Manual de Normas y Procedimientos de la Contraloria
CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Que en términos de lo dispuesto por los articulos 90, parrafos cuarto y
quinto de la Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi y 86 de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado, la administracion, vigilancia y disciplina del
Poder Judicial del Estado, asi como la Carrera Judicial, estaran a cargo del Consejo

de la Judicatura.

SEGUNDO.- Que de conformidad con lo establecido en el articulo 94 fraccion
XXXVI de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, el Pleno del Consejo de la
Judicatura esta facultado para expedir los acuerdos generales para la organizacion
y funcionamiento de los érganos auxiliares, entre los que se encuentra considerada

la Contraloria de acuerdo a lo establecido en el articulo 97 de la referida Ley.

TERCERO. Que de la atribucion de vigilancia que confiere al Consejo de la
Judicatura, tanto la Constitucién Politica del Estado como la Ley Organica del Poder
Judicial del Estado, se deriva la de observar el estricto cumplimiento a las
atribuciones y funciones que competen a los diversos 6rganos administrativos
como jurisdiccionales, en la aplicacion de recursos publicos, actividad que se
cumple por conducto de la Contraloria mediante las auditorias que lleva a cabo,
teniendo como marco normativo lo establecido en los Articulos 107, 108 y 109 de
la Ley Organica del Poder Judicial del Estado; 1°, 2° y 65 de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado; 1°, 2°, 81, 83, 84 y 85 del
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado y
68 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado, asi como el Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura

del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.
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CUARTO.- De conformidad con lo sefialado en el articulo 84 del Reglamento de la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado, es imprescindible
mantener actualizado el presente manual, acorde a las disposiciones en vigor y a
las necesidades que se han venido detectando en la aplicacion del mismo,
indispensable para el desarrollo de las funciones, atribuciones y obligaciones de la
Contraloria y del personal que de ella depende, es preciso establecer la
normatividad que regule tales extremos a fin de estandarizar el trabajo en las
auditorias, asi como las diversas actividades que realizan, desde la planeacion de
la revisidn o trabajo encomendado, hasta la presentacion del informe o conclusion
de la diligencia, en armonia con lo descrito en este Manual y supletoriamente en
tanto no se opongan a las presentes normas, lo establecido en las Normas de
Auditoria Publica, asi como las que rigen la actuacion profesional del auditor
adoptadas por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., el Instituto
Mexicano de Auditores Internos, A.C. y el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable, a fin de garantizar el examen objetivo, sistematico y correcta valuacion
de las operaciones financieras y administrativas realizadas; a los sistemas y
procedimientos implantados; a la estructura organica en operacion; y a los
objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las dependencias del Poder
Judicial del Estado, con el propdsito de determinar el grado de economia, eficacia,
eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con
que se han administrado los recursos publicos o que estan bajo su guarda y
custodia, asi como la calidad y calidez con que prestan sus servicios a la

ciudadania; razones por las cuales se emite el siguiente:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
CONTRALORIA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO

TITULO PRIMERO
DE LA CONTRALORIA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente Manual, regula el funcionamiento de la Contraloria del
Poder Judicial del Estado; previene las disposiciones generales en materia de
auditorias a los 6rganos administrativos y jurisdiccionales del Poder Judicial del
Estado; los procedimientos para desarrollar las atribuciones y obligaciones
estipuladas en los articulos 109 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado,
68 del Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de San Luis Potosi y el Manual General de Organizacion del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi; asi como las
disposiciones aplicables de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios de San Luis Potosi; Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado y el Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado.

ARTICULO 2°.- Las disposiciones de este Manual son de observancia obligatoria
para todo el personal de la Contraloria del Poder Judicial del Estado; en lo que
respecta a auditorias, lo no previsto en éste documento, en forma supletoria se
aplicaran las Normas Generales de Auditoria Publica, las Normas y Procedimientos
de Auditoria elaborados por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos y en su
caso las Normas Internacionales de Auditoria Publica. En caso de controversia,
corresponde al Contralor del Poder Judicial del Estado resolver sobre su aplicacion.

ARTICULO 3.- Para efectos de este Manual se entendera por:

I.- Pleno: Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado;

I1.- Comisidn: Comision de Disciplina del Consejo de la Judicatura;

II1.- Organos Jurisdiccionales: Salas del Supremo Tribunal de Justicia del Estado,
Juzgados de Primera Instancia y Menores, Juzgados Especializados en Justicia para

Menores y Juzgados de Ejecucion de Medidas, Salas de Oralidad y cualquier otro
organo encargado de imparticion de justicia;
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IV.- Organos Administrativos: Direccion de Recursos Financieros, Direccion de
Recursos Humanos, Direccion de Recursos Materiales, Area de Tecnologias de
Informacién, Area de Consignaciones y Garantias, Instituto de Estudios Judiciales,
Gaceta Judicial, Biblioteca, Oficialia de Partes, Coordinacion de Compilacion vy
Sistematizacion de Tesis, Archivo Judicial, Unidad de Informacion Publica, Difusion
Institucional, Central de Actuarios, Unidad de Estadistica, Evaluacién vy
Seguimiento, Direccidn Juridica y Servicio Médico Legal;

V.- Organos Judiciales: Tanto los érganos administrativos y jurisdiccionales del
Poder Judicial del Estado;

VI.- Auditoria: Es la revision y examen de una funcién, cifra, proceso o reporte,
efectuados por personal capacitado e independiente a la operacidn, para apoyar la
funcion ejecutiva.

VII.- Contraloria: Contraloria del Poder Judicial del Estado.
VIII.- Contralor: Titular de la Contraloria del Poder Judicial del Estado.

IX.- Auditor: Servidor publico adscrito a la Contraloria, con capacidad profesional
para desarrollar auditorias.

X.- Servidor Judicial: Servidor publico adscrito a un érgano judicial o administrativo
del Poder Judicial del Estado.

XI.- Diligencia.- Tarea encargada a cualquier servidor judicial adscrito a la
Contraloria.

ARTICULO 4°.- La Contraloria tendra entre sus principales objetivos, examinar las
operaciones con el proposito de verificar si los estados financieros presentan
razonablemente la situacién financiera, si se cumple con las disposiciones
establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y con las normas
contables y lineamientos para la generacién de informacion financiera que emite el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable, si la utilizacion de los recursos se ha
realizado en forma eficiente, si las metas trazadas se lograron de manera eficaz y
congruente y si en el desarrollo de las actividades se ha cumplido con las
disposiciones legales vigentes, vigilando que los servidores judiciales responsables
directos de la administracion de los recursos publicos, definan, establezcan y
mantengan actualizados los mecanismos que aseguren el logro de los objetivos; la
salvaguarda de los bienes, fondos, valores publicos, asi como los recursos y bienes
ajenos; el cumplimiento del marco legal aplicable y la presentacién oportuna,
veraz, clara y suficiente de la informacion financiera y presupuestaria.
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ARTICULO 5°.- De manera enunciativa mas no limitativa la Contraloria se integrara
con las siguientes areas: a).- Auditoria; b) Entregas recepcién; c) Declaraciones
patrimoniales; y d) Transparencia.

CAPITULO SEGUNDO
PLANEACION

ARTICULO 6°.- El contralor deberd elaborar un programa operativo anual, con
enfoque moderno, fortaleciendo las acciones preventivas, el seguimiento de
programas Yy la evaluacion del desempenio, asi como la operacidon en un ambiente
de autocontrol, autocorreccidon y autoevaluacion de los diversos 6rganos judiciales,
para lo cual, conjuntamente con el subdirector, supervisores, auditores y demas
personal encargado de las diversas areas de la Contraloria, deberan definir los
objetivos de los trabajos a desarrollar, los alcances y metodologia dirigida a
conseguir esos logros.

ARTICULO 7°.- Previo a la ejecucion de la auditoria, el subdirector o supervisor, de
considerarlo necesario llevara a cabo una investigacion preliminar que le permita
conocer los antecedentes del area, programa o rubro por revisar, determinar los
objetivos y actividades generales por practicar y delimitar la oportunidad de los
recursos y tiempo asignados para la auditoria, aspectos que se precisaran en la
Carta de Planeacion y en el Cronograma de Actividades a Desarrollar.

ARTICULO 8°.- El subdirector deberd distribuir el trabajo entre los auditores o el
demas personal de acuerdo con la capacidad y experiencia de cada uno de ellos,
apoyandolos con una supervision adecuada, con el objeto de incrementar la
productividad de la auditoria y optimizar los procedimientos y técnicas que se
apliquen en la misma.

ARTICULO 9°.- La base de la Carta de Planeacion, es el Programa Operativo Anual
(POA), asi como la investigacion que se realiza sobre el drea, programa o rubro, a
fin de conocer la estructura organica, control interno, marco normativo y posible
problematica; informaciébn que servird de soporte para la planeacion de
actividades.

ARTICULO 10°.- La Carta de Planeacion deberd reunir los requisitos que se
describen en el anexo 1.

ARTICULO 11°.- La Carta de Planeacion estara respaldada con el Cronograma de
Actividades a Desarrollar, en el que se describen las acciones que de manera
enunciativa mas no limitativa se ejecutaran durante el tiempo programado de la
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auditoria, documento que debera cumplir con los datos que se detallan en el anexo
2.

ARTICULO 12°.- Respecto a las auditorias, se debera tener en cuenta los sistemas
de control interno comprendidos en el Manual General de Organizacion del Consejo
de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, asi como los métodos vy
procedimientos que adopta el drgano judicial para salvaguardar sus recursos;
promover la eficiencia operacional y asegurar la observancia de las leyes, normas y
politicas en vigor, todo ello con el proposito de lograr el cumplimiento de las
actividades institucionales y los objetivos establecidos.

ARTICULO 13°.- A fin de establecer el alcance, la profundidad y oportunidad que
requieran las pruebas de auditoria, se debera contemplar el sistema de control
interno, proyecto, programa o recurso sujeto a revision, con base en la suficiencia
o insuficiencia de los mecanismos de control encontrados y asi determinar el grado
de confianza que debe depositar en los mismos.

La comprension de los sistemas de control interno, se obtendra a través de
entrevistas, cuestionarios, test, indagaciones, observaciones, inspeccion de
documentos y registros o revision de informes de otras auditorias.

TITULO SEGUNDO
DE LA AUDITORIA

CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

ARTICULO 14°.- Las auditorias se llevaran a cabo por los auditores y podran ser
ordinarias y extraordinarias.

ARTICULO 15°.- Se consideran auditorias ordinarias las contempladas en el
Programa Operativo Anual de la Contraloria y seran extraordinarias todas aquellas
que no estén consideradas en dicho programa y se lleven a cabo por solicitud del
Pleno, de la Comisidon o de la Secretaria Ejecutiva de Vigilancia y Disciplina, las
cuales abarcaran lo que establezca el acuerdo emitido por el 6rgano superior en
cuanto a materia y alcance.

ARTICULO 16°.- El personal que participe en cualquier tipo de auditoria, debera
cumplir con las presentes normas, que son los requisitos minimos de calidad
relativos a la personalidad del auditor, al trabajo que desempefia y a la
informacion que rinde como resultado de sus diligencias y poseer cualidades o
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capacidades, que permitan garantizar el cumplimiento de los objetivos generales y
especificos de cada una de las revisiones.

ARTICULO 17°.- La Contraloria podra practicar auditorias y revisiones a los
organos judiciales, las cuales comprenderan de manera enunciativa, no limitativa
las siguientes actividades:

a) Si los programas y su ejecucion se ajustaron a los términos y montos
aprobados.

b) Si existen discrepancias entre las cantidades correspondientes a los ingresos
0 a los egresos, con relacidn a los conceptos y a las partidas respectivas.

C) El desempeio, eficiencia, eficacia y economia, en el cumplimiento de los
programas con base a los indicadores contenidos en los presupuestos aprobados.

d) Si los recursos provenientes del financiamiento se obtuvieron en los
términos autorizados y se aplicaron con la periodicidad y forma establecida por las
leyes y demas disposiciones aplicables, verificando si se cumplieron los
compromisos adquiridos en los actos respectivos.

e) Si en la gestion financiera se cumple con las leyes, decretos, reglamentos y
demas disposiciones aplicables en materia de registros y contabilidad
gubernamental, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de
bienes muebles e inmuebles, almacenes, recursos materiales y demas activos.

f) Si en los actos, contratos, convenios, u operaciones que los drganos
judiciales celebren o realicen, se ajustaron a la legalidad, y si no han causado
dafos o perjuicios contra el patrimonio del Poder Judicial del Estado.

ARTICULO 18°.- Las Auditorias de acuerdo a su objetivo podran ser financieras-
presupuestales, de sistemas, de obra publica, de desempefio, de legalidad,
especiales, operativas y administrativas; se consideraran integrales cuando se
revisen dos o mas rubros, y especificas cuando se revise solo uno de ellos, las
cuales a continuacion se definen:

a) Auditorias Financieras-Presupuestales: Son aquellas que comprenden el examen
de las transacciones, operaciones y registros financieros, con objeto de determinar
si la informacion financiera que se genera es confiable, oportuna y Util; ademas, si
cumple con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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En general, las auditorias financieras-presupuestales estaran orientadas
fundamentalmente a comprobar que se dio cumplimiento a las Normas de
Informacién Financiera y a las Normas de Contabilidad Gubernamental y que en la
aplicacién del gasto se haya observado lo dispuesto en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado y su Reglamento, Ley de Presupuesto de
Egresos del Estado, asi como en la demas legislacion aplicable.

En materia de gasto, se verificara que las adquisiciones, arrendamientos de toda
clase de bienes, la prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacion
de obra, se hayan adjudicado a quien ofertd las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;
que hayan aplicado los procedimientos que establecen la Ley de Adquisiciones del
Estado, la Ley de Obras Publicas del Estado y las disposiciones reglamentarias
vigentes en el ejercicio fiscal correspondiente; que los bienes, servicios y obras se
hayan recibido en la cantidad, calidad y condiciones pactadas en los contratos; que
las erogaciones se ajustaron a las presupuestadas; que los recursos se destinaron
a los programas para los que fueron aprobados y, en su caso, que las
modificaciones presupuestales se autorizaron conforme a los ordenamientos
legales aplicables; en cuanto a los pagos efectuados por concepto de servicios
personales, que estos se realicen aplicando la normatividad, politicas y acuerdos
en vigor, y que las operaciones se hayan registrado en la contabilidad conforme a
la naturaleza del gasto y respaldado con la documentacion comprobatoria
correspondiente.

b) Auditorias de Sistemas: El propdsito principal de estas auditorias es evaluar el
control interno, tanto para opinar al respecto, como para fines de planeacion de
auditorias de otra indole.

Con este propdsito, se verificara que los drganos judiciales, hayan establecido
formalmente sistemas y procedimientos para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de control y que tales mecanismos sean idoneos y se apliquen en forma
adecuada.

Las auditorias de sistemas que practique la Contraloria se referiran necesariamente
al disefio y aplicacién de los sistemas y procedimientos del flujo de informacién y
documentacidn entre las areas. En la medida en que aporten suficientes elementos
de juicio respecto al ambiente de control, permitiran opinar fundadamente sobre la
operacion en general y en su caso, identificar areas de riesgo susceptibles de
revisarse con otros enfoques y criterios.

c) Auditorias de Obra Publica: Estan enfocadas a revisar, examinar, cuantificar,
calificar y evaluar, entre otros aspectos, si la obra publica efectuada se hizo de
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conformidad con los planes y proyectos aprobados, si la empresa a quien se
adjudico la obra cuenta con la capacidad técnica y los recursos para cumplir con el
compromiso contraido, si se efectué conforme a la legislacién aplicable en materia
de contratacion de obra y adquisicion de materiales e insumos, si se aplicaron
éstos en la calidad y voliumenes especificados y requeridos, si el avance y
conclusién se dio de acuerdo con los tiempos acordados, si los pagos realizados
fueron congruentes con el avance fisico, si se cubrieron requisitos que
garantizaron el adecuado uso de los recursos entregados; si fue recibida a
satisfaccién de la autoridad contratante.

Cuando se realice gasto de inversidbn en obras publicas, se revisaran los
expedientes de adjudicaciones o0 una muestra representativa de ellos,
principalmente con el objeto de verificar que se observaron los procedimientos y
las disposiciones previstos en la Ley de Obras Publicas del Estado y demas
legislacién aplicable; que se hayan realizado todos los estudios previos necesarios
para la ejecucién de los trabajos; que las obras fueron ejecutadas de conformidad
con los programas y proyectos respectivos y de acuerdo con las normas generales
y especificas de construccion; que las erogaciones correspondan a las
presupuestadas y a los volimenes de obra ejecutados; que los precios unitarios
coincidan con los estipulados en los contratos y, en su caso, que los precios
unitarios extraordinarios y los ajustes de costos se calcularon y aplicaron
correctamente; y que las obras se hayan supervisado, para garantizar su calidad.

d) Auditorias al Desempefio: Comprende la revision del conjunto de funciones y
actividades que integran un programa especifico asignado a una o varias unidades;
analiza la eficacia y congruencia alcanzada en el logro de los objetivos y metas
establecidos, en relacidon con el avance del ejercicio presupuestal, el analisis de la
eficacia se obtendra revisando que efectivamente se alcanzaron las metas en el
tiempo, lugar, cantidad y calidad requeridos. La congruencia se determinara al
examinar la relacion logica que existe entre el logro alcanzado en los programas y
el avance del ejercicio presupuestal.

Para la evaluacion de programas se aplicaran criterios fundamentales, como
eficiencia, eficacia y congruencia. Se entendera por eficiencia la relacion que exista
entre las metas alcanzadas y los recursos erogados en su consecucidn; por
eficacia, el grado en que se cumplan las metas programaticas; y por congruencia,
la correspondencia que deberan guardar los objetivos y metas de los programas
evaluados con los programas institucionales.

e) Auditorias de Legalidad: Si bien la verificacion de la observancia del marco legal
aplicable es inherente a toda auditoria, sin importar su naturaleza, las auditorias de
legalidad se orientaran especificamente a comprobar que los drganos judiciales,
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cumplan con las disposiciones legales en materia administrativa que le sean
aplicables, sobre todo por lo que corresponde a sus instrumentos juridicos basicos
(de creacion, organizacion, representacion, etc.), a efecto de constatar la legalidad
de sus actuaciones y la adecuada proteccion de sus intereses.

Es deseable que las auditorias de legalidad, al igual que las de sistemas, se
efectien como complemento de las auditorias financieras y de otra indole, a fin de
que los resultados de las distintas revisiones permitan formarse una opinién mas
cabal de las materias examinadas.

f) Auditorias Especiales: Son aquellas auditorias en las que, dada la complejidad o
particularidad de las operaciones, programas o procesos por auditar, se aplican
procedimientos de auditoria singulares o especificos de las materias que se
revisan.

Su enfoque considera las caracteristicas, problematica y particularidad de los
programas, procesos y operaciones de los entes.

g) Auditorias Operativas: Son aquellas que presentan una opinién sobre los
aspectos administrativos, gerenciales y operativos, poniendo énfasis en el grado de
efectividad y eficiencia con que se han utilizado los recursos materiales y
financieros mediante modificacion de politicas, controles operativos y accién
correctiva, desarrolla la habilidad para identificar las causas operacionales
posteriores y explican sintomas adversos evidente en la eficiente administracion.

El Objetivo de la Auditoria Operativa, es identificar las areas de reduccion de
costos, mejorar los métodos operativos e incrementar la rentabilidad con fines
constructivos y de apoyo a las necesidades examinadas.

h) Auditorias Administrativas: Es una revision sistematica para evaluar una entidad
o parte de ella, que se lleva a cabo con la finalidad de determinar si la
organizacion esta operando eficientemente. Constituye una busqueda para
localizar los potenciales problemas dentro de una organizacion. La auditoria
administrativa abarca una revision de los objetivos, planes y programas; su
estructura organica y funciones; sus sistemas, procedimientos y controles; el
personal y las instalaciones, asi como el medio en que se desarrolla, en funcién de
la eficiencia de operacién y el ahorro en los costos. La auditoria administrativa
puede ser llevada a cabo por profesionales capacitados, incluyendo al contador
publico adiestrado en disciplina administrativa o respaldada por otros especialistas.
El resultado de la auditoria administrativa es una opinidén sobre la eficiencia del
organo judicial auditado.
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ARTICULO 19°.- El subdirector o supervisor en forma conjunta con el auditor,
deberan llevar a cabo una planeacion detallada sobre el programa, area o partida
asignada para su analisis, a fin de identificar el trabajo que ejecutara el auditor,
permitiendo el seguimiento de los avances que éste va obteniendo, delimitando las
responsabilidades, evitando duplicidad de funciones en la auditoria y estableciendo
los procedimientos especificos por desahogar. Su integracion dentro de los papeles
se inserta en los procedimientos ejecutados en cada rubro revisado.

Esta planeacién se plasma en el documento denominado Marco Conceptual, que
contiene los siguientes datos: identificacion de la auditoria; programa, rubro o
aspecto por revisar; objetivo que se persigue; universo, muestra por revisar y
procedimientos que se desahogaran durante el desarrollo del trabajo, asi como las
conclusiones a las que llegd el auditor una vez terminada la revision. Para lo
anterior se debera llenar el formato que se adjunta como anexo 3.

CAPITULO SEGUNDO
DEL DESARROLLO Y EJECUCION DE TRABAJO

ARTICULO 20°.- La préactica de la auditoria se llevarad a cabo mediante mandato
escrito que se denomina Orden de Auditoria, con las siguientes caracteristicas:

a) Dirigirse al servidor publico de mayor jerarquia responsable del area,
dependencia administrativa u drgano jurisdiccional.

b) Estar debidamente fundamentada en la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado, el Reglamento Interior del Poder Judicial del Estado y/o el presente
Manual.

c) Nombrar a los auditores que practicaran la revision, incluyendo al subdirector o
supervisor como coordinador de la diligencia especifica.

d) Describir de manera general los alcances de los aspectos y el periodo por
revisar.

e) Estar firmada por el titular del 6rgano de control interno, o por quien éste haya
designado para tal fin.

ARTICULO 21°.- La orden de auditoria serd entregada en el area, dependencia
administrativa u organo jurisdiccional, obteniendo el acuse de recibo en una copia
de la misma. Ademas, se turnara copia a las instancias que lo requieran; dicho
documento sera la constancia de inicio de la revision.
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ARTICULO 22°.- Si durante el desahogo de los trabajos de auditoria se requiere
ampliar el grupo de auditores o sustituir a alguno de ellos; en cualquiera de los
casos, la modificacién se hara del conocimiento mediante oficio al servidor publico
al que se envio la orden.

ARTICULO 23°.- Posterior a la entrega de la orden de auditoria se girara oficio
donde se describirad la documentacion, respaldos, programas o cualquier tipo de
informacion necesaria para el cumplimiento de la auditoria; en dicho oficio, se
debera establecer el término para que el titular del érgano judicial entregue la
informacion y/o documentacion solicitada, la cual debera ser firmada por el
subdirector, supervisor o auditor.

El plazo se determinara conforme a los siguientes criterios:

I) Si la informacion que se solicita debe estar procesada, archivada e integrados
los expedientes correspondientes, se concedera un plazo de 3 dias habiles
contados a partir del dia siguiente a aquel en que se reciba el oficio de solicitud; se
entendera que la informacion debe estar procesada en caso en que el
procedimiento se haya concluido de conformidad con los plazos de la norma que le
sea aplicable; en su caso, deberan entregar la informacidon y documentacion
acorde a la etapa en que se encuentre.

II) Si la informacién y/o documentacion que se requiere para llevar a cabo la
revision la deben procesar las areas, se concedera un plazo de 5 dias habiles
contados a partir del dia siguiente al que se reciba el oficio de solicitud. A peticion
del Titular del area la contraloria podra otorgar una prérroga para la entrega de la
informacion hasta por el mismo plazo inicial.

III) En caso de que el Titular del area no entregue la informacién y/o
documentacion dentro del plazo establecido, el Contralor le hard una nueva
peticion para que la entregue al dia siguiente de recibido el oficio, apercibiéndole
que de no atender en tiempo y forma el requerimiento, lo informara a la Comisién
para que determine lo conducente.

ARTICULO 24°.- Cuando derivado de la revisién a un &rea, programa o rubro
especifico, sea necesario obtener informacion y documentacién vinculada con ésta
y obre en poder de otra area a la que no se le esta practicando la auditoria, se
procedera a elaborar un requerimiento de informacion, fundamentando la solicitud
en el articulo 107 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

ARTICULO 25°.- La ejecucién del trabajo de auditoria, es una serie de actividades
que se aplican de manera ldgica y sistematica, para que el auditor se allegue los
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elementos informativos necesarios y suficientes, para cubrir sus pruebas selectivas.
Las cuatro fases de la ejecucion se describen enseguida.

a) Recopilacion de Datos.

Mediante esta actividad el auditor se provee de informaciéon y documentacién
necesarias para su revision.

La compilacion de documentos e informacién debe estar relacionada con el
programa, area o rubro que se analiza, a fin de alcanzar el objetivo planteado; por
ello, el auditor debe ser muy cuidadoso en su solicitud y explicito en sus
requerimientos.

b) Registro de Datos.

Se lleva a cabo en documentos denominados cédulas y papeles de trabajo, en los
que se asientan los datos referentes al analisis, comprobacidn y conclusién sobre
las operaciones examinadas.

) Andlisis de la Informacion.

El analisis consiste en la clasificacidon de los elementos de un todo para ser
examinados en su detalle y obtener un juicio sobre su conjunto o sobre cada una
de sus partes.

La profundidad del andlisis estara en funcién del objetivo planteado y en relacion
directa con la problematica determinada; es decir, si el programa, area o rubro
muestran  irregularidades relevantes que pudiesen constituir posibles
responsabilidades, el andlisis sera mas extenso; inclusive, podra abarcar la
totalidad de las operaciones que estén relacionadas con la irregularidad.

d) Evaluacion de los Resultados.

La evaluacion de los resultados, sélo es posible, si se tomaron como base todos los
elementos de juicio suficientes para emitir una opinion.

Esta opinion estara plasmada en cédulas de observaciones donde se describen las

irregularidades apreciadas, sus causas Yy efectos, el fundamento legal transgredido
y las recomendaciones que el auditor propone para resolver la problematica.
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ARTICULO 26°.- Para efectuar las actividades relativas a las fases de ejecucién del
trabajo, deben aplicarse las técnicas y procedimientos de auditoria publica,
consistentes en:

a) Estudio General.- Apreciacién sobre las caracteristicas generales del area,
programa, proyectos, objetivos, metas, conceptos o rubros a revisar, de los
presupuestos y/o estados financieros y de las partes importantes, significativas o
extraordinarias que los constituyen.

La apreciacion se hace aplicando el juicio profesional del auditor que, basado en su
preparacion y experiencia, podra apreciar en los datos e informacion originales del
programa, area o rubro por examinar, las situaciones importantes o extraordinarias
que pudieran requerir atencidon especial. Esta técnica sirve de orientacién, por lo
gue generalmente debe aplicarse antes de cualquier otra.

Una de las técnicas de investigacion que se utilizan en correlacion con el estudio
general, es la entrevista, misma que se desarrolla para conocer y evaluar el control
interno, cuyo proceso se establece para otorgar una seguridad razonable al logro
de los objetivos; sin embargo, el hecho de que existan politicas y procedimientos
de control, no necesariamente implica una operacion efectiva, motivo por el que el
auditor debe confirmarla a través del examen y evaluacién de control interno.

b) Andlisis.- Clasificacién y agrupacion de los distintos elementos individuales que
forman una cuenta, partida, rubro o concepto de tal manera que los grupos
constituyan unidades homogéneas vy significativas. La utilizacion mas comudn de
esta técnica se da en el analisis de saldos y en el de movimientos, donde éstos son
desagregados en los elementos que los constituyen, para tener la vision particular
de cada uno de ellos.

c) Inspeccién.- Examen fisico de bienes materiales o documentos, este
procedimiento se realiza con el propdsito de cerciorarse de la autenticidad de un
activo o de una operacion registrada en el presupuesto, en la contabilidad o
presentada en los estados financieros, segun sea el caso.

d) Confirmacion.- Obtencion de una comunicacion escrita de una persona
independiente al drgano judicial auditado, que se encuentra en posibilidad de
conocer la naturaleza y condiciones de la operacién y por lo tanto, de informar de
una manera valida sobre ella.

Esta técnica se aplica solicitando a la persona fisica 0 moral a quien se pide la
confirmacion, que conteste por escrito al auditor, supervisor, subdirector o
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contralor, para que proporcione la informacién que se requiere. Puede ser aplicada
de diferentes formas:

Positiva: Se envian datos a la persona fisica 0 moral y se le solicita que confirme la
informacion y que emita sus comentarios, en su caso.

Negativa: Se envian datos al confirmante y se le solicita dé respuesta sélo si esta
en desacuerdo con la informacion presentada.

Nula: No se envia informacion y se solicitan datos sobre saldos, movimientos e
informacion necesaria para la auditoria.

e) Investigacion.- Obtencidn de informacidn, datos y comentarios de los servidores
judiciales.

