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En términos generales los objetivos de esta Direccién son: Establecer y desarrollar de manera eficiente sistemas y procesos de
abastecimiento de Recursos Materiales y Financieros permanentes, determinar Controles de asistencia en el personal de la
Contraloria, vigilar y apoyar los procesos de Control Escolar a las Unidades Académicas y a las Areas Administrativas responsables de
los mismos de nuestra Universidad, evaluar el desempefio académico de los alumnos universitarios, asi como brindar apoyos en
capacitacion al personal de la Contraloria. Como se menciona en el parrafo anterior, este Plan de Trabajo abarca diferentes aspectos,
dividiéndose el Plan de Trabajo en cinco aspectos:

1. Programacion del suministro oportuno y suficiente de Recursos, Tecnoldgicos, Financieros, Materiales y vigilar que los
Programas de Mantenimiento y Conservacion se lleven a cabo en la Contraloria General.

2. Gestion, Calendarizacion y Realizacion de la entrega de los apoyos econdmicos a los estudiantes que hayan sido evaluados y
comprueben su buen desempefio académico.

3. Calendarizacion y Realizacion de las Auditorias a la matricula e Informacion a los 6rganos Normativos sobre los resultados de
estos procedimientos, tanto en la Direccién de los Servicios Escolares, como en las Unidades Académicas, con el debido
seguimiento a las observaciones realizadas.

4. Establecer el Programa de Capacitacion Continua del personal de la Contraloria

5. Establecer las estrategias que permitan a la Contraloria General Incorporar otro Programa de Trabajo a la Norma 1SO 9001-
2008 del proceso de Auditoria Integral.
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Elaborar acorde a las necesidades de todas las Areas de la Contraloria General,
el Requerimiento Semestral de Equipo e Insumos para el buen desarrollo de las

actividades de la Contraloria General.

DIRECTOR.

Establecer la relacion coordinada con los Responsables de Suministros,
Mantenimiento, Aseo, Redes para que en las areas de la Contraloria General se

cuente con los servicios béasicos correspondientes.

DIRECTOR.

Mantener la coordinacién permanente con el Contralor General para procurar
todos los servicios a los integrantes de la Contraloria, asi como apoyar en el

tramite de viaticos, Reservaciones, etc.

DIRECTOR

Aplicar las estrategias de cumplimiento laboral, estableciendo controles de
Asistencia (incapacidades, licencias, permiso, etc.), Puntualidad y Sustituciones
de todo el Personal de la Contraloria General, estableciendo las sanciones
internas para quienes incurran en incidencias. Mantener informado al Contralor

General sobre los resultados de este punto.

DIRECTOR

Coordinar la actualizaciéon permanentemente los resguardos de los inventarios
existentes en la Contraloria General.

Actualizar Altas y Bajas.

DIRECTOR

Actualizar de acuerdo a las necesidades de la Contraloria el Fondo Fijo

revolvente.

DIRECTOR

Vigilar la elaboracién y cumplimiento de Programas de mantenimiento
Preventivos y Correctivos de los equipos de trabajo e instalados en la

Contraloria

DIRECTOR




Conservar e incrementar el nUmero de Becarios del Programa Bécalos.

8.- Reactivar los convenios con fundaciones y asociaciones que permitan la | DIRECTOR
obtencion de recursos por elaboracion de proyectos
Asistir de acuerdo a la programacién de la AMOCVIES a la capacitacion

9.- relacionada con los procesos inherentes a la Direcciéon Administrativa. DIRECTOR
Vigilar la implantaciéon de programas de cuidados para la salud del personal en

10.- todas sus diversidades: cultura, deporte, etc. DIRECTOR
Vigilar y enviar todo tipo de informaciéon de la matricula a Escolar tanto a la

11.- DGESU, como a la Camara de Diputados. DIRECTOR
Participar en las revisiones a la matricula universitaria tanto en las Auditorias

12.- Interna como Externa, vigilar el seguimiento oportuno a las observaciones DIRECTOR
Vigilar la elaboracion y aplicacién del programa de Capacitacién al Personal de

13.- la Contraloria, asi como la relacién con otras Instituciones que permitan una | DIRECTOR
capacitaciéon Profesional, Institucional, Personal etc.
Cumplir el Proceso de Recertificacion en el Sistema de Gestion de Calidad de la

14.- Norma ISO 9001-2008 del proceso de Auditoria Integral. DIRECTOR

15.- Vigilar la calendarizacion y el cumplimiento del Programa de Supervision de la
matricula en Unidades Académicas. DIRECTOR

Llevar a cabo visitas de Supervision alas Unidades Académicas

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

Elaboro Responsable:

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

Director Administrativo

Autorizo

C.P: Hilarino Arag6n Matias

Contralor General
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DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE EVALUACION AL DESEMPENO

ACADEMICO CONTRALORIA
GENERAL
E F M A M J J A SE | O N D
No. ACTIVIDAD rResponsaBLE | B (B 12 1B 10 (0 D 1S T Ty e
Elaborar y Difundir actualizadas las convocatorias del Programa Bécalos | DIRECTOR.
1.- de acuerdo al Periodo y Generacién que corresponda. SUBDIRECTOR
Organizar un Directorio de los Becarios, para mantener comunicacion | EVALUACION.
permanente, para lainformacién fluida.
Recepcionar la documentaciéon de los aspirantes para el trdmite de | DIRECTOR.
2.- becas. Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos | SUBDIRECTOR
establecidos en la convocatoria. EVALUACION.
Enviar la base de datos al Programa “Bécalos” para su revision y | DIRECTOR.
3.- seleccion de beneficiarios. Mantener de manera permanente | SUBDIRECTOR
comunicacion con las Fundaciones e Instituciones de Bécalos EVALUACION.
Reiniciar los Proyectos con Fundaciones, Dependencias Federales y | DIRECTOR.
4.- Estatales, hasta lograr beneficiar a la Universidad con Recursos | SUBDIRECTOR
econdmicos provenientes de Proyectos externos EVALUACION.
5.- Participar con el Director Administrativo, en los procesos de revision de | DIRECTOR.
matricula, capacitacion del personal, SUBDIRECTOR
EVALUACION.
Elaboro Responsable: Autorizé

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

Mtra. Leticia Flores Lopez

C.P: Hilarino Arag6n Matias

Contralor General
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EVALUACION DE SERVICIOS ESCOLARES

CONTRALORIA
GENERAL

E F M A M J J A S O N| D
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE 1 R e 18 IR 18 In Il 1S |5 I59e
Acordar con autoridades universitarias, Calendarizar y difundir el | DIRECTOR.
1.- documento que ordene la visita a todas la Unidades Académicas para | AUDITOR DE
auditar su matricula 'y procesos de inscripcién EVALUACION.
Elaborar las estrategias de evaluacion de la matricula escolar en la | DIRECTOR.
2.- Unidades Académicas. Llevar a cabo la Revisiéon correspondiente y | AUDITOR DE
Conciliar los resultados con la Direccion de Servicios Escolares. EVALUACION.
Elaborar las Actas del Programa de las Auditoria Internas y Externas ala | DIRECTOR.
3.- Matricula Escolar Universitaria. AUDITOR DE
EVALUACION.
Apoyar las actividades del area Evaluacion de Control Académico. DIRECTOