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BASES GENERALES PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS E INSPECCIONES DE LA CONTRALORIA
INTERNA DE CHAPULTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Las presentes disposiciones generales tienen por objeto establecer las bases que se
deberan observar para la practica de auditorias y visitas de inspeccién a las dependencias,
entidades de la Administracion Pdblica Municipal.

ARTICULO 2. Para efectos de las presentes “Bases” se entenderd por:

I.  AUDITORIA: La revisién y analisis comparativo con la normatividad aplicable, de las
operaciones administrativas, financieras, técnicas y juridicas, de las actividades, reportes,
programas de la dependencia y entidades de la Administracion Publica Municipal, asi
como los recursos federales o estatales asignados al Municipio, con la finalidad de
evaluarlos, observarlos y opinar si las situaciones antes mencionadas se presentan
razonablemente, si los objetivos y metas fueron alcanzados, con el propdsito de
determinar si se realizan de conformidad con los principios de economia, eficacia,
eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la normatividad aplicable;

Il.  INSPECCION: La revision y verificacion que se efectlia de manera particular o especifica a
una actividad, programa, cifra, reporte, situacion y otros, tales como, arqueos de caja,
fondos fijos, gastos a comprobar, cajas receptoras, levantamiento fisico de inventario,
supervisién de obra, revisidn y andlisis de expedientes técnicos, testificacién en la entrega-
recepcion de unidades administrativas y de la entrega de despensas o becas, con caracter
preventivo o correctivo y, en su caso, proponer acciones concretas y viables que redundan
en la solucion de la problematica detectada;

Ill.  TITULAR DE LA UNIDAD AUDITADA: Al servidor publico a quien se dirige la orden de
auditoria y otras intervenciones;
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V. UNIDAD AUDITADA: Se entenderd como tal, al area o dependencia administrativa en
donde se practicard la auditoria u otras intervenciones por el Organo de Control Interno;

V. ACTA DE NICIO DE AUDITORIA: El documento oficial mediante el cual se formaliza el inicio
de la Auditoria;

VL. ACTA DE INICIO DE INSPECCION: El documento oficial, mediante el cual se formaliza el
inicio de inspeccion;

VII. ACTA FINAL DE AUDITORIA: El documento oficial mediante el cual se formaliza la
terminacion de la auditoria; y

VIll.  CEDULA DE OBSERVACIONES: El documento mediante el cual se manifiestan las
irregularidades, causas, efectos, disposiciones legales y normativas transgredidas y
observaciones que se presenten en la realizacién de la auditoria.

CAPITULO II
DE LA COMPETENCIA

ARTICULO 3. ORGANO COMPETENTE PARA CONOCER DE AUDITORIAS E INSPECCIONES.

El érgano competente para conocer de auditorias y otras inspecciones a peticiéon de parte o por
oficio, es la Contraloria Interna Municipal en términos del articulo 112 de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México.

Las Auditorias e inspecciones se realizaran basandose en el programa de trabajo establecido, por
alguna denuncia o acto grave que se detecte, a valoracién del Contralor Interno.

ARTICULO 4. SERVIDORES PUBLICOS COMPETENTES PARA INSTRUIR LAS AUDITORIAS E
INSPECCIONES.

Se consideran competentes a peticién de parte u oficiosamente, para instruir la practica de
auditorias e inspecciones, los siguientes servidores publicos:
l. El Contralor Interno Municipal.
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ARTICULO 5. SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS PARA PRACTICAR LAS AUDITORIAS E
INSPECCIONES.

En términos del articulo 112 fracciones IX y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
es competente para practicar auditorias y otras intervenciones, cualquier servidor publico adscrito
a la Contraloria Interna Municipal o auditores externos designados por la misma en el caso de
coadyuvancia siempre y cuando sean comisionados mediante escrito del Contralor Interno
Municipal o quien tenga facultades para hacerlo, circunstancia que se notificara al auditado.

CAPITULO Il
DE LOS SUJETOS Y DOMICILIO

ARTICULO 6. SUJETOS DE AUDITORIAS E INSPECCIONES.

Son sujetos de auditoria y otras intervenciones, todas las areas o dependencias de la
Administracion Publica Municipal y los Organismos Descentralizados de caracter municipal.

ARTICULO 7. SERVIDORES PUBLICOS CON LOS QUE SE ATENDERA LA AUDITORIA E
INSPECCIONES.

La notificacién del inicio de la auditoria se entendera con el Titular responsable del Area o
Dependencia administrativa en la que se sefiale y practique la diligencia cuyo nombre se debid
haber indicado en el oficio de comisidn, en caso de que éste no se encontrare presente, la
diligencia se entenderd con el servidor publico que en ese momento esté ocupando
temporalmente el cargo o en caso de que no se hubiera nombrado sustituto, con el responsable
de la direccion, subdireccién o area de trabajo a auditar.

ARTICULO 8. LUGAR PARA PRACTICAR LAS AUDITORIAS E INSPECCIONES.

La Contraloria Interna Municipal podra practicar las auditorias e inspecciones, en el domicilio o
lugar designado, oficina del area o dependencia u Organismos Descentralizados de cardcter
municipal, o donde se esté realizando la obra publica. En aquellos casos que no sea posible
llevarlas a cabo en el sitio previsto, también podran efectuarse en las instalaciones de la
Contraloria Interna Municipal, o en los diferentes domicilios en donde se llevan las actuaciones de
las dependencias a auditar o inspeccionar.
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CAPITULO IV
DIAS Y HORAS HABILES

ARTICULO 9. DIAS Y HORAS PARA PRACTICAR LAS AUDITORIAS E INSPECCIONES.

Las auditorias y las inspecciones, por parte de la Contraloria Interna Municipal se practicardn en
dias habiles, excepto sabados y domingos, y aquellos que se sefialen en el Calendario Oficial
Municipal, publicado en la Gaceta Municipal, y en horas habiles comprendidas de las nueve a las
dieciocho horas, que se establecen en el Calendario Oficial que publica la Secretaria de Finanzas
del Estado de México.

Cuando estime conveniente la Contraloria Interna Municipal, podrd habilitar dias y horas inhabiles
previa notificacion por escrito al area auditada, sin que con ello se afecte la validez de la diligencia.

CAPITULO V
DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO 10. DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CON QUIEN SE ENTIENDA LA
DILIGENCIA PARA PRACTICAR AUDITORIAS.

I Recibir en original el Oficio de Orden de Auditoria.

1. Manifestar lo que considere conveniente en el Acta de Inicio de la Auditoria;

M. En el caso de que algin documento que se encuentre en los muebles, archiveros u
oficinas, le sea necesario al auditado para el desarrollo de sus actividades, podra extraerlo ante la
presencia del servidor publico comisionado o auditor externo, quienes podran sacar copia del
mismo.

ARTICULO 11. OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS CON QUIEN SE ENTIENDA LA DILIGENCIA PARA

PRACTICAR AUDITORIAS E INSPECCIONES.

I Permitir al personal comisionado o auditores, el acceso a las instalaciones donde se vaya a
practicar la diligencia;

Il. Proporcionar un lugar y espacio para realizar su diligencia;

M. Brindar las facilidades necesarias durante el desarrollo de la diligencia o inspecciones;

V. Proporcionar la documentacion requerida en el momento que se inicia la inspeccidn;
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V. Mantener a disposicion la documentacidn que acredite el cumplimiento de Ia
normatividad vigente;

VI. Proporcionar copias certificadas o simples de la informacién que soliciten durante la
practica de la auditoria o inspeccién;

VII. En caso de que lo soliciten, tramitar ante la autoridad competente copias certificadas de la
documentacion que se le requiera; y

VIII. Permitir la verificacion de bienes y servicios prestados, asi como la copia de los
documentos, discos, cintas o cualquier otro tipo de medio procesable de almacenamiento
de datos.

En los casos en que los servidores publicos adscritos a la Unidad auditada y/o el servidor publico
con quien se entienda la auditoria o la visita de inspeccién, impidan el acceso a las instalaciones,
dejen de atender la solicitud de documentacién o de informacidn; se les requerira mediante oficio
para que permitan el acceso ola proporcionen en un plazo no mayor de tres dias habiles,
invocando al efecto las obligaciones sefialadas enlos articulos 50 fraccién VIl de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, apercibiéndoseles que
ademas, en caso de incumplimiento, incurrirdn en desacato en términos del articulo 66 de la
propia Ley.

ARTICULO 12. FACULTADES DEL PERSONAL COMISIONADO O AUDITORES.

Durante el desarrollo de la auditoria, los servidores publicos o auditores comisionados a fin de
asegurar la documentacion, correspondencia o bienes que no estén relacionados o codificados,
podran indistintamente:

I Sellar o colocar marcas en los archiveros u oficinas donde se encuentren los bienes a que se
refiere el parrafo anterior; y

Il Dejar los bienes muebles en calidad de depdsito al auditado o la persona con quien se
entienda la diligencia, previo inventario que al efecto formule, siempre que dicho
aseguramiento no impida la realizacion de actividades dentro del drea que se esté
auditando.
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CAPITULO VI
FORMALIDADES PARA LA PRACTICA DE AUDITORIAS E INSPECCIONES.

ARTICULO 13. INICIO DE LA AUDITORIA.

Al iniciar una auditoria, se deberd exhibir ante el responsable del drea auditada o con quien se
entienda la misma, Oficio de Comisién y notificar el Oficio de Orden de Auditoria. En el mismo acto
se levantard el Acta de Inicio de Auditoria.

ARTICULO 14. REQUISITOS QUE DEBERA CONTENER EL OFICIO DE DENOMINADO ORDEN DE

AUDITORIA.

I Incluye el nombre del Titular del Area o Dependencia a auditar;

1. Especifica la ubicacién en donde se realizara la auditoria;

Ill.  Especifica el tipo y modalidad de la auditoria a realizar y corresponde con lo definido en el
programa; Incluye el nombre y cargo del titular del drea a auditar;

IV.  Incluye el nombre y cargo del auditor;

V. Indica el periodo/ejercicio fiscal a auditar;

VI.  Especifica las fechas de inicio y término con base en lo definido en el programa de auditoria;
VIl. Incluye el alcance de la auditoria con base en lo definido en el programa de auditoria;

VIII.  Esta fundamentada y motivada; y
IX.  Firma autdgrafa del Contralor Interno Municipal o de quien tenga facultades para hacerlo.

ARTICULO 15. REGLAS PARA LA PRACTICA DE AUDITORIAS.

I El o los auditores(es) que se presente(n) a entregar el oficio de comision y la orden de
auditoria debera hacerlo ante el responsable del drea auditada o a quien le supla en su
ausencia; se identificard y entregara dicha orden, obteniendo de su pufio y letra el acuse
de recibo correspondiente, asi como el sello oficial de la Unidad administrativa que se
auditarg;

Il Una vez entregada la orden de auditoria, se elaborard un acta en dos ejemplares, para
hacer constar el inicio de la auditoria, la cual contendra lo siguiente:
1. Lugar, fechay hora de su inicio;
2. Nombre, cargo e identificaciéon de los auditores que le acompafiaron a entregar la
orden de auditoria;
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3. Nombre, cargo e identificacién del responsable de la Unidad administrativa a la que
se practicara la auditoria;

4. Nombre, cargo e identificacion de quienes participaran como testigos, quienes
seran designados por el Responsable de la Unidad administrativa a la que se practicara
la auditoria y, en caso de que se niegue a designarlos, por el auditor;

5. Mencién de que se realizé la entrega formal de la orden de auditoria y de que se
expuso al Titular de la Unidad administrativa a la que se practicard la auditoria, el
objeto de la misma y el periodo que se revisara; asi como el plazo de ejecucion de la
auditoria;

6. Nombre, cargo e identificacion del servidor publico que atendera los requerimientos
de informaciéon relacionados con la auditoria, debiendo ser el responsable de la
Unidad administrativa a la que se practicard la auditoria o el designado por éste
mediante el oficio correspondiente;

7. Apercibimiento para que el responsable de la Unidad administrativa a la que se
practicard la auditoria se conduzca con verdad, y la manifestacion de que se le
hicieron de conocimiento las penas y sanciones en que puede incurrir en caso de no
hacerlo, en los términos de lo previsto en los articulos 247 fraccidn | del Cédigo Penal
Federal y 63 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y