Con esta técnica el auditor puede obtener informacién y formarse un juicio sobre
algunos saldos u operaciones realizadas por el area auditada, mediante
informacion y comentarios que obtenga de los encargados de los distintos
departamentos.

f) Declaracion.- Manifestacion por escrito, con la firma del servidor judicial que
emite la declaratoria de informacidn o datos solicitados por el auditor. Esta técnica
debe ser aplicada a las personas que directamente conocen de la situacién que se
analiza; puede realizarse mediante una solicitud de informacion o una
comparecencia donde la declaratoria del servidor publico queda plasmada en un
acta.

g) Certificacion.- Obtencién de un documento en el que se asegura la verdad de
un hecho o documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tal
atribucion.

h) Observacion.- Presencia fisica de cdmo se realiza una operacién o hecho.
Mediante esta técnica el auditor se cerciora de la ejecucién de procesos, mismos
que puede cotejar contra los manuales y flujos respectivos.

i) Calculo.- Verificacion matematica de alguna operacién. Existen partidas en la
contabilidad que son resultado de procesos computarizados realizados sobre bases
predeterminadas; en este caso, el auditor puede cerciorarse de la correcta
operacion matematica de estas partidas mediante el calculo independiente de las
mismas.
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ARTICULO 27°.- El auditor deberd compilar toda la informacion y documentacion
que requiera, para tener evidencia suficiente del programa, area o rubro que se
analiza, a fin de contar con los elementos indispensables de juicio que le permitan
determinar el grado de razonabilidad de las situaciones observadas, la veracidad
de la documentacidon revisada y la confiabilidad de los sistemas y registros
examinados, para que con ello emita una opinidn sodlida, sustentada y valida,
motivo por el que la evidencia que se obtenga debe ser de calidad, las cuales
deben quedar plasmadas en cédulas de observaciones.

ARTICULO 28°.- Una vez elaboradas las cédulas de observaciones el auditor o el
subdirector debera remitirlas por escrito a los responsables de las areas auditadas,
a efecto de que procedan a firmarlas y establecer fecha para su solventacion o
bien a su confirmacion, para lo cual se les concedera un término maximo de cinco
dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la recepcion del oficio de
notificacion, apercibiéndolos de que en caso de no contestar en el plazo
establecido se les tendra por conformes con las observaciones hechas de su
conocimiento tomando el 6rgano de control como plazo para solventar el sefialado
en el parrafo siguiente:

Se otorgaran 3 tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente habil de que
concluyé el plazo establecido en el primer parrafo del presente articulo, cuando la
observacion consista en la falta de un documento de respaldo, error de registro
contable o cualquier otro aspecto que se considere que no implica complejidad
para su solventacion.

Se otorgaran de 5 cinco hasta 30 treinta dias cuando la solventacién de la
observacion requiere un plazo prudente para atender la recomendacién, en casos
especiales y mediante justificacién previa podran otorgarse hasta 180 ciento
ochenta dias, para el desahogo.

Se otorgaran mas de 180 ciento ochenta dias cuando la recomendacién implica la
elaboracion o modificacion de politicas, manuales o disposiciones legales que
requieren plazos mayores para su cumplimiento.

El conteo del plazo senalado en los parrafos anteriores sera a partir del dia
siguiente al de la notificacion del informe de auditoria.

ARTICULO 29°.- Si derivado de la auditoria, revision o investigacion, se determinan
irregularidades que conlleven responsabilidades o dano patrimonial, el contralor
previo analisis y acuerdo con el auditor, supervisor y/o subdirector, comunicara la
observacion mediante oficio al titular de la Secretaria Ejecutiva de Vigilancia y
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Disciplina, anexando la documentacion que la sustenta y elaborando el informe
correspondiente.

De igual forma, si a juicio del subdirector, supervisor o auditor, alguna(s)
observacion(es) que no se ha(n) solventado por causas imputables a servidores
judiciales, amerita el inicio del procedimiento administrativo contemplado en el
Titulo Séptimo de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, lo comunicara de
manera oficial al contralor y en caso de que lo considere procedente, presentara la
queja al Secretario Ejecutivo de Vigilancia y Disciplina, anexando la documentacion
suficiente que respalde la falta determinada.

ARTICULO 30°.- En el momento en que se determinen circunstancias que dieran
lugar a una ampliacién del tiempo de la diligencia, el personal adscrito a la
Contraloria debera comunicarlo oportunamente al subdirector por escrito, via
telefonica y/o por correo electronico, a fin de autorizarse y en su caso tramitarse
los viaticos correspondientes y ajustar la carta de planeacidn, el cronograma de
actividades y de ser necesario el Programa Operativo Anual.

CAPITULO TERCERO
DE LOS PAPELES DE TRABAJO

ARTICULO 31°.- La aplicacién de las técnicas y procedimientos de auditoria se
deberan plasmar en cédulas y documentos denominados papeles de trabajo y son
registros que conserva el auditor sobre las pruebas realizadas, la informacion
obtenida y las conclusiones pertinentes alcanzadas en su resumen y sirven para:

a) Proporcionar el soporte principal del informe del auditor, incluyendo las
observaciones, hechos, argumentos, entre otros.

b) Sirven de base para que el subdirector o supervisor examinen el trabajo
realizado por el auditor.

o)) Presentarse como evidencia en caso de demanda legal.

ARTICULO 32°.- En la elaboracién de los papeles de trabajo se deberan sequir las
siguientes reglas generales:

a) Identificar el programa, area o rubro revisado, la fecha de elaboracion de la
cédula, nombre y firma del auditor que la elabord, asi como la firma del
subdirector o supervisor, para dejar evidencia de la inspeccidon que se realizd al
auditor o grupo de auditoria.
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b) Deben ser completos, exactos y permitir su inmediata comprensién sin dificultad
alguna y sin perder claridad.

c) Contener fuentes de informacién, cruces, marcas y referencias.
d) Ser pulcros, ordenados y legibles.

e) Deben elaborarse en todos los casos con boligrafo de tinta negra o azul y/o
generar impresiones claras de computadora, con el fin de asegurar la informacion
plasmada en ellos.

f) La custodia de los papeles de trabajo, debera cumplir con las disposiciones
normativas en vigor.

ARTICULO 33°.- Se deberd evitar el extravio de los papeles de trabajo y de la
documentacidn que le sea proporcionada, por lo que el auditor durante su estancia
en las dreas revisadas los mantendra bajo su estricto control, debiendo
documentar mediante recibos los expedientes que le sean entregados, asi como
conservar la constancia de su devolucion.

ARTICULO 34°.- Los papeles de trabajo contienen claves que permiten enlazar
datos y localizar el analisis de éstos en otras cédulas. Estas claves se conocen
como indices, referencias y marcas de auditoria.

a) Indices.- Son claves que permiten localizar el lugar exacto de una cédula en el o
los legajos de papeles de trabajo.

Se sugiere que éstos se apunten con lapiz color rojo en la esquina superior
derecha de cada foja.

b) Referencias.- Son el enlace entre cifras o informacidon que aparece en las
diferentes cédulas, que se anotan para cruzar los datos.

c) Marcas.- Son sefales que se inscriben junto a la informacion plasmada por el
auditor para evidenciar las investigaciones realizadas.

ARTICULO 35°.- En base al articulo que antecede, el 6rgano de control interno
debera contar con los sistemas de indices numéricos, alfabéticos o alfanuméricos
que considere mas adecuados, siendo de uso obligatorio y homogéneo para los
auditores.

18



.

En el anexo 4, se relacionan las marcas mas comunes en el trabajo de auditoria; lo
importante es que el auditor sefale al calce de su cédula o en una cédula de
marcas, el significado de la clave utilizada.

ARTICULO 36°.- Al concluir la revisién, los papeles de trabajo se agregaran al
expediente de la auditoria, por lo que deben integrarse en legajos ordenados de
manera logica y ser resguardados en un archivo ex profeso.

ARTICULO 37°.- Tanto los formatos de los oficios, de los papeles de trabajo, actas,
cédulas de observaciones y de seguimiento, asi como del informe, no son
limitativos, éstos deberan considerarse como guias que podran ser diferentes, de
conformidad con la normatividad aplicable en su momento y dependiendo de las
circunstancias de cada auditoria, revision, investigacion o intervencion.

ARTICULO 38°.- Los papeles de trabajo que prepara el auditor son para la
exclusiva posesion de la Contraloria, ya que la informacion que contienen es
confidencial. Sin embargo, se podran proporcionar cuando se reciba una orden del
Pleno, de la Comisién, del Secretario Ejecutivo de Vigilancia y Disciplina o por
requerimiento judicial, para brindar informacién contenida en los mismos.

ARTICULO 39°.- Los papeles de trabajo denominados cédulas de auditoria, se
clasifican en cédulas sumarias, analiticas y subanaliticas:

a) Cédulas sumarias: En éstas se resumen las cifras, procedimientos vy
conclusiones del area, programa, rubro o grupo de cuentas sujeto a examen; por
ejemplo: ingresos, gastos o asignaciones presupuestales.

Para estos casos, se debera formular una cédula sumaria por cada grupo
homogéneo de partidas revisadas. Por ejemplo: ingresos, gastos por servicios
personales, etcétera.

b) Cédulas analiticas: Son el desarrollo de un procedimiento sobre un concepto u
operacion o una parte de ellos, contenido en las cédulas sumarias.

c) Cédulas subanaliticas: Se elabora para revisar con mayor detalle algin concepto
o para explicar otros procedimientos adicionales contenidos en una cédula
analitica.

El nimero de cédulas a utilizar dependera de la amplitud de las operaciones
revisadas y de la profundidad con que sean analizadas, lo importante es el
ordenamiento légico que se les dé dentro de los expedientes de la auditoria y la
anotacion de la conclusion a la que se llegd.
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ARTICULO 40°.- Las cédulas de auditoria deberdn contener la estructura y la
informacion que se indica en el anexo 5 y seran firmadas por el auditor que las
elabord y por quien efectud la supervision.

ARTICULO 41°.- Deberd evitarse obtener fotocopia de todos los documentos
revisados, basta con dejar marcas en las cédulas correspondientes como evidencia
del procedimiento aplicado o de que fueron analizados, a excepcion de aquellos
que sustentan una presunta responsabilidad, en cuyo caso se obtendra toda la
documentacién que soporte la irregularidad y no deberan contener ninguna
anotacion que pudiera nulificar su valor probatorio, pues seran integrados al
expediente que se envie al area de responsabilidades o a la autoridad competente.

ARTICULO 42°.- Las irregularidades determinadas y derivadas de las auditorias
realizadas, se describiran en las denominadas cédulas de observaciones, las cuales
contendran ademas de las desviaciones detectadas, las causas, efectos,
disposiciones legales y normativas transgredidas.

ARTICULO 43°.- A fin de que las recomendaciones incidan favorablemente en la
mejora de las actividades, deberan considerarse en la elaboracion de las cédulas
de observaciones, los siguientes aspectos:

* Planteamiento claro y preciso de la problematica detectada.

e Identificar las causas reales que provocaron las desviaciones originales.

« La solventacion del Organo Auditado a la observacion realizada o bien en su caso
la confirmacion de la misma.

En el anexo 6, se incluye el modelo de la cédula de observaciones que el auditor
utilizara preferentemente en sus revisiones.

Se hara uso del anexo 7, cuando en la auditoria, revision o investigacién, requiera
utilizar en forma individual cédulas de observaciones.

CAPITULO CUARTO
RECOPILACION DE EVIDENCIA

ARTICULO 44°.- En toda auditoria se deberan obtener las pruebas suficientes,

competentes y relevantes, para fundamentar objetiva y razonablemente los juicios
y conclusiones que formulen los auditores, esto consistira en la comprobacion de
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informacion y datos, que sean importantes con respecto a lo que se examina y que
puedan influenciar al emitirse la opinion.

ARTICULO 45°.- La evidencia se clasifica en:

a) Fisica.- Se obtiene mediante inspeccidon u observacion directa de las actividades,
bienes o sucesos. Se presenta a través de notas, fotografias, graficas, cuadros,
mapas 0 muestras materiales.

b) Documental.- Consiste en informacion elaborada, como la contenida en cartas,
contratos, registros de contabilidad, facturas y documentos de la administracion
relacionados.

c) Testimonial.- Se obtiene de otras personas, en forma de declaraciones hechas
en el curso de investigaciones o entrevistas.

d) Analitica.- Comprende calculos, comparaciones, razonamientos y separacion de
la informacién en sus componentes.

ARTICULO 46°.- La evidencia que se recopile deberd cumplir con los siguientes
requisitos basicos:

a) Suficiente.- Si es basta para sustentar los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones de los auditores.

b) Competente.- En la medida que sea consistente, convincente, confiable y
validada por el auditor publico.

) Relevante.- Cuando exista relacién en su uso para demostrar o refutar un hecho
en forma logica y patente.

d) Pertinente.- Cuando exista congruencia entre las observaciones, conclusiones y
recomendaciones de la auditoria.

ARTICULO 47°.- Por regla general, las pruebas se hardn por muestreo para
respaldar las conclusiones del informe. La comprobacion absoluta puede resultar
costosa en relacion con el beneficio que se espera de la auditoria; no obstante, si
en el curso de la revision se advierten situaciones de las que se pueda inferir que
existen irregularidades, las pruebas deberan ampliarse hasta conseguir la evidencia
suficiente.
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CAPITULO QUINTO
DEL INFORME DE AUDITORIA

ARTICULO 48°.- Concluida la etapa de ejecucion se debera comunicar al titular del
organo judicial auditado y a otras instancias que asi lo requieran, los resultados
obtenidos a través del documento denominado Informe de Auditoria, el cual
debera emitirse dentro de los cinco dias habiles posteriores a la conclusion de la
diligencia, de esto son responsables el auditor, supervisor y/o subdirector y
solidariamente el contralor.

ARTICULO 49°.- El informe es el documento que sefiala los hallazgos del auditor,
asi como las conclusiones y recomendaciones que han resultado, con relacion a los
objetivos establecidos para el examen de que se trate.

ARTICULO 50°.- Al término de cada intervencion, el auditor, conjuntamente con el
supervisor y/o el subdirector, presentaran al contralor por escrito el informe
correspondiente, con las firmas que identifiquen quién lo elabord, quién superviso
y quién revisé el documento.

ARTICULO 51°.- El informe de auditoria debe contener la declaracién formal del
auditor de haber desarrollado su trabajo de conformidad con lo establecido en el
presente Manual y con los procedimientos supletorios o, en dado caso, hacer
constar que asi esta reflejado en papeles de trabajo.

ARTICULO 52°.- La estructuracion del informe sera conforme a los capitulos que se
mencionan en el anexo 8, describiendo en cada uno de ellos los requisitos citados
en los articulos del 53 al 60.

ARTICULO 53°.- En el capitulo relativo a los Antecedentes; se anotard la causa que
dio origen a la revision; el nimero y fecha de la orden de auditoria; los nombres
de los auditores comisionados y en caso de sustitucion o incorporacion de personal
asignado, se mencionaran conforme al oficio respectivo; igualmente se citaran los
datos de identificacién de la anterior auditoria realizada al area, programa o
concepto.

En el caso de auditorias integrales, especificas, de evaluacién de programas y de
desempeiio, se anotaran las causas que la originaron, las principales funciones u
operaciones del area o programa por evaluar y cualquier otro elemento que
merezca ser mencionado.
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Tratandose de auditorias de seguimiento, se indicara el nimero y fecha de las
revisiones en las que se originaron las observaciones objeto del seguimiento y
cantidad de las mismas.

