejecucidn de trabajos a titulo de dacién de pago;

Cuando se acredite la celebracion de una alianza estratégica que lleven a cabo las
dependencias y entidades con personas fisica 0 morales dedicadas a la ingenieria, investigacion
y a la transferencia y desarrollo de tecnologia, a fin de aplicar las innovaciones tecnoldgicas en
la infraestructura nacional.
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Etapas de la Invitacidon a cuando Menos Tres Personas

Seleccionar
procedimiento Adjudicar a la

Difundir la Visita a Junta de de propuesta
invitacion instalaciones Aclaraciones contratacion seleccionada

Publicacion de Recepcion de Acto de Analizar y evaluar Emision del

la invitacion en solicitudes de presentacion y propuesta técnica fallo

Compranet o aclaracion apertura de y econémica
pagina de proposiciones

Internet

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



Condiciones de pago

Sobre la base de : : Amortizacion

* El importe de la * El importe de la » Cuando contengan » Pago toal acordado
remuneracion o remuneracion o una parte de los en el contrato de
pago total se hara pago total fijo que tabajos sobre la las obras publicas
por unidad de deba cubrirse al base de precios relacionadas co
concepto de contratista sera unitarios y otra a proyectos de
trabajo terminado por los trabajos precio alzado infraestructura se

totalmente efectuara en
terminados y funcion del
ejecutados en el presupuesto
plazo establecido aprobado para
cada proyecto
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Integracion de un presupuesto de obra
publica

Contabilidad y Auditoria Gubernamental
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CAPACITACION
EMPRESARIAL
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Etapas de la Metodologia del Marco Loégico

Definicion
del
Problema

=

*

®.
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Definicion del Problema

» Establecer de manera clara, objetiva y concreta cual es el problema que
origina o motiva la necesidad de la intervencion gubernamental.
= Establecer:
= [a necesidad a satisfacer ;
= EJl problema principal a solventar; o el problema potencial;
= [a oportunidad por aprovechar; o la amenaza por superar.

= Establecer, también, cual es la poblacion o area de enfoque que enfrenta el

problema o necesidad y en qué magnitud lo hace.
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Analisis del Problema

= Analizar el origen, comportamiento y consecuencias del problema definido, a

fin de establecer las diversas causas y su dinamica, asi como sus efectos y

tendencias de cambio.

= Para conocer la naturaleza y el entorno del problema, lo que permitira

resolverlo.
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Definicion del Objetivo

» Definir la situacion futura a lograr que solventara las necesidades o

problemas identificados en el analisis del problema.

En la traduccion de causas-efectos en medios-fines.
El analisis de problemas se convierte en la definicion de objetivos.

Los problemas enunciados como situaciones negativas se

convierten en condiciones positivas de futuro o estados alcanzados.
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Seleccion de las Alternativas

Determinar las medidas que constituiran la intervencion gubernamentail:

1.

En analizar y valorar cuidadosamente las opciones de accion mas

efectivas para lograr los objetivos deseados.

Seleccionar, dentro del arbol de objetivos, las opciones de medios que
pueden llevarse a cabo con mayores posibilidades de éxito,
considerando las restricciones que apliquen en cada caso,

particularmente su factibilidad técnica y presupuestaria.

Corresponde a la ultima fase de la identificacion de la solucion del

problema planteado.
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Definicion de la EAPp

Asegurar la coherencia interna del programa, asi como la definicion de los
indicadores estratégicos y de gestion que permitan conocer los resultados
generados por la accion gubernamental, y con ello, el éxito o fracaso de su

instrumentacion.

1. En analizar y relacionar la coherencia entre el problema, necesidad u
oportunidad identificada y los objetivos y medios para su solucidn, asi

como la secuencia logica entre los mismos.

2. Para ello se compara la cadena de medios-objetivos-fines seleccionada,

con la cadena de causas-problema-efectos que le corresponde.
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Elaboracion de la MIR

Sintetizar en un diagrama muy sencillo y homogéneo, la alternativa de
solucion seleccionada, lo que permite darle sentido a la intervencion
gubernamental.

Establecer con claridad los objetivos y resultados esperados de los
programas a los que se asignhan recursos presupuestarios.

Definir los indicadores estratégicos y de gestion que permitan conocer
los resultados generados por la accidon gubernamental, y con ello, el

éxito o fracaso de su instrumentacion.
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Definicion de la MIR

» Es una herramienta que permite vincular los distintos instrumentos para el
disefo, organizacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora de los
programas, resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la
Metodologia de Marco Lagico.