8. Fechay hora de su conclusion.

Il La solicitud de informacién que se haga en el Acta de Inicio de Auditoria a que se refiere la
fraccion Il de este numeral, se deberdn proporcionar de manera oportuna y veraz los
informes, documentos y, en general, todos aquellos datos necesarios para la realizacién de
la auditoria en los plazos en que le sean solicitados, mismos que no seran menores a 3 ni
mayores a 5 dias habiles;

V. En caso de que existan circunstancias que impidan proporcionar la informacién en el plazo
inicialmente concedido, se podra otorgar un plazo adicional de hasta la mitad del plazo
original, previa solicitud por escrito de dichos servidores publicos, en la cual deben
exponerse las razones justificadas y comprobables por las cuales se requiere la ampliacion
del plazo;

V. De no entregarse la informacion solicitada por los auditores dentro del plazo a que se
refiere la fraccidn anterior, el titular o responsable del drea auditada debera hacer constar
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por escrito el lugar dénde se encuentra la misma. De estimarse necesario, se levantara una
“ACTA CIRCUNSTANCIADA DE AUDITORIA”, en la que se asienten los hechos que se
relacionen con el requerimiento realizado al drea auditada, la cual debera ser firmada por
el servidor publico responsable del area auditada o por la persona o personas que se
hayan designado en el Acta de Inicio de Auditoria para atender la diligencia y dos testigos.
La falta de entrega de la informacién, se sancionard en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

VI. Durante la ejecucidn de la auditoria se podra ampliar o reducir el grupo de auditores, o
sustituir a alguno de ellos, asi como modificar el objeto o el alcance de la misma, se hara
del conocimiento del Titular responsable del Area o Dependencia administrativa a auditar,
mediante oficio suscrito por el Contralor Municipal, o por quien le supla en su ausencia;

VII. La ejecucidn de la auditoria deberd realizarse dentro del plazo maximo establecido en el
Oficio de Orden de Auditoria. Por excepcidn, dicho plazo podra ampliarse hasta la mitad
del plazo original, previa solicitud por escrito cinco dias habiles anteriores a la conclusion
de la auditoria;

VIII. Los resultados que determinen presuntas irregularidades o incumplimientos normativos se
hardn constar en cédulas de observaciones que serdn entregadas en reunién ante el
responsable de unidad auditada de atender dichas recomendaciones, debiendo firmarlas
para su formalizacion, si el servidor publico se niega a firmar, los auditores deberan
elaborar un acta, en la que se hard constar que se le dio a conocer el contenido de las
observaciones y se asentard su negativa a firmarlas, esta Ultima circunstancia no invalidara
el acto ni impedird que surta sus efectos;

El Titular o Responsable del &rea auditada, o responsable de atender las
recomendaciones se le concedera un plazo de treinta dias, que empezara a contar a partir
del dia siguiente en que fueron suscritas las cédulas de observaciones, para atender las
recomendaciones planteadas y proporcionar al o los auditor(es)la informaciéon vy
documentacion necesaria y suficiente para que ésta determine su solventacion:

IX. El dia de la Conclusién de la auditoria se debe levantar el “ACTA FINAL DE AUDITORIA”, y
en el caso que no se encontrare presente en el drea auditada el servidor publico con quien
originalmente se entendid el Acta de Inicio de Auditoria, la misma se cerrara con la
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persona que en el momento este como responsable o bien con la persona o personas
designadas en el Acta inicial de Auditoria.

El Acta Final de Auditoria tendra validez plena, aunque el encargado del area auditada se
niegue a firmarla; y

X. Los resultados determinados en la auditoria se dardn a conocer dentro del plazo de cinco
dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que se haya instrumentado el “ACTA
FINAL DE AUDITORIA”, al Contralor Municipal, a través del documento denominado
INFORME DE AUDITORIA. Este a su vez, deberd de notificar él mismo al Titular de la
dependencia auditada, asi como a los demas servidores publicos que en cada caso se
requiera, con lo que se da por concluida la etapa de ejecucién de la misma.