ARTICULO 54°.- En el capitulo relativo al Periodo; se indicara el lapso evaluado
(mes, bimestre, trimestre, ejercicio 0 a una fecha determinada), indicando la fecha
de inicio y conclusién de la auditoria (esta Ultima debera coincidir con la fecha del
oficio de envio del informe), asi mismo se sefalara el lugar donde se llevd a cabo
la diligencia.

ARTICULO 55°.- En el capitulo relativo a Objetivo; se deberd mencionar de manera
clara y concisa los propdsitos que se persiguieron con la auditoria, determinados
desde su planeacion.

ARTICULO 56°.- En el capitulo relativo a Alcance y Revision; se citaran las areas o
programas evaluados, cantidad e importe de las actividades u operaciones
revisadas y su proporcion porcentual respecto a su universo y la descripcion
general de en qué consistid la revision.

ARTICULO 57°.- En el capitulo relativo a Procedimiento; se mencionaran las
actividades que se llevaron a cabo, las cuales estaran respaldadas con los papeles
de trabajo, mismos que deberan cubrir los aspectos determinados en el alcance de
la auditoria a través de las técnicas aplicables.

ARTICULO 58°.- En el capitulo relativo a Resultados; en este apartado se
describiran los aspectos relevantes identificados durante la auditoria, los resultados
asentados deberan corresponder a problemas detallados con precision y que son el
origen de las desviaciones, haciendo hincapié en las repercusiones dentro de
procesos, actividades o areas auditadas.

Los resultados deben proporcionar informacion valiosa para la toma de decisiones
por parte de los servidores judiciales responsables de atenderlas; por ello, el
auditor vinculara las diferentes desviaciones para mostrar como, en su conjunto,
repercuten y afectan la planeacion, organizacion, programacion, ejecucién, control
y evaluacién de los programas y consecuentemente el logro de los objetivos.

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

23



.

ARTICULO 59°.- En el capitulo relativo a Recomendaciones; como importante es
sefalar las deficiencias mas significativas, también lo es promover acciones que
conlleven a su solucién; por ello, dentro del informe de auditoria se estableceran
opiniones de los auditores actuantes que conlleven a la solucién en un tiempo
razonable de las irregularidades y eviten la incidencia en otras unidades
relacionadas con el area, proceso o aspecto auditado.

En todo caso, las recomendaciones que se realicen deben de estar planteadas de
tal manera, que aporten elementos para la toma de decisiones en la planeacion,
organizacion, programacion, ejecucidén, control y evaluacién de las tareas
asignadas al area auditada.

Por lo anterior, la recomendacion debe encaminarse a dar a conocer esos
elementos y la manera de minimizar su impacto en el desarrollo de las actividades
del érgano auditado.

ARTICULO 60°.- En el capitulo relativo a Conclusion; de conformidad con los
resultados que arroje la auditoria, el auditor debera asentar claramente su opinion
sobre todos los aspectos significativos que abarcod su fiscalizacidén; asimismo,
debera expresar que su actuacidon se realizd de acuerdo con lo establecido en el
presente Manual y en su caso, si el control presupuestal y la contabilidad se llevan
conforme a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

También el auditor hara constar, en su caso, si existen salvedades significativas
sobre los aspectos auditados, debiendo incluir la expresion “excepto por”. Cuando
la salvedad o salvedades fueran muy significativas, el auditor debera denegar su
opinién o expresar una opinién desfavorable.

ARTICULO 61°.- El Contralor remitird el informe presentado por los auditores
comisionados al Secretario Ejecutivo de Vigilancia y Disciplina para que en
cumplimiento a lo establecido en la fraccion V del articulo 65 del Reglamento
Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, lo valore y
presente una opinion y dictamen a la Comisidn, sobre el seguimiento y las acciones
que deban derivarse.

ARTICULO 62°.- Una vez dado a conocer el informe de Auditoria, el Contralor
comunicara a los auditores comisionados, para que elaboren las cédulas de las
observaciones determinadas (anexo 7), con el fin de darles seguimiento conforme
a lo establecido en el capitulo Séptimo del presente Titulo.
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ARTICULO 63°.- El Contralor elaborard un informe ejecutivo que se entregara al
Pleno por conducto de la Comision, su principal caracteristica es que resume el
informe de auditoria.

CAPITULO SEXTO
EXPEDIENTE DE AUDITORIA

ARTICULO 64°.- Al concluir la revision con el envio del informe ejecutivo, el auditor
debera realizar una Cédula Unica de Auditoria, consistente en el documento que
concentra la informacién general que se derivd de la revision: datos de
identificacion, cantidad de observaciones, personal participante e importes
fiscalizados.

La cédula sera firmada por los auditores actuantes y avalada por el supervisor o,
en su caso, por el subdirector; ademas, quedara incluido en los papeles de trabajo,
inmediatamente después del indice del primer legajo.

El anexo 9, incluye el modelo y las especificaciones para el llenado de la Cédula
Unica de Auditoria.

ARTICULO 65°.- Concluida la revisién el auditor deberd formar un expediente que
contendra como minimo los siguientes elementos:
a). Caratula del expediente

b). Indice

c). Cronograma de Actividades

d). Cédula Unica de auditoria

e). Orden de auditoria

f). Informe ejecutivo

g). Informe del auditor

h). Cédulas de observaciones

i). Evidencias.

j). Oficios
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CAPITULO SEPTIMO
SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES.

ARTICULO 66°.- A fin de contribuir a que las acciones correctivas y de mejora se
lleven a cabo; una vez establecidas las observaciones y recomendaciones, la
Contraloria debera llevar un registro de seguimiento de las medidas adoptadas, las
cuales pueden ser evaluadas de diferentes formas, ya sea que formen parte de la
siguiente auditoria que se programe al area; programando una auditoria de
seguimiento; o bien, verificando en forma particular cada una de ellas, a efecto de
que en las fechas senaladas en el informe de auditoria, se visite al area auditada,
constatando su cumplimiento en los términos y fechas establecidos, comprobando:

J Las disposiciones administrativas o legales emitidas para las observaciones
en las que se fincaron responsabilidades de tipo civil, penal o administrativo.

J El establecimiento de las medidas correctivas con importes a recuperar y
que de no subsanarse en los términos y fechas acordadas, puedan derivar en el
fincamiento de responsabilidades civiles, penales y/o administrativas.

. Las sugerencias de tipo preventivo, con la finalidad de evitar la recurrencia
de las observaciones detectadas por la Contraloria.

ARTICULO 67°.- Cuando a juicio del auditor no se hayan tomado las medidas
sugeridas en asuntos que sean importantes para el logro de los objetivos o de la
eficiencia en las operaciones de las areas auditadas, hara constar este hecho en
los informes que presente posteriormente a las autoridades competentes.

Asimismo, se analizaran las causas por las que no se cumplieron las
recomendaciones formuladas y en su caso, se procedera de acuerdo con lo
establecido en el Titulo Séptimo “De las Responsabilidades Administrativas” de la
Ley Organica del Poder Judicial del Estado.

ARTICULO 68°.- Sera necesario replantear las recomendaciones que se consideren
indispensables, en especial, cuando existan cambios plenamente justificados de las
condiciones que dieron origen a las observaciones.

ARTICULO 69°.- Excepcionalmente, se debera reprogramar de comin acuerdo con
el titular o responsable del area auditada, las fechas compromiso para cumplir las
recomendaciones, en los casos en que éstas no se hayan adoptado o bien se
atendieron parcialmente.
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ARTICULO 70°.- El avance en la atencién de irregularidades por parte de los
organos judiciales, se describiran en cédulas, en las que se hace constar que las
recomendaciones formuladas por el auditor y las acciones implantadas por el area
revisada, fueron aplicadas y permitieron la solucién de la problematica.

ARTICULO 71°.- Las cédulas de seguimiento deben contener, ademas de la
identificacion de la auditoria, los datos descritos en el anexo 10, que se incluye
como modelo de cédula de seguimiento.

TITULO TERCERO
DE LAS ENTREGAS RECEPCION Y ARCHIVO

CAPITULO PRIMERO
DEL DESARROLLO E INTERVENCION

ARTICULO 72°.- En las entregas recepciéon que de conformidad con la Ley de
Entrega Recepcidén de los Recursos Publicos del Estado de San Luis Potosi, los
Manuales de Normatividad para la Entrega Recepcidén de los Servidores Publicos
del Poder Judicial del Estado, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, para el Estado y Municipios de San Luis Potosi,
tenga que participar la Contraloria, el titular del érgano de control designara al
personal que intervendra en la diligencia.

ARTICULO 73°.- Para que el personal de la Contraloria intervenga en un acto
formal de entrega recepcion, preferentemente se debera contar con oficio del
titular del area jurisdiccional o administrativa, mediante el cual informe que tiene
todos los anexos y el acta conforme a lo establecido en la Ley y el Manual de la
materia.

ARTICULO 74°.- Recibido el oficio que sefiala el articulo anterior, el contralor dard
respuesta por el mismo conducto, informando el nombre del comisionado y la
fecha de intervencion previo acuerdo con el titular entrante y saliente, o en su
defecto, expresara los motivos por los que no intervendra el 6rgano de control.

ARTICULO 75°.- El personal comisionado para intervenir en la entrega recepcion,
primeramente presentaran al titular del area el oficio de comision y posteriormente
procederan a verificar que los anexos y el acta cumplan con la Ley y el Manual de
la materia.

ARTICULO 76°.- Una vez concluida la entrega recepcion, el comisionado debera
presentar el informe correspondiente en la recepcion de la Contraloria, para su
registro en el control de correspondencia recibida; asimismo el comisionado
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entregara el legajo con los requisitos establecidos, al encargado del area de
entregas recepcion, para su registro y resguardo.

ARTICULO 77°.- Cuando en términos de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, para el Estado y Municipios de San Luis Potosi, se
solicite la intervencidon de la Contraloria, se debera contar con el oficio donde el
titular de la Secretaria Ejecutiva de Administracion comunica la conclusion de la
obra materia de entrega recepcion y solicita la intervencién del érgano de control.

ARTICULO 78°.- El contralor dara respuesta por el mismo conducto, informando el
nombre del comisionado y la fecha de intervencidn previo acuerdo con el titular de
dicha Secretaria, quien a su vez designara al servidor publico que participara junto
con el contratista en el acto formal de entrega recepcion.

ARTICULO 79°.- La intervencion del personal de la Contraloria, consistird en
verificar que se haga entrega de toda la obra pactada en el contrato respectivo,
levantando acta administrativa en la que se hara constar todas las incidencias que
se detecten en el desarrollo de la diligencia.

ARTICULO 80°.- Una vez concluida la entrega recepcion, el comisionado debera
elaborar el informe correspondiente, adjuntando al mismo, el legajo original del
acta levantada, el cual presentara en la recepcidon de la Contraloria, en donde se
registrara en el control de correspondencia recibida, para que el Contralor
determine lo conducente y en su caso, se turne al encargado del control de las
entregas recepcion, para su registro y archivo correspondiente.

CAPITULO SEGUNDO
DEL CONTROL Y ARCHIVO

ARTICULO 81°.- El contralor designard un encargado del &rea de entregas
recepcion, la cual estara enfocada a llevar el registro y control de los servidores
judiciales obligados a cumplir con la Ley de Entrega Recepcién de los Recursos
Publicos del Estado de San Luis Potosi y los Manuales de Normatividad para la
Entrega Recepcién de los Servidores Publicos del Poder Judicial del Estado.

ARTICULO 82°.- Los oficios que emita el Presidente del Supremo Tribunal de
Justicia y del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, relacionados
con movimiento de personal o los documentos que genere la Direccion de
Recursos Humanos, seran la base para dar seguimiento a los servidores judiciales
que tienen la obligacidn de realizar entrega recepcion.
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ARTICULO 83°.- A efecto de llevar un registro eficiente de las entregas recepcion
que estan pendientes de efectuarse, se contarda con un control electrénico
elaborado para tal efecto, mediante el cual se dara seguimiento a los servidores
judiciales obligados a cumplir con las disposiciones establecidas en la materia.

ARTICULO 84°.- Cuando el servidor judicial realice la entrega recepcion y remita a
la Contraloria el original del acta y sus anexos, éstos se turnaran al encargado del
area para su revision, y en caso de encontrar deficiencias tanto en la forma como
en la informacidn que se entrega, debera dar cuenta inmediatamente al contralor;
en caso de no detectar observaciones, procedera a registrarlo y conservarlo
conforme a las disposiciones establecidas en los Lineamientos para la Gestion de
Archivos Administrativos y Resguardo de la Informacidon Publica del Estado, y
demas disposiciones en vigor; y posteriormente lo dara de baja del registro de
control mencionado en el articulo anterior.

ARTICULO 85°.- El encargado del area presentard al contralor para su
conocimiento y efectos conducentes, un informe quincenal del estado en que se
encuentran los servidores judiciales que tienen pendiente de cumplir con su
entrega recepcion.

TITULO CUARTO
DE LAS DECLARACIONES PATRIMONIALES

CAPITULO UNICO
DEL CONTROL Y REGISTRO.

ARTICULO 86°.- De conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi, asi como a
las disposiciones emitidas por la Auditoria Superior del Estado, en relacion con el
establecimiento de normas, politicas y procedimientos de caracter general para
llevar el registro y seguimiento de la evolucién de la situacién patrimonial de los
servidores publicos, el contralor habilitard un area de Declaraciones Patrimoniales,
designando a la persona encargada de llevar los registros correspondientes.

ARTICULO 87°.- El contralor y el encargado del &rea, se coordinardn con la
Direccién de Recursos Humanos a fin de que durante los primeros cinco dias de
cada mes, remitan a la Contraloria los movimientos de altas, bajas, cambios de
adscripcion o categoria, a efecto de tener los elementos necesarios para dar
seguimiento a los servidores judiciales obligados a presentar declaracion
patrimonial y asi mantener actualizados los registros.
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ARTICULO 88°.- El encargado del &rea recibird en todo el afio las declaraciones
iniciales o de conclusidon del encargo y en el mes de mayo las declaraciones
anuales de modificacion patrimonial, verificando que cumplan con todos los
requisitos e informacién requerida.

ARTICULO 89°.- Serd responsabilidad del habilitado del area de declaraciones
patrimoniales registrar de manera manual o electronica, las declaraciones de
situacion patrimonial, inicial, anual y por conclusion de encargo, que presenten los
servidores judiciales obligados por la Ley de la materia, dicho registro debera
contener como minimo la informacidon requerida por la Auditoria Superior del
Estado.

ARTICULO 90°.- El contralor y el encargado del &rea de declaraciones
patrimoniales deberan coordinarse con la Auditoria Superior del Estado, a fin de
recibir las modificaciones realizadas a los formatos de declaracion inicial, anual o
de conclusion, para realizar las adecuaciones correspondientes a los formatos que
utilizara el Poder Judicial del Estado y tramitar la impresion de los mismos.

ARTICULO 91°.- A més tardar dentro del mes de abril de cada afio, se deberd
contar con los formatos de declaracion anual suficientes para hacerlos llegar a los
titulares de las areas jurisdiccionales y administrativas, para que por su conducto
se distribuyan a los servidores judiciales de su adscripcién, que tengan la
obligacién de cumplir con esta disposicion.