» QOrganiza los objetivos, indicadores y metas en la estructura programatica,

vinculados al Programa presupuestario.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



Matriz de Indicadores

Medios de
recoleccidon o
Resumen _ _. N Supuestos o
_ Indicadores verificacion _ :
narrativo dimensiones

de la

informacion

Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales
de la Administracion Publica Federal
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Evaluaciones de Nuevos Programas

Diagnéstico * Matriz de indicadores » Revision

Autorizacion
PEF

CANCELA

Evaluacion de disefio «
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Criterios para la Seleccidon de Proyectos
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Tipos de Auditoria

Congruencia Paramétrica

Seguimiento Legalidad
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Auditoria Ocular

Ocular

Se verifica la ublicacion,
existencia y operacion de
una obra visitada, registrado
las caracteristicas
constructivas relevantes de

la misma
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Congruencia

Se verifica la integracion y procedencia de los documentos correspondientes a todas
las etapas de la obra mediante el analisis de proyecto, presupuesto contratado y
gastos carados al costo de la obra, comparados con volumenes y/o cantidades de
obra obtenidos en la revisidn fisica de la misma. Se determina la congruencia entre
lo programado, contratado, pagado y ejecutado.

Revision Fisica
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Parameétrica

» Tiene como finalidad determinar si las obras se ejecutaron a los precios justos
y con la calidad especificada.

» Se hace un anadlisis y comparacion de costos con parametros unitarios e
insumos de conceptos preponderantes de los presupuestos base vy
contratados, las estimaciones y finiquitos.

» |La comparacion se hace con obras del mismo tipo en determinadas zonas o

municipios que conformen una region geografica y con los costos del ente
auditado
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Seguimiento

Tiene como objetivo mantener la permanencia entre un proceso de auditoria y
otro para comprobar si se atendieron las observaciones hechas en una auditoria
previa y que se le notifique al ente fiscalizable en el respectivo pliego de
observaciones
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Legalidad

Se orientan especificamente a comprobar que las dependencias, organismos
descentralizados y entidades cumplen con las disposiciones legales que les sea
aplicables, sobre todo por lo que corresponde a sus instrumentos juridicos

basicos a efecto de constatar la legalidad de sus actuaciones.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



Inspeccion y Revision de la bitacora de obra

Modulo IV
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Bitacora

Instrumento técnico que constituye el medio de comunicacion entre las partes
que formalizan los contratos, en el cual se registran asuntos y eventos
importantes que se presenten durante la ejecucion de los trabajos ya sea a
través de medio remotos de comunicacion electrénica, caso en el cual se
denominara Bitacora Electronica, u otros medios autorizados en los términos de
este Reglamento, en cuyo caso se denominara Bitacora Convencional

Art. 2 Fraccion VIII RLOPSRM
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Aspectos Generales de la Bitacora

» El uso de la bitacora es obligatorio en cada uno de los contratos de obras y
servicio.

» La elaboracion, control y seguimiento se hara por medios remotos de
comunicacion electronica, para lo cual la SFP implementara el programa
informatico que corresponda.
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Tipos de Bitacora

Bitacora
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Bitacora Convencional

Cuando por virtud del sitio donde se realicen los trabajos existan
dificultades tecnoldgicas que impidan llevar la Bitacora a través de medios
remotos de comunicacion electronica

Cuando se ejecuten trabajos derivados de caso fortuito o fuerza mayor

Cuando el uso de la Bitacora a través de medios remotos de
comunicacion electronica ponga en riesgo la seguridad nacional o la
seguridad publica

Si las dependencias y entidades realizan de manera ocasional obras y
servicios
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Contenido de la Bitacora

Las hojas originales y sus copias deben estar siempre foliadas y
referidas al contrato de que se trate;

El contenido de cada nota debera preciar, segun las circunstancias de
cada caso: numero, clasificacion, fecha, descripciéon del asunto,
ubicacion, causa, solucion, prevencion, consecuencia economica,
responsabilidad si la hubiere, asi como la referencia, en su caso a la
nota que se contesta;

Se debera de inicia con una nota especial de apertura;

El horario en el que se podra consultar y asentar notas, el que debera
coincidir con las jornadas de trabajo;

Toda las notas deberan de numerarse en forma seriada y fecharse
consecutivamente respetando sin excepcion, el orden establecido
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Contenido Nota Especial

Fecha de apertura

Datos generales de las partes involucradas
Nombre y firma el personal autorizado
Domicilios y teléfonos

Datos particulares del contrato y alcances descriptivos de los trabajos
y de las caracteristicas del sitio donde se desarrollaran,