ARTICULO 16. INFORME FINAL DE AUDITORIA.
El informe Final de Auditoria debera contener cuando menos los siguientes requisitos:

I Nombre especifico y nimero de expediente de la auditoria;
1. Nombre del servidor publico auditado;

1. Antecedentes;

V. Objeto y alcance y el plazo de ejecucion;

V. Informar claramente los resultados obtenidos;

VL. Como medida de control, realizar las recomendaciones necesarias;

VII. La conclusidn; y

VIII. Nombre y firma autdgrafa del coordinador de la Auditoria y del personal coadyuvante

comisionado, y nimero de la credencial vigente que los acredite como personal adscrito a
la Contraloria Interna Municipal.

CAPITULO VII
DEL SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES

ARTICULO 17. OBSERVACIONES.

El titular de la unidad auditada remitira al Contralor Interno Municipal, segin corresponda, dentro
de los treinta dias habiles posteriores a la firma de la cédula de observaciones, la documentacion
que compruebe las acciones realizadas para la atencién de las recomendaciones.
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Una vez revisada la documentacién remitida por el titular de la unidad auditada, el resultado se
hard constar en cédulas de seguimiento, mismas que contendrdn la descripcion de la observacion;
las recomendaciones planteadas y las acciones realizadas por la unidad auditada, y la conclusién a
la que llegue la unidad auditora en cuanto a la atencién de las recomendaciones y; en su caso, la
solventacidn de la observacidn, asi como el nombre, cargo y firmas del auditor que Ilevd a cabo el
seguimiento y de quien lo supervisé.

Cuando resulte insuficiente la informacién para solventar las observaciones presentes el titular de
la unidad auditada, el Contralor Interno Municipal promoverd la atencién de recomendaciones
a través de requerimientos de informacion.

De no solventarse las observaciones se hard del conocimiento de la autoridad competente para
instrumentar el procedimiento correspondiente.

CAPITULO VIII
DE LA PRACTICA DE INSPECCION

ARTICULO 17. LA INSPECCION.

Las visitas de inspeccidon que practique la Contraloria Interna Municipal, conforme al dmbito de
sus atribuciones, se sujetaran en lo procedente a las presentes Disposiciones. Salvo que en vez de
observaciones resultan acciones de mejora o recomendaciones, en vez de informe de auditoria se
emite un informe de resultados y en vez de seguimiento de solvataciones se trata a seguimiento a
la implantacion, cumplimiento, acatamiento o adopcién de acciones de mejora o
recomendaciones.

La inspeccidn y la vigilancia con caracter de supervision se practicara a fin de verificar o examinar
fisica y ocularmente documentos, expedientes de obra publica, las mismas obras antes, durante y
después de su construccion, el cumplimiento normativo, el desempefo de los servidores publicos,
el buen uso, proteccion y resguardo del recurso materiales o financieros, con el objeto de
demostrar su existencia o autenticidad o para aclarar o fijar hechos cuando el asunto no requiera
de conocimiento especializado.
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CAPITULO IX
DE LA DETERMINACION DE IRREGULARIDADES

ARTICULO 17. SANCIONES.

Los actos u omisiones con presuntas faltas administrativas de servidores publicos y particulares
gue hubieren sido detectados en la auditoria, visita de inspeccion o en el seguimiento de las
observaciones se haran del conocimiento de las autoridades investigadoras, en términos de las
leyes de la materia acompafiado de las constancias originales o copias certificadas en que se
sustente éste. En todo momento se deberdn tener presentes las fechas en que se cometieron
dichos actos u omisiones, a fin de evitar la prescripcién de las facultades de dicha autoridad para
imponer las sanciones establecidas en las leyes de la materia.

En el caso de que se identificaran conductas presumiblemente constitutivas de delito, las

Unidades auditoras realizardn las acciones que correspondan en términos de las disposiciones

aplicables; en su caso, solicitaran la opinidn de la Unidad de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento.
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta de Gobierno Municipal.

ARTICULO SEGUNDO. - Las disposiciones del presente Reglamento entrardn en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Gaceta de Gobierno Municipal.
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