ARTICULO 92°.- La guarda y custodia de las declaraciones patrimoniales serd
responsabilidad del encargado del area, debiendo cumplir con lo establecido en los
Lineamientos para la Gestién de Archivos Administrativos y Resguardo de la
Informacién Publica del Estado y demas disposiciones en vigor.

ARTICULO 93°.- Cuando el servidor pulblico no presente su declaracién inicial,
anual o de conclusién, dentro del plazo establecido que le corresponda, el
encargado del area informara al contralor, para que éste presente formal queja
ante la Secretaria Ejecutiva de Vigilancia y Disciplina, a fin de que se inicie el
procedimiento administrativo respectivo.

ARTICULO 94°.- Serd obligacion del encargado del &rea, llevar un registro de
manera manual o electrdnica, tanto de los funcionarios que sean sancionados por
el Pleno, a fin de estar en aptitud de cumplir con lo dispuesto en los articulos 7°
fraccion XXXII de la Ley de Auditoria Superior del Estado y 94 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis
Potosi, asi como de los que se nos notifique que han sido sancionados por
cualquier otra autoridad.
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_ TITULO QUINTO
DEL AREA DE TRANSPARENCIA

CAPITULO UNICO

ARTICULO 95°.- De conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi y el Reglamento del Poder
Judicial para la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de San Luis Potosi y a fin de garantizar la transparencia que
mejore los niveles de la percepcién publica, sobre la administraciéon en el ramo de
la justicia, el contralor comisionara a un servidor judicial adscrito a la Contraloria a
fin de que sea habilitado del area de transparencia y acceso a la informacion, con
la responsabilidad de atender y gestionar las solicitudes de acceso.

ARTICULO 96°.- Sera obligacion y responsabilidad del servidor judicial habilitado
atender y gestionar las solicitudes de acceso a la informacidn que se presenten en
la Contraloria.

ARTICULO 97°.- El servidor judicial habilitado, debera observar los procedimientos
establecidos para realizar el tramite de las solicitudes de acceso a la informacion,
respetando los términos que sefala la Ley y el Reglamento de la materia y demas
normatividad en vigor.

ARTICULO 98°.- Cuando se deban remitir solicitudes al Comité de Informacion, a
la Unidad de Informacion Publica del Poder Judicial del Estado o se resuelva
entregar documentacion o informacion, previamente el servidor judicial habilitado
debera dar cuenta al contralor o al subdirector.

ARTICULO 99°.- Sera obligacién del servidor judicial habilitado, llevar un registro
manual o electrénico de las solicitudes que se reciban en la Contraloria, anotando
la fecha de recepcion, documentacion o informacion que solicitan, resolucion de la
peticion, fecha de entrega, asi como las observaciones que se consideren
pertinentes.
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] TITULO SEXTO
COMITES DE INVESTIGACION, APOYO A VISITAS,
INVESTIGACIONES O CUALQUIER OTRA DILIGENCIA QUE
SOLICITA AUTORIDAD SUPERIOR COMPETENTE.

CAPITULO UNICO )
DEL DESARROLLO Y DE LA INTERVENCION

ARTICULO 100°.- La Contraloria participard en comités de investigacidn, apoyo a
visitas de inspeccién o cualquier tipo de diligencia que solicite la autoridad superior
competente, para lo cual el contralor procedera a designar al personal que
intervendra en la diligencia, comunicando de manera oficial a las autoridades
competentes de los funcionarios que llevaran a cabo la diligencia.

ARTICULO 101°.- El personal designado de la Contraloria, deberd constituirse el
dia, hora y lugar donde se llevara a cabo la diligencia, ajustandose a los términos
de la misma, asi como a la normatividad aplicable al Poder Judicial del Estado,
para lo cual presentaran al titular del érgano judicial, el oficio de comision.

ARTICULO 102°.- Una vez concluida la diligencia, deberan elaborar el informe
detallado, adjuntando al mismo la documentacion que se recopile en los términos
del presente Manual para acreditar lo advertido; siempre se hara del conocimiento
al titular de la Contraloria los resultados definitivos obtenidos y en su caso, se
rendiran informes preliminares si el desarrollo de la diligencia lo amerita.

ARTICULO 103°.- El informe debera cumplir con las disposiciones contenidas en el
titulo segundo, capitulo cuarto del presente Manual, debiéndose presentar en la
recepcion de la Contraloria, en donde se registrara en el control de
correspondencia recibida; dicho documento se turnara al contralor, para que en su
caso elabore el informe ejecutivo correspondiente, mismo que se comentara y
analizara con el Secretario Ejecutivo de Vigilancia y Disciplina, previo a su entrega
a las autoridades superiores. Posteriormente y por conducto del contralor, el
informe ejecutivo, asi como el informe de auditoria se turnaran al encargado del
control del archivo interno, para su registro y guarda correspondiente, debiendo
cumplir con lo establecido en los Lineamientos para la Gestion de Archivos
Administrativos y Resguardo de la Informacion Publica del Estado y demas
disposiciones en vigor.
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_ TITULO SEPTIMO
SUPERVISION DEL TRABAJO DEL PERSONAL

CAPITULO UNICO

ARTICULO 104°.- Para asegurar que la Contraloria efectia todos sus
procedimientos establecidos, es esencial supervisar a todo el personal adscrito al
Organo de Control, por lo que el contralor debe delegar esa tarea en el
subdirector, --que es el rango inmediato inferior que depende de él--, por ser
responsable de la totalidad del trabajo, utilizando mecanismos adecuados de
vigilancia; asimismo, debera establecer una linea de mando con los supervisores,
los cuales seran elegidos entre los auditores de mayor experiencia y capacidad
profesional y sera aplicada en cualquier etapa de la diligencia que se esté
practicando.

ARTICULO 105°.- La supervisiéon consistird en la coordinacion de los recursos
durante la planeacién, ejecucidon y comunicacion de resultados de las actividades
que desarrolla el personal adscrito a la Contraloria, a fin de vigilar y verificar el
correcto cumplimiento de las tareas y objetivos determinados, asi como la debida
aplicacién de las normas y procedimientos establecidos.

ARTICULO 106°.- La supervisién deberd perseguir los siguientes objetivos:

a) Incrementar la calidad de las diligencias, a través de la revisién constante del
trabajo, en funcion de los objetivos trazados.

b) Buscar que el desarrollo de las revisiones se logre con la maxima eficiencia,
eficacia y economia, con apego a lo establecido en el presente Manual y demas
disposiciones aplicables.

c) Lograr que los auditores desarrollen la capacidad necesaria para la practica de la
auditoria publica.

d) Elaborar los papeles de trabajo de tal forma que éstos apoyen adecuadamente
las metas fijadas y proporcionen informacién objetiva, ademas de obtener
evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente.

e) Conocer de inmediato y en cualquier momento el avance de la diligencia que
tenga encomendada algun servidor judicial de la Contraloria.
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.

f) Determinar si se han aplicado puntualmente las normas y procedimientos
especificos de la Contraloria y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 107°.- La supervisidn en cuanto a las diferentes fases de la ejecucion
de una auditoria comprende:

a) Revisién del programa de auditoria, preparado con base en el resultado del
estudio y la evaluacion del control interno.

b) Explicacién a los auditores, de acuerdo con el grado de experiencia que
cada uno tenga, de la forma en que deba realizarse el trabajo; los elementos de
informacion de la dependencia o entidad con que se cuente para efectuarlo y el
tiempo estimado para la realizacidon de las pruebas de auditoria.

9)) Presentacion de los auditores al personal del area a auditar y explicacion de
los sistemas contables, registros y demas elementos con los que van a trabajar.

d) Vigilancia constante y estrecha del trabajo que estan realizando los
auditores, ademas de la aclaracidon oportuna de las dudas que les van surgiendo en
el transcurso del trabajo.

e) Control del tiempo invertido por cada uno de los auditores, analizando las
variaciones contra el estimado. La vigilancia oportuna puede detectar deficiencias,
0 areas en las que se requiera modificar el programa de auditoria.

f) Revisién oportuna y minuciosa de todos los papeles de trabajo preparados
por los auditores de niveles inferiores.

g) Revisién final del contenido de los papeles de trabajo, para cerciorarse de
que estan completos y que se ha cumplido con las normas de auditoria publica y
con los procedimientos de aplicacion general.

h) El subdirector revisara previamente el proyecto del informe de auditoria, asi
como los documentos, papeles de trabajo y borradores, a fin de verificar que han
cumplido con todas las normas establecidas y que las observaciones,
recomendaciones y opinidn que se vaya a emitir, estén debidamente justificadas y
amparadas con el trabajo realizado.

i) Revisién y aprobacién por parte del contralor del informe que resulta del
trabajo de auditoria.
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j) El seguimiento de las observaciones realizadas o bien, la supervision de la
auditoria que al respecto se programe.

ARTICULO 108°.- A fin de hacer constar el trabajo de supervision, sera obligacion
del subdirector dejar la siguiente evidencia:

a) Anotar sus iniciales sobre los papeles de trabajo elaborados por los
auditores.

b) Hacer anotaciones en papeles de trabajo, complementando las efectuadas
por los auditores de menos experiencia, para describir en forma clara el trabajo
efectuado y las conclusiones.

C) Preparar informes sobre la actuacion de los auditores en los que se indiquen
los trabajos efectuados, la efectividad con que se hicieron, el grado de preparacién
técnica, asi como la capacidad alcanzada.

ARTICULO 109°.- El subdirector y supervisor deberan reforzar las acciones en la
planeacion y durante el desarrollo de la auditoria, a fin de que la misma se realice
en el menor tiempo, evitando que el auditor tenga que regresar al sitio de la
diligencia para obtener informacién complementaria o solicitarla cuando ya se
concluyé la revision.

ARTICULO 110°.- El subdirector o supervisor deberd mantener una estrecha
coordinacidon y comunicacién con los superiores jerarquicos, a fin de mantenerlos
informados del avance de la auditoria o diligencia.

ARTICULO 111°.- Para llevar a cabo el control de las auditorias se emplearan dos
formatos: Evaluacion de la Auditoria y Evaluacion del Personal.

ARTICULO 112°.- Parte importante de la ejecucion del trabajo de auditoria es
alcanzar los objetivos planteados para la revisidn, por ello es conveniente evaluar
la auditoria como tal, mediante cuestionarios sencillos, los cuales debe elaborar el
subdirector, de acuerdo con las especificaciones contenidas en la cédula de
supervision de auditoria y en la cédula de supervision de seguimiento, mismas que
se describen en los anexos 11 y 12, respectivamente.

ARTICULO 113°.- Al igual que la evaluacion del trabajo de auditoria, la del
personal que participa en una diligencia es de vital importancia, pues a través de
ella se pueden identificar aquellos aspectos en los que el auditor requiere apoyo y
capacitacion. De esta evaluacion del desempefio, el titular de la Contraloria
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instrumentara el sistema de seguimiento que permita visualizar la evolucién de la
actuacion de los auditores, hacia un trabajo de calidad.

TITULO OCTAVO
ACTA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

ARTICULO 114°.- En todas las auditorias relacionadas con denuncias,
investigaciones especiales y otras similares, asi como en reuniones o entrevistas en
las que se requiera levantar actas o minutas, debera participar por lo menos uno
de los auditores comisionados y en caso necesario sera asistido por el contralor,
subdirector o supervisor.

ARTICULO 115°.- Cuando se requiera elaborar actas administrativas dentro de una
auditoria, revision especifica, investigacion o derivada de cualquier acto en que
intervenga personal de la Contraloria, se haran constar los siguientes aspectos:

a) Lugar, hora y fecha del acto.

b) Nombre del auditor o servidor publico comisionado, anotando el cargo que
ocupa Y su numero de identificacion institucional.

) Del oficio de comision, el nimero, la fecha, a quién va dirigido y quién lo
emitio.

d) Describir los hechos que motivaron la elaboracion del acta.

e) En el levantamiento del acta se solicitara a la persona con quien se entiende
la diligencia que nombre dos testigos de asistencia; en caso de negativa, el
servidor publico actuante de la Contraloria nombrard a dichos testigos,
hecho que quedara asentado en el acta.

Datos de los testigos:

Nombre completo;

Domicilio oficial o particular;

Numero de identificacion con que acreditan su personalidad;

Registro Federal de Contribuyente y/o Clave Unica de Registro de Poblacion;
Nacionalidad; y

Sefialamiento de que dichos testigos aceptaron el nombramiento.

f) Se tomara protesta al declarante de conducirse con verdad, apercibiéndolo
de las penas en que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad distinta
de la judicial, en los términos del articulo 261 del Cddigo Penal del Estado.
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g) Anotar los generales del declarante (nombre, edad, nacionalidad, estado
civil, domicilio, adscripcion, categoria, Registro Federal de Contribuyente y/o Clave
Unica de Registro de Poblacion).

h) Darle el uso de la voz al declarante para que manifieste lo que a su derecho
convenga, en relacion con los hechos descritos o se hara constar la actuacién que
origine la elaboracion del acta. Acto seguido, el servidor publico comisionado por la
Contraloria podra interrogar al declarante, respecto de los hechos narrados o de
cualquier otro que considere necesario para establecer las circunstancias de
tiempo, modo y lugar; entendiendo por circunstancias de tiempo, el dia, mes, afio
y la hora en que sucedieron los hechos; por modo, la forma como sucedieron,
detallandolos en la medida de lo posible, es decir, con la mayor precision; y por
lugar la descripcion de la oficina, local o sitio donde sucedieron los hechos.

i) Posteriormente, el servidor publico actuante de la Contraloria, solicitara a la
persona con quien se entiende la diligencia, si desea agregar algun otro hecho; en
caso positivo se le otorgara la palabra y en caso negativo, se procedera al cierre y
término del acta.

En el anexo 13, se mencionan los requisitos minimos que debe contener un acta
administrativa, asi como el modelo para su elaboracién.

_TITULO NOVENO
POLITICAS DE ACTUACION

CAPITULO PRIMERO
IMPEDIMENTOS

ARTICULO 116°.- El personal de la Contraloria no es recusable, pero en caso de
existir algun impedimento para el desarrollo de una diligencia, el comisionado
deberd manifestarlo por escrito dentro de las veinticuatro horas siguientes a su
conocimiento.

ARTICULO 117°.- El personal de las distintas areas de la Contraloria, estan
impedidos para llevar a cabo comisiones, cuando se encuentren en cualquiera de
los supuestos de inhibicidn previstos en las leyes adjetivas civiles y penales del
Estado.

ARTICULO 118.- La calificacion del impedimento estara a cargo del Contralor, el

cual sera resuelto de plano, admitiéndolo o desechandolo, dentro del plazo de tres
dias.
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CAPITULO SEGUNDO
CODIGO DE ETICA

ARTICULO 119°.- Considerando la diversidad de las disciplinas de técnicos vy
profesionales que puede conformar el érgano de control interno, se establecen
lineamientos especificos a fin de garantizar que el personal adscrito a la
Contraloria, se desempefie con juicio y criterio profesional uniforme, de tal manera
que su actuacién sea inobjetable.