La inscripcion de los documentos que identifiguen oficialmente al
residente y en su caso al supervisor

Plazo maximo para la firma de las notas
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Apertura de Bitacora

https://youtu.be/[M1tulkwqgao
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Contenido de la Bitacora

Se prohibira la modificacion de notas ya firmadas, inclusive para el
responsable de la anotacion original

Cuando se comenta un error de escritura, redaccién o cualquier otro que
afecte la debida comunicacion entre las partes, la nota debera anularse por
quien la emita, sefialando enseguida de dicha nota la mencion de que ha
quedado anulada y debiendo abrir, de ser necesario, otra nota con el
numero consecutivo que le corresponda y con la descripcion correcta

No se debera sobreponer ni afadir teto alguno a las notas de Bitacora, ni
entre renglones, margenes o cualquier otro sitio de ser necesario adicionar
un texto, se debera de abrir otra nota haciendo referencia a la de origen

Se debera cancelar los espacios sobrantes de una hoja al completarse el
llenado de las mismas.
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Contenido de la Bitacora

10. Cuando se requiera se podran ratificar en la bitacora las instrucciones
emitidas via oficios, minutas, memoranda y circulares, refiriéndose al
contenido de los mismos, o bien anexando copias

11. Debera utilizarse la bitacora para asuntos trascendentes que deriven de la
ejecucion de los trabajos en cuestion

12. El residente, el superintendente y en su caso el supervisor deberan
resolver y cerrar invariablemente todas las notas que les correspondan o
especificar que solucion sera posterior, debiendo en este ultimo caso
relacionar la nota de resolucion con la que le dé origen

13. El cierre de la bitacora se consignara en una nota que dé por terminados
los trabajos
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Especificaciones de la Bitacora

En atencion a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos Ila
residencia podra realizar la apertura de una bitacora por cada uno de los frentes
de la obra o bien, por cada una las especialidades que se requieran.
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Bitacora Convencional

Se debera contar con un original para la dependencia o entidad y al
menos dos copias, una para el contratista y otra para la residencia o la
supervision

Las copilas deberan se desprendibles, no asi las originales

Las notas o asientos deberan efectuarse claramente, con tinta
indeleble y letra legible,

La nota cuyo original y copas aparezcan con tachaduras vy
enmendaduras sera nula

Una vez firmada las notas de la bitacora, los interesados podran retirar
sus respectivas copias, y

La bitacora debera permanecer en la residencia a fin de que las
consultas requeridas se efectuen en el sitio.
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Residente

La autorizacién de modificaciones al proyecto ejecutivo, al procedimiento constructivo, a
los aspectos de calidad y a los programas de ejecucion convenidos;

La autorizacion de estimaciones;

La aprobacion de ajuste de costos;

La aprobacion de concepto no previstos en el catalogo original y cantidades adicionales
La autorizacidn de convenios modificatorios;

La terminacion anticipada o la recision administrativa del contrato

La sustitucion del superintendente, del anterior residente y de la supervision

La suspensioén de trabajos

Las conciliaciones y, en su caso, los convenios respectivos;

Las casos fortuitos o de fuerza mayor que afecten el programa de ejecucién convenido,
y

La terminacion de los trabajos
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Superintendente

La solicitud de modificaciones al proyecto ejecutivo, al procedimiento
constructivo, a los aspectos de calidad y a los programas de ejecucion
convenidos;

La solicitud de aprobacion de estimaciones
La falta o atraso en el pago de estimaciones
La solicitud de ajuste de costos

La solicitud de conceptos no previstos en el catalogo original y cantidades
adicionales;

La solicitud de convenios modificatorios, y

El aviso de terminacion de los trabajos
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A la supervision

El avance fisico y financiero de la obra en las fechas de corte sefialadas en el
contrato;

El resultado de las pruebas de calidad de los insumos con la periodicidad que
se establezca en el contrato mensualmente;

Lo relacionado con las normas de seguridad, higiene y proteccion al ambiente
que deban implementarse, y

Los acuerdos tomados en las juntas de trabajo celebradas con el contratista o
con la residencia, asi como el seguimiento a los mismos
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Bitacora de Avance Fisico-Financiero

https://youtu.be/aUfZ |LdxBp4
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Contratos de Servicios

Modificaciones autorizadas a los alcances del contrato

Las ampliaciones o reducciones de los mismos y los resultados de
las revisiones que efectue la dependencia o entidad

Las solicitudes de informacion que tenga que hacer el contratista
para efectuar sus labores encomendadas
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