ARTICULO 120°.- Las disposiciones establecidas en este capitulo, son de aplicacion
obligatoria para el personal que interviene en una diligencia con fundamento en las
facultades y obligaciones de la Contraloria.

ARTICULO 121°.- Durante el actuar en las diligencias que se encomienden, el
personal adscrito a la Contraloria se sujetara a los siguientes valores éticos:

a).- Honestidad.- Lealtad al Poder Judicial del Estado, por lo que debe cuidar
con esmero los recursos que le corresponde supervisar y no desviar la accion de
los objetivos propuestos.

b).- Credibilidad.- Desempenarse con integridad en el pensamiento y en los
actos, para que la funcion del Poder Judicial del Estado sea ejemplo de
profesionalismo.

c).- Imparcialidad.- La objetividad y neutralidad deben caracterizar su actuacion,
dado que la esencia de su funcion es prevenir y salvaguardar los intereses del
Poder Judicial del Estado, por lo cual debera abstenerse de aceptar de los
servidores judiciales cualquier invitacién (comidas, eventos sociales, favores, etc.)
y de solicitar, aceptar o recibir por si o por interpdsita persona, cualquier tipo de
favor o atencién que pueda constituir o presuponer un conflicto de intereses y
vulnere o haga suponer que se afecta la independencia de juicio que debe
mantener.

d).- Institucionalidad.- Recordar en cualquier acto en el ejercicio de la funcién
publica, que los intereses generales estan por encima de los particulares, o de
grupo, defendiendo siempre la autoridad que los asiste y la confianza depositada
por el bien comun.

e).- Compromiso.- Tener siempre presente su obligacién con el Poder Judicial
del Estado, con actitud de servicio; por lo tanto, al inicio de una diligencia
inmediatamente después de instalarse, deberan informar los nimeros telefonicos
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donde puedan ser localizados (oficina y hotel) y establecer un dia para reportar el
avance de la revision, lo anterior independientemente de que en el caso de
situaciones relevantes o urgentes, se establezca la comunicacién inmediata y
oportuna.

f).-  Supervisidn.- Vigilar el estricto cumplimiento y apego a las disposiciones
juridicas y administrativas, con el propdsito de que sus informes tengan objetividad
y sirvan de orientacion en la toma de decisiones.

g).- Criterio.- Establecer procedimientos de auditoria que contribuyan a ejercer
con eficiencia, responsabilidad y madurez su funcién.

h).- Integracidn.- Buscar en todo momento sistemas de control, seguimiento y
evaluacion, congruentes para la conformacion de sistemas homogéneos vy
compatibles, que faciliten y orienten las decisiones que tome el Pleno.

i).-  Responsabilidad.- Mantener una actitud ejemplar de intachable conducta en
el ejercicio de la funcién encomendada.

j).-  Obijetividad.- Evitar juicios que no respondan estrictamente al proposito de
las acciones de vigilancia y cuidar que las recomendaciones derivadas del ejercicio
de la tarea, no presenten omisiones y fallas que puedan parecer premeditadas o
por descuido.

k).- Creatividad.- Atender con solvencia, entereza y dedicacion sus labores,
buscando siempre lograr resultados optimos con los recursos disponibles, con
prontitud, comunicacion y respeto necesarios.

[).-  Equilibrio.- Alejarse en la medida de lo posible, de sociabilizar con el
personal de los entes auditados, usuarios y proveedores de bienes y servicios, para
no comprometer la independencia que debe prevalecer en su actividad.

m).- Confidencialidad.- Guardar el debido secreto respecto a la informacidn
obtenida y no utilizarla en beneficio propio, o de intereses ajenos al Poder Judicial
del Estado.

n).- Profesional.- Es la conjugacién de los conocimientos y experiencias que
adquiere el auditor en la practica de sus actividades profesionales y que a través
del tiempo le proporcionan la madurez de juicio, necesaria para evaluar y juzgar
los actos u omisiones determinadas en las revisiones que efectua.
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Por lo anterior, el personal encargado de realizar funciones en la materia,
entendiendo como tales a quienes en sus diversos niveles jerarquicos intervienen
en una auditoria, revisién o diligencia, deben poseer titulo legalmente expedido y
registrado de contador publico, abogado o una profesion afin con las funciones
que realiza la Contraloria, asi como experiencia profesional que lo sitle en
condiciones de prestar satisfactoriamente sus servicios.
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TITULO DECIMO
ANEXOS

CAPITULO UNICO
Anexo 1
CARTA DE PLANEACION

Instructivo de llenado

Identificador

Anotar:

1

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

El nombre del area sujeta a revision.

La fecha de elaboracion de la Carta de Planeacion.

El tipo de auditoria que se practica.

El periodo en el que se llevara a cabo la auditoria.

AU~ WIN

Los antecedentes del area, programa o rubro por auditar, describiendo
su estructura, marco legal aplicable, principales politicas y funciones,
actividades que realiza, distribucion fisica de las areas de trabajo,
resultados mas importantes en auditorias anteriores, informacion
financiera y presupuestaria, asi como los demas elementos que
permitan al auditor tener un conocimiento general antes de iniciar la
revision.

El objetivo de la auditoria, que deberda ser congruente con lo
establecido en el Programa Operativo Anual, con excepcién de las
auditorias no programadas. Este objetivo debe caracterizarse por ser
claro, preciso, medible y alcanzable.

De manera general cudles seran los alcances de la revisién, mismos
que pueden referirse a ejercicios, periodos, programas o proyectos,
rubros, partidas o cuentas especificas, sefialando sus cifras, importes y
datos.

Los problemas a los que pueden enfrentarse los auditores para el
desahogo de la auditoria como pueden ser: especialidad de las
operaciones, atraso en el registro o desarrollo de funciones, actitud del
personal auditado, antigiiedad de las operaciones.

10

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

La estrategia debe considerar el tiempo asignado a la revision y el
personal con que se cuenta, debe ser viable y canalizarse a la solucion
inmediata de los problemas que presenta la revisidn, inclusive puede
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ser una justificacion a la modificacion del tiempo asignado a la revision
0 en la cantidad o perfil de los auditores.

11

El nombre completo del personal asignado a la auditoria, y las iniciales
de su nombre, firma y rubrica corta para identificar sus papeles de
trabajo, ademas, estard relacionado en el cronograma de las
actividades a desarrollar, en el cual se describiran las tareas especificas
de cada auditor, de acuerdo con las instrucciones del anexo 2.

12

El nombre y firma de la persona que elabor6 la carta (correspondera al
subdirector o supervisor).

13

El nombre y firma del contralor dando el visto bueno a la carta.
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Contraloria del Poder Judicial del Estado

CARTA DE PLANEACION

No. de Auditoria:

Area a Auditar:

Fecha:

Tipo de Auditoria:

Periodo en que se llevara a cabo:

I. Antecedentes
(6)

I1. Objetivo

(7)

ITI. Alcances
(8)

IV. Problematica
(9)

V. Estrategia
(10)

VI. Personal Comisionado

(11)

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)

Nombre Iniciales

Firma Firma Corta
(Rubrica)

Elaboro:

(12)

Vo. Bo.

(13)

Nombre y Firma

Nombre y firma
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Anexo 2

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Instructivo de llenado

Identificador Anotar:

1 NUmero consecutivo y total de paginas que integran el cronograma.

2 El nombre del area sujeta a revision.

3 El nimero de la auditoria asignado de acuerdo con el Programa
Operativo Anual.

4 El tipo de auditoria que se va a ejecutar de acuerdo con el Programa
Operativo Anual.

5 El nimero consecutivo que le corresponda tratandose de auditorias no
programadas.

6 El periodo en el que se desarrollaran las actividades de auditoria.

7 El nimero consecutivo de las actividades.

8 La descripcion de cada una de las actividades que se van a realizar
durante el desarrollo de la auditoria, como son: inicio de la auditoria,
entrevistas con servidores judiciales, solicitud de informacion, visitas
fisicas a instalaciones u oficinas, periodo de analisis del area, programa
o rubro, comentario de observaciones y elaboracion del informe, entre
otros.

9 Las iniciales del o los auditores a los que se les asigno la actividad.

10 El porcentaje susceptible de revisar en cada una de las actividades o
rubros, cuando proceda.

11 Estos renglones se refieren en primera instancia al tiempo estimado en
que se considera llevar a cabo una actividad y la segunda al tiempo en
que se realizd. La forma de llenarlo es sombreando los recuadros de los
dias que dura una actividad, seglin los sombreados de la esquina
inferior izquierda del formato.

12 La cantidad de dias programados en el desarrollo de la actividad y en el
segundo rengldn los dias utilizados.

13 Las iniciales de los auditores comisionados, mismas que sirven de
referencia para identificar quién realiza la actividad, de acuerdo con el
numeral 10 anterior.

14 En seguida de las iniciales de cada auditor se anota el nombre completo
del mismo.

15 Totalizar la cantidad de dias estimados en la revision por auditor.

16 Totalizar la cantidad de dias reales invertidos en la revisioén por auditor.

17 El nombre y firma del auditor que elabord el cronograma.

18 El nombre y firma del subdirector o supervisor que da el visto bueno al
cronograma.

19 El nombre y firma del contralor que autoriza el cronograma.
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Contraloria del Poder Judicial del Estado

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Pagina de (1)

Area por Auditar: (2) No. de auditoria: (3)
Tipo de Auditoria: (4) No.consecutivo: (5)
No. Actividad Aud. | % T Periodo : _(6)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 [ 10 | 11| 12 |13 |14 |15 |16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 Dias
(9) E | (11) (12)
(7) (8) (9) (10) —x (11) (12)
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
Sabados y Domingos (13) (14) Estimado: (15)
Asueto (13) (14) Real: (16)
Estimado
Real
% : Porcentaje del alcance T: Tiempo
Aud: Iniciales del auditor que realiza la actividad E: Estimado
R: Real
(17) (18) (19)

Elaboro Vo.Bo. Autorizé



Anexo 3
MARCO CONCEPTUAL

Instructivo de llenado

Identificador

Anotar:

1

El nimero de la auditoria de acuerdo con el Programa Operativo Anual o el
nimero consecutivo que le corresponda tratandose de auditorias no
programadas.

El nombre del area sujeta a revision.

La fecha de elaboracion del Marco Conceptual.

El tipo de auditoria que se practica.

v (WIN

Las iniciales del subdirector o supervisor, asi como las del auditor que
elaboraron el Marco Conceptual.

()]

El rubro se refiere al aspecto especifico asignado al auditor para su
andlisis, por ejemplo: el area a la que se le practica la auditoria es
administracion y finanzas. La planeacién general arroj6 como area
susceptible de revision la Tesoreria, por lo que el auditor podra incluir
cualquiera de las operaciones que lleva a cabo ésta (como fondos fijos o
revolventes, pagos, ingresos, bancos en sus diferentes modalidades, etc.)
de acuerdo con los datos que se manifestaron en la planeacién general,
misma que debe ser congruente con el Programa Operativo Anual, salvo
que fuera una auditoria no programada.

El fin que se persigue al efectuar la revision del rubro seleccionado,
recuerde siempre que los objetivos deben ser claros, concisos, medibles y
alcanzables.

El desglose de las cifras totales de las operaciones que se analizaran, tanto
las financieras como las fisicas, estos datos son cifras globales que se
obtienen de los estados financieros, de los reportes presupuestarios o de
cualquier otro documento donde se registre la informaciéon a auditar. En
todos los casos debe mencionarse la situacion de los datos o cifras que se
estan manejando (ejercido, autorizado, devengado, saldo a una fecha
determinada).

Los criterios utilizados para seleccionar la muestra; también se hara
mencién de las cifras fisico financieras por muestrear en nimeros relativos
y absolutos.

10

Las técnicas especificas a desarrollar y los procedimientos que llevara a
cabo el auditor para cumplir con su objetivo, el desglose de los
procedimientos debe tener un orden cronoldgico y ser congruente con las
operaciones a revisar, se desagregaran tantos procedimientos como sea
necesario, para cubrir el alcance que se previd para la revision del rubro o
aspecto en cuestion.

11

Una vez concluida la revisién de las operaciones, en este apartado se
citaran las observaciones determinadas, en forma resumida.
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Contraloria del Poder Judicial del Estado

MARCO CONCEPTUAL

No. de Revision:

(1)

Area a Revisar:

(2)

Fecha:

(3)

Tipo de Auditoria:
(4)

Subdirector o Supervisor

y Auditor:

(5)

Rubro:

(6)
Obijetivo:
(7)
Universo:
(8)
Muestra:
(9)
Procedimientos:
(10)
Conclusion:

(11)
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Anexo 4
CEDULA DE MARCAS

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

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

Marca Significado

v Suma correcta

Calculos verificados

Cifra que no debe ser considerada. Es decir, no incluirse
en tabulaciones, sumatorias, inventarios, etcétera

localizar

Documento o asunto pendiente aclarado, revisado o
localizado

Verificado contra registros

Verificado contra documento original o expediente

/@/ Documento o asunto pendiente por aclarar, revisar o
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Marca Significado
Confrontado contra evidencia fisica, se utiliza cuando
algun dato o cifra se compara contra bienes o articulos
tangibles, ejemplo: bienes inventariados o fondos
arqueados

Fuente origen de la informacién

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

Conectores

Notas

OZONN OO
ONO. © ©

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

Las notas son referencias alfabéticas dentro de la cédula de trabajo, que son
explicadas al calce del mismo. Se utilizan para ampliar, explicar o hacer alguna
acotacién sobre un dato, cifra o elemento incluido en la cédula de trabajo.
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Anexo 5

CEDULA DE AUDITORIA

Instructivo de llenado

Identificador

Anotar:

1 El nimero de oficio de comision.

2 El nombre del area sujeta a revision.

3 La fecha de elaboracién de la cédula.

4 El nombre especifico del rubro, concepto u operacion a revisar.

5 Las iniciales del auditor que elabord la cédula y rubrica.

6 El nombre especifico del procedimiento que se esta realizando y
cuyos datos se plasman en la cédula.

7 Las iniciales y rubrica del auditor que reviso la cédula.

8 El tipo de cédula: sumaria, analitica, subanalitica.

9 El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi
asentados, haciendo uso de conectores, marcas y cruces para
dar mayor claridad al contenido.

10 Al calce de la cédula se incluyen las notas aclaratorias que
procedan.

11 Al calce de la cédula se define el significado de las marcas
utilizadas.

12 Al calce se menciona la fuente documental de los datos
plasmados en la cédula.

13 El nombre y firma del auditor que elaboré la cédula.

14 El nombre y firma del supervisor o subdirector.
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Contraloria del Poder Judicial del Estado
CEDULA DE AUDITORIA
No. de oficio de comision: Area sujeta a revision: Fecha: 3)

1) (2)

Rubro revisado:  (4) Elabord: (5) Nombre especifico del
procedimiento: (6)
Reviso: (7) Tipo de cédula: (8)
(9)
Cuerpo de la Cédula
Notas: (10)
Marcas: (11)
Fuentes: (12)
Elabord: Superviso
(13) (14)

Nombre y Firma Nombre y Firma



Anexo 6
CEDULA DE OBSERVACIONES

Instructivo de llenado

Identificador

Anotar:

1 NUmero consecutivo y total de paginas que integran la cédula.

2 El nombre del area sujeta a revision.

3 El nimero de oficio de comisidn con el cual se dio a conocer el inicio de la
auditoria.

4 De acuerdo con los objetivos anotar el tipo de auditoria.

5 Indicar el niUmero asignado a la auditoria, segin el Programa Operativo
Anual o el numero consecutivo que le corresponda tratandose de
auditorias no programadas.

6 La fecha de elaboracién de la cédula.

7 El nimero consecutivo de las observaciones realizadas al area auditada.

8 La fecha del documento observado.

9 Descripcion del documento o elemento observado (pdliza, cheque,
nomina, contrato, licitacion etc.)

10 Conforme al registro contable donde se detectd la irregularidad, anotar el
nimero de la cuenta del clasificador por objeto del gasto, asi como la
subcuenta correspondiente.

11 El importe que ampara el documento observado.

12 Describir pormenorizados los hechos, conductas u omisiones de la
observacién, identificando los elementos que la constituyen y la
normatividad infringida.

13 La clave a la que corresponda la observacién realizada, tomando como
referencia el indice establecido en el formato de la cédula de
observaciones, el cual es enunciativo mas no limitativo.

14 El monto especifico de la observacion realizada.

15 La naturaleza de la observacion (Cuantitativa o Cualitativa)

16 La respuesta que realiza el area auditada, con la cual desahogan la
observacidn realizada, la aceptan o la niegan.

17 Considerando lo manifestado en el desahogo y en su caso la
documentacion que respalde la misma, los auditores actuantes deberan
concluir si subsiste la observacion o si la consideran solventada o
subsanada.

18 La suma de los importes que el auditor considerd como observaciones
cuantitativas.

19 Nombre y firma de los auditores que elaboraron la cédula de
observaciones.

20 Nombre y firma del supervisor o subdirector de la Contraloria.
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Contraloria del Poder Judicial del Estado

CEDULA DE OBSERVACIONES

Pagina__de_ (1)

Area Auditada: (2)
Tipo de auditoria: (4)
Fecha de elaboracion: (6)

Oficio de Comision: (3)
Numero de auditoria: (5)

No. Fecha Ref. Cta./Subcta. Importe Descripcion de la Clave Importe Tipo Solventacion Opinién Auditor
Obs. Observacion y Observado de del Organo Auditado

Disposiciones Infringidas Observacion
(7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17)

TOTAL OBSERVADO: (18)

INDICE DE CLAVES:

A.- OMISIONES EN LA COMPROBACION:

1.- Falta de soporte documental que ampare la propiedad de bienes.

2.- Compromisos no soportados documentalmente.

3.- Comprobantes de gastos simples no autorizados o en exceso.

4.- Comprobantes de gastos que cumplen parcialmente requisitos fiscales.

B.- DEFICIENCIAS EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS PUBLICOS:

1.- Documentacién contable incompleta.

2.- Deficiencias en la identificacion y control de los ingresos o egresos por capitulo.

3.- Diferencias en los reintegros de recursos presupuestales no ejercidos.

4.- Aplicacién indebida de recursos.

5.- Aplicacién de recursos sin contar con la autorizacion correspondiente.

6.- Los estados de ingresos presupuestales y/o del ejercicio presupuestal, muestran
diferencias en relacion con el presupuesto autorizado.

7.- No se elabora periddicamente la conciliacién presupuestal - financiera, sobre el

ejercicio del presupuesto.

11.- Inexistencia de un sistema de contabilidad presupuestal para el registro de
operaciones y generacion de informacion adecuado.

12.- Incumplimiento en fechas programadas para la atencion de observacion.

13.- Carencia de manual, acuerdos, politicas, lineamientos y procedimientos para el
adecuado funcionamiento del area.

14.- Falta de un sofware para el control del ejercicio contable-presupuestal.

15.- Diferencias entre la estructura organizacional autorizada y la real utilizada.

16.- Inexistencia de evidencia de autorizacion y/o supervision de operaciones.

17.- Falta de firmas.

D.- INCUMPLIMIENTO DE NORMATIVIDAD:

1.- Inexistencia de politicas para el control y resguardo de bienes.

2.- Falta de aseguramiento de bienes muebles.

3.- Falta de elaboracion de actas en los plazos establecidos y aprobacion de las
mismas.

4.- Omision en la retencion del ISR por honorarios y arrendamiento.
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8.- No se incluye en los Estados Financieros, ingresos o gastos obtenidos o realizados
por la institucion.

9.- Diferencias entre cifras de ingresos o egresos, en las conciliaciones contables
presupuestales y el estado de resultados, no aclarados ni conciliados.

10.- Deficiencias en el sistema de control presupuestal.

11.- Utilizacién de recursos presupuestales del ejercicio auditado para cubrir gastos

no comprometidos del ejercicio inmediato anterior.

12.- Los conceptos de pago no corresponden con la documentacién comprobatoria

y/o contratos.

C.- DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO:

1.- Indefinicion de propiedad legal de bienes muebles e inmuebles.

2.- Bienes inservibles o inadecuados.

3.- Carencia de inventarios periddicos de bienes o resguardos documentales no
actualizados.

4.- Bienes no registrados o registrados parcialmente.

5.- Falta de conciliacién periddica entre la existencia de bienes y registros contables.

6.- Sobreestimacion del valor en uso o actualizado de los bienes.

7.- Deficiencias en el control de activo fijo.

8.- Bienes pendientes de formalizar, en proceso de aclarar o en litigio.

9.- Deficiencias en la identificacion y control de operaciones.

10.- Falta de regularizacion de ingresos o egresos.

5.- Entero inoportuno de las retenciones, que por diferentes conceptos realiza el
Poder Judicial.

6.- Incumplimiento a los programas operativos anuales o falta de los mismos.

7.- Los procedimientos de adjudicacion no se apegan a la normatividad.

8.- Carencia de personal idoneo para el desarrollo de funciones.

E.- DEFICIENCIAS EN EL CONTROL CONTABLE:

1.- Inobservancia de politicas o criterios en registros contables.

2.- Deficiencias en el suministro de informacion al area contable.

3.- Atraso recurrente en la contabilizacién de operaciones y/o presentacion
inoportuna de la informacién financiera.

4.- Operaciones contabilizadas sin soporte documental o sin autorizacion.

5.- Deficiencias en la sistematizacion de registros contables de las operaciones.

6.- Contabilizacion incorrecta de operaciones.

7.- Falta de autorizacién en cambio de criterios para el registro contable de
operaciones.

8.- Gastos registrados errdoneamente en los capitulos y/o rubros que no le
corresponden.

9.- Informacion contable insuficiente o incompleta.

10.- Reintegro inoportuno de recursos ejercidos.

2.- Falta de autorizacién o actualizacion de manuales o guias para la contabilizacion
de operaciones o la sistematizacién de informacion.

Elabord:

(19)

Nombre y Firma

Superviso

(20)

Nombre y Firma
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Anexo 7
CEDULA DE OBSERVACION INDIVIDUAL

Instructivo de llenado

Identificador

Anotar:

1 NUmero consecutivo y total de paginas que integran la cédula.

2 Indicar el nimero asignado a la auditoria, segin el Programa
Operativo Anual o el numero consecutivo que le corresponda
tratandose de auditorias no programadas.

3 El nimero asignado a la observacion dentro de la auditoria.

4 El monto total de la partida del gasto ejercido a que se refiere la
observacion, de acuerdo con las cifras presupuestarias o propias,
cuando proceda cuantificar.

5 El monto de la partida de gasto que se tomd como muestra para su
revision y analisis, cuando proceda cuantificar.

6 El monto determinado como irregular en la observacion, cuando
proceda cuantificar.

7 Anotar conforme al registro contable donde se detectd Ia
irregularidad, el nimero de la cuenta del clasificador por objeto del
gasto.

8 Anotar el nombre de la cuenta conforme al clasificador del gasto.

9 El nombre del area sujeta a revision.

10 Titulo de la Observacion.

El titulo debe describir de manera general la irregularidad.

11 Irregularidad:

Describir pormenorizados los hechos, conductas u omisiones de la
observacion, identificando los elementos que la constituyen y
cuantificando, en su caso, el monto de la irregularidad.

Ademas, deben plantearse de acuerdo con los aspectos sefialados
en el articulo 44 del presente Manual.

Causa:

Sefalar el motivo que dio origen a la observacion en este caso,
deben identificarse las causas reales que motivan la irregularidad,
con el enfoque mencionado en el articulo 44 del presente Manual.

Efecto:
Sefalar las posibles deficiencias que en un futuro puedan generarse

con la continuacién de la irregularidad y el impacto en otras
operaciones.
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Fundamento Legal:

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

12 Correctiva:
Determinar acciones inmediatas de solucion a los hechos
irregulares.
Preventiva:
Recomendacion que permite evitar la recurrencia en las
irregularidades determinadas y que elimina por completo las causas
que la originan.
Las recomendaciones deben estar concertadas con los servidores
publicos responsables de su aplicacion.

13 Fecha compromiso:
En este espacio debe plasmarse la fecha en que el servidor publico
responsable del area donde se determind la observacion, se
compromete a solventar la problematica.

14 Nombre y firma del auditor y supervisor o subdirector de la
Contraloria.

15 Recabar de puio y letra del servidor publico responsable del area

donde se determind la observacion: nombre, cargo, fecha y firma
de conformidad.
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i
Contraloria del Poder Judicial del Estado
CEDULA DE OBSERVACION INDIVIDUAL
Pagina__ _de__ (1)
No. de auditoria: (2) Monto de la irregularidad: (6)
No. de observacion: (3) No. del clasificador: (7)
Monto fiscalizable: (4) Naturaleza del gasto: (8)
Monto fiscalizado: (5)
\Area Auditada: (9) \Observacién: (10)
Descripcion: Descripcion:
Irregularidad: (11) Correctiva: (12)
Causa:
Preventiva: (12)
Efecto:
Fundamento legal: Fecha compromiso: (13)
Elaboro: Superviso: Conforme:
(14) (14) (15)
Auditor Supervisor o Subdirector Responsable del area
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Anexo 8

INFORME DE AUDITORIA

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1

Numero de orden de auditoria y la fecha de la orden.

2

Descripcién del Area a revisada, nombre de la auditoria y la Direccién a la
que pertenece.

w

NUmero de la auditoria de acuerdo con el Programa Operativo Anual o el
que le corresponda a la auditoria no programada.

Tipo de auditoria (Ordinaria, Extraordinaria/ Financiera, de Control, etc.).

Fecha de inicio de la Auditoria.

Fecha de Conclusion de la Auditoria.

Nombre del Titular del Organo de Control.

Nombre del Subdirector del Organo de Control.

Ol (N[([a(fUL|p

Nombre del Auditor Actuante.

10

Nombre y firma del Auditor y del Supervisor.

Nota: Los datos que debe incluir cada capitulo del informe de auditoria se
describen en los articulos 53 al 60 del presente Manual.
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Contraloria del Poder Judicial del Estado

INFORME DE AUDITORIA

Orden (1)

Area Revisada (2)

NUmero de Auditoria (3)

Tipo de Auditoria (4)

Fecha de Inicio (5)

Fecha de Conclusion (6)

Contralor (7)

Nombre y Firma

Subdirector (8)
Auditor (9)
INDICE
L. Antecedentes
I1. Periodo
I1I. Obijetivo
Iv. Alcance y Revision
V. Procedimientos
VI. Resultados
VIL. Recomendaciones
VIII. Conclusion
Lugar y fecha de elaboracion
Elabord: Superviso:
(10) (10)

Nombre y Firma
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Anexo 9
CEDULA UNICA DE AUDITORIA
Instructivo de llenado
Identificador Descripcion
1 Nombre completo del area a la que se practicd la auditoria.
2 Descripcion de la auditoria de conformidad con el programa operativo anual.
3 NUmero de la auditoria.
4 Fecha en que dio inicio la auditoria.
5 Fecha en que concluy6 la auditoria.
6 Tiempo real empleado en la auditoria (dias).
7 Periodo que abarcd la revision de los conceptos auditados.
8 Nombre del subdirector o supervisor.
9 Cantidad de auditores que participaron en la auditoria.
10 Clasificadas por rubros que abarcé la auditoria.
11 Cantidad de observaciones del rubro respectivo.
12 Cantidad total de observaciones derivadas de la auditoria.
13 Seﬁglar el monto total susceptible de fiscalizar o auditar (importe de las
partidas o cuentas).
14 Importe total que representaron los rubros o conceptos auditados.
15 Anotar el porcentaje revisado en relacion con el monto fiscalizable
16 Importe que debera ser aclarado.
17 Importe que debera ser reembolsado, en su caso.
18 Cantidad total de observaciones a las cuales se dio seguimiento.
19 Cantidad de observaciones a las que se dio solucion.
20 Cantidad de observaciones que aunque estan siendo atendidas no se
encuentran solventadas.
21 In"_np_orte por aclarar de los montos determinados en las observaciones
originales.
2 Im_p_orte por recuperar de los montos determinados en las observaciones
originales.
23 Nombre y firma del auditor.
24 Nombre y firma del subdirector o supervisor.
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Contraloria del Poder Judicial del Estado
CEDULA UNICA DE AUDITORIA

Area auditada:(1)
Descripcion de la auditoria:(2)
NUumero de auditoria:(3)
Fecha de inicio:(4) Fecha de término:(5)
Tiempo real empleado:(6) Periodo auditado:(7)

Nombre del subdirector o supervisor:(8)

Cantidad de auditores asignados:(9)

Observaciones determinadas: Montos:
Cantidad Miles de
Rubro (10) (11) Concepto pesos
Fiscalizable (13)
Fiscalizado (14)
Porcentaje fiscalizado (15)
Monto por aclarar (16)
Monto por Recuperar (17)
Total: (12)
Seguimiento:
Concepto Cantidad
Observaciones originales (18)
Solventadas (19)
No solventadas (20)
Importe por aclarar (21)
Importe por recuperar (22)
Elabord: Avalo:
(23) (24)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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] Anexo 10
CEDULA DE SEGUIMIENTO
Instructivo de llenado

1 NUmero consecutivo y total de paginas que integran la cédula.

2 Numero asignado a la auditoria en el POA. (Ejemplo. 1-2008)

3 NUmero asignado a la observacién en la auditoria de origen.

4 Monto determinado como irregular en la observacion original.

5 Anotar conforme al registro contable donde se detectd la irreqularidad, el
numero de la cuenta del clasificador por objeto del gasto.

6 Anotar el nombre de la cuenta conforme al clasificador del gasto.

7 Numero de auditoria de seguimiento.

8 Saldo por aclarar del monto determinado en la observacion original.

9 Saldo por recuperar del monto determinado en la observacién original.

10 Porcentaje de avance alcanzado a la fecha del seguimiento.

11 Tipo de observacion (cualitativa o cuantitativa)

12 Nombre del area a la que se practica la auditoria de seguimiento.

13 |Anotar la fecha de elaboracion de la cédula.
Transcribir la observacidon y recomendacioén original a la cual se da seguimiento,

14 tal como se encuentran en la cédula de observaciones original. Las causas,
efectos y fundamentos legales no se incluyen.
Resumen de las acciones implantadas por las areas responsables de dar

15 atencion a las recomendaciones sefaladas en la observacion original, montos
aclarados y/o recuperados. Argumentos para dar por solventada o no la
observacion.

16 En caso de que la recomendacion original no permita dar solucion a la
observacion, ésta debera replantearse.
Fecha en la que el responsable del area auditada se comprometid a resolver la
problematica citada en la observacion original. En caso de aprobarse el

17 replanteamiento antes de que haya vencido el plazo para solventar la
observacién, no se modificara la fecha comprometida; caso contrario, se
establecera una nueva fecha en la que el responsable del area auditada
implementara los replanteamientos.

18 Nombre y firma del auditor y supervisor o subdirector de la Contraloria.

19 Recabar de su puiio y letra del servidor publico responsable del area donde se

determind la observacion su nombre, cargo, fecha y firma de conformidad.
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Contraloria del Poder Judicial del Estado
CEDULA DE SEGUIMIENTO
Pagina de (1)
DATOS ORIGINALES DATOS DEL SEGUIMIENTO
NUmero de Auditoria: (2) NUmero de Auditoria de Seguimiento: (7)
NUmero de Observacion: (3) Saldo por aclarar: (8)
Monto de la irregularidad: (4) Saldo por recuperar: (9)
No. del clasificador: (5) Avance: (10)
Naturaleza del gasto: (6) Tipo de Observacion: (11)
Area auditada: (12) Fecha de elaboracion: (13)
Transcribir (14) Situacion Actual (15) Replanteamiento (15)
Observacion Original Fecha compromiso: (16)

Fecha compromiso replanteamiento: (17)
Recomendacion Original

Elaboro: Superviso: Conforme:
(18) (18) (19)
Auditor Supervisor o Subdirector Responsable del area
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Anexos 11y 12
CEDULAS DE SUPERVISION DE AUDITORIA Y DE SEGUIMIENTO

Instructivo de llenado

Identificador Descripcion
1 NUmero de la auditoria.
2 Nombre del drea a la que se practica la auditoria.
3 Registro del cumplimiento del aspecto revisado (si, no, no aplica-n/a-).
4 Nombre y firma del Subdirector o Supervisor.

Nombre y firma de la persona que revisd el cumplimiento de los
5 requisitos de la cédula de supervisién de auditoria o de seguimiento, que
correspondera al Titular de la Contraloria.

6 Dia, mes y afio de la elaboracion de la cédula.
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Anexo 11
Contraloria del Poder Judicial del Estado

CEDULA DE SUPERVISION DE AUDITORIA

No. de auditoria: (1)
Area auditada: (2)

No.

CONCEPTO

Rev.

(3)

La orden de auditoria contiene el fundamento legal correcto e incluye a los

1 auditores publicos comisionados, el objetivo, alcances, conceptos y periodo
a revisar

5 El Cronograma de Actividades a Desarrollar es congruente con la Carta de
Planeacion e incluye los tiempos programados y reales de las actividades.

3 El(Los) Marco(s) Conceptual(es) incluye(n) todos los conceptos a revisar.

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

5 La muestra seleccionada para su revision fue representativa, de acuerdo con
el objetivo de la auditoria.

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

5 Se encuentran claramente definidos los criterios empleados para determinar
la muestra seleccionada para su revision.

8 En el Marco Conceptual se registrd la proporcion porcentual de la muestra
respecto del universo.
El alcance, oportunidad, técnicas y procedimientos de auditoria, pruebas y

9 objetivos especificos de cada uno de los conceptos a revisar se llevaron a
cabo conforme se establecid en la planeacion detallada.

10 La am_pliacién, r_educcié_n 0 susFitucién del grupo de auditores fue notificada
al auditado mediante oficio debidamente fundamentado.

11 Los oficios de solicitud de informacién se fundamentaron legalmente.
Las cédulas de trabajo muestran los analisis de la informacién, con base en

12 el desarrollo de los procedimientos y técnicas de auditoria registrados en el
Marco Conceptual.
Los papeles de trabajo cubren las caracteristicas de suficiencia,

13  competencia, pertinencia y relevancia, sin que haya evidencia documental
en exceso.
Los papeles de trabajo se encuentran ordenados, con indices, cruces y

14 marcas de auditoria, enlazando las cédulas de trabajo con la evidencia

documental.

65




No.

CONCEPTO

Rev.

(3)

15

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

16

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

17

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

18

Las Cédulas de Observaciones contienen los hallazgos detectados, sus
causas y efectos, asi como la normatividad transgredida, incumplida u
omitida.

19

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

20

Las observaciones fueron concertadas con el area auditada.

21

El contenido del informe incluye la problematica general acorde con las
observaciones, antecedentes, objetivo y alcances de la auditoria, resultados,
conclusién y recomendacion general.

22

La ampliacidn, reduccidon o sustitucion del grupo de auditores se menciond
en el informe.

23

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

24

Los resultados de la auditoria fueron notificados al area auditada y a las
instancias correspondientes.

25

El informe se encuentra firmado por el Titular de la Contraloria.

26

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

27

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

Aclaraciones o comentarios:

Elaboré: Reviso: Fecha:
(4) (5) (6)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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Anexo 12

Contraloria del Poder Judicial del Estado

CEDULA DE SUPERVISION DE SEGUIMIENTO

No. de auditoria: (1)
Area auditada: (2)

No.

CONCEPTO

Rev.

(3)

Se dio seguimiento a la totalidad de observaciones pendientes a la fecha de la

1 auditoria de seguimiento.
Se elaboraron las Cédulas de Seguimiento correspondientes, en las que se
asentaron las acciones realizadas por las areas auditadas para atender las

>  recomendaciones.
En su caso, se replantearon las recomendaciones y/o las fechas compromiso
de atencion.

3 El seguimiento se encuentra sustentado con evidencia documental suficiente,
competente, pertinente y relevante.

4 Las cédulas de seguimiento y su evidencia documental se encuentran
enlazadas mediante indices y cruces de auditoria.

5 Las cédulas de seguimiento fueron comentadas con el area auditada y se
obtuvo la firma del responsable de atender las recomendaciones.

6 El oficio de resultados de seguimiento fue oportuno, objetivo, claro y conciso.

Aclaraciones o comentarios:

Elabord: Reviso: Fecha:
(4) (5) (6)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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Anexo 13
Acta Administrativa
Aspectos a considerar en la formulacién de Actas.
El Acta Administrativa es un documento de caracter oficial que narra
circunstancias especificas, por lo que en su elaboracién deben guardarse las
formalidades que se mencionan a continuacion:

1. Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.

2. Que contenga los datos a detalle de las circunstancias, documentos y personas
que intervienen en el acto.

Posteriormente mencionar el objetivo de la misma.

El apartado de hechos describe las situaciones bajo las cuales se levanta el acta y
finalmente incluye una salida.

3. El acta se transcribe a renglon continuo y en caso de que al concluir un parrafo
no se utiliza la totalidad del rengldn, el resto de éste se testa con guiones
hasta el margen derecho de la hoja.

4. 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:

Los primeros 3 digitos, corresponden al nimero de la orden de auditoria;
Los 2 digitos siguientes, a los dos ultimos digitos del afo; y

Los ultimos 3 digitos, al nimero consecutivo de fojas que integran el acta.

Ejemplo
Orden (No. de oficio de Ano Consecutivo Folio
comision)
087 08 001 08708001

5. Al finalizar una hoja, el ultimo renglén debera hacer referencia a la foja que
continla, con la leyenda Pasa al folio..., indicando el folio de la foja siguiente.
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e

La leyenda quedara al centro del ultimo rengldn y tanto a la izquierda como a la
derecha, se utilizaran guiones. Ejemplo:

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

6. El acta se levantara en cuatro tantos, se rubricara cada una de las fojas y
firmando al final de la misma los que en ella intervienen y se le dara la
siguiente distribucion:

Original: En el supuesto de existir casos con presunta responsabilidad, se
integrara en el original del expediente que se enviara a la Secretaria Ejecutiva de
Vigilancia y Disciplina, para promover el procedimiento administrativo de
responsabilidad.

Cuando no existan casos con presunta responsabilidad, se integrara en el
expediente de la auditoria.

Primera copia: Se entregara a la persona con quien se entendid la diligencia.
Segunda copia: En el supuesto de existir casos con presunta responsabilidad, se
integrara en la copia del expediente que se envi6 al area de responsabilidades y

queda en los archivos del area de auditoria.

Cuando no existan casos con presunta responsabilidad, se integrara en el
expediente de la auditoria.

Tercera copia: Se integrara en el expediente de la auditoria.
Cuarta Copia: Se integrara en el archivo consecutivo de actas de auditoria.

7. El formato anexo indica el modelo que se utilizara como acta y los datos que
contendra.

8. Con el objeto de hacer mas ilustrativa el Acta Administrativa, en el propio
modelo de acta se incluyen los aspectos por describir en cada caso.
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Folio 08708001
Contraloria del Poder Judicial del Estado
ACTA ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de , S.L.P. (anotar la localidad donde se levanta
el acta), siendo las ___ horas (asentar la hora de inicio del acta) del dia ___
de de , Se reunieron en las oficinas de ,(citar el
area jurisdiccional o admlnlstratlva visitada) sito en
S.L.P., el (los) C. , de la Contraloria del Poder Judicial del Estado
(nombre completo del personal comisionado y cargo que desempeiia),
comisionados mediante oficio nimero , de fecha de de

(anotar nimero de oficio de comision, fecha, a quien fue dirigido y
quien lo emitio) y el (la) C. (citar nombre de la persona con

quien se entiende la diligencia motivo del acta); presentes a efecto de
] (referir la causa que motiva el acta). - -------

DESIGNACION DE TESTIGOS DE ASISTENCIA. --------------------
Intervienen como testigos de asistencia los (las) CC. y mismos que
son nombrados por , (seran nombrados por la persona con
quien se entiende la diligencia o en su defecto por el personal de la
Contraloria) manifestando el (la) primero(a) prestar sus servicios en
, COMO , con Registro Federal de Contribuyente y/o
la Clave Unica de Registro de PobIaC|on y tener su domicilio en
, Y el segundo(a) prestar sus servicios en _, como
, con Registro Federal de Contribuyente y/o la Clave Unica de
Registro de Poblacion y tener su domicilio en ,
quienes manifiestan que aceptan de conformidad el cargo conferido. - - -------
Acto seguido, se procede a tomar protesta al declarante de conducirse
con verdad, apercibiéndole de las penas en que incurren los que
declaran con falsedad ante autoridad distinta de la judicial, en los
términos del articulo 261 del Codigo Penal Vigente en el Estado,

manifestando llamarse , de nacionalidad ,
estado civil , con adscripcion y con la
categoria de , quien se identifica en este acto con

(la identificacion podra realizarse con los siguientes
documentos: a) Gafete de identificacion expedido por el Poder Judicial del Estado,
b) Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral, c) Cédula
profesional, en el caso que el declarante no cuente con alguno de los documentos
mencionados podra ser identificado por el personal de la Contraloria o en su caso
por los testigos de asistencia, si este es de su personal conocimiento lo cual
deberd estipularse en el acta.); a quien se le concede el uso de la voz
respecto de los hechos motivo de la presente acta, quien manifiesta:
(citar los hechos a que refiere el declarante o hacer constar el desarrollo de la
diligencia). - - ----=--------cccccccct ettt ettt e e e e




Folio 08708002

--------------------- Viene del folio 08708001- - - - = - = = === === === =----=----

A continuacion, el personal de la Contraloria procede a interrogar al
declarante a fin de establecer circunstancias de tiempo, modo y lugar en
los siguientes términos: (se elaborara interrogatorio
de los hechos narrados o de cualquier otro que se considere necesario). = = = = = =

Finalmente se procede a dar el uso de la voz al declarante a fin de que
manifieste si desea agregar algin otro hecho, quien al respecto
manifiesta: R R

DISTRIBUCION DELACTA, - - -----------=========-===——==-- -
A los cuatro tantos que se formulan de la presente acta, se les dara la siguiente

distribucion: uno para el (la) C. (anotar el nombre
del declarante) y los tres restantes para la Contraloria del Poder Judicial del
Estado. -
CIERREDELACTA.------------- - mmmm oo oo oo o - -
No habiendo mas que hacer constar y siendo las horas (asentar la
hora en que termina el acta), del dia de de

previa lectura que se hizo de la presente, se da por concluida firmando por propia
voluntad y para constancia al margen y al calce en todas sus fojas los que en ella
intervienen.- - - --------------------“--“---“-“-“-----em--m-- -

NOMBRE Y FIRMA DEL DECLARANTE

INTERVIENE(N):
POR LA CONTRALORIA DEL PODER JUDICIAL

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

TESTIGO DE ASISTENCIA: TESTIGO DE ASISTENCIA:

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA) (NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)
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TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Manual en el Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO.- Todas las auditorias y diligencias que a la entrada en vigor del
presente Manual, estén pendientes de concluir, se deberan adecuar en la etapa
que se encuentren a las normas aqui descritas.

TERCERO.- Se deroga el Manual de Normas y Procedimientos de la Contraloria del
Poder Judicial del Estado, aprobado por el Pleno del Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial del Estado, en sesion celebrada el 30 de agosto de 2010.

CUARTO.- El presente Manual entrara en vigor, al dia siguiente de su publicacién
en el Periodico Oficial del Estado.

El presente Acuerdo General del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado, fue aprobado en sesidn ordinaria celebrada el 24 de febrero de dos mil
quince, en la ciudad de San Luis Potosi, capital del Estado del mismo nombre, por
unanimidad de votos de los Consejeros que integran el Pleno del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado, Magistrado Presidente Luis Fernando
Gerardo Gonzalez y Consejeros Juan Carlos Barrén Lechuga, José Refugio Jiménez
Medina y Carlos Alejandro Ponce Rodriguez, ante el licenciado Jesus Xerardo
Martinez Munoz Secretario Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial que autoriza y da
fe.

Mgdo. Luis Fernando Gerardo Gonzalez
Presidente
(RUBRICA)

Lic. Juan Carlos Barron Lechuga
Consejero
(RUBRICA)
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Lic. José Refugio Jiménez Medina
Consejero
(RUBRICA)

Lic. Carlos Alejandro Ponce Rodriguez
Consejero
(RUBRICA)

Lic. Jesus Xerardo Martinez Muioz
Secretario Ejecutivo de Pleno y Carrera Judicial
del Consejo de la Judicatura
(RUBRICA)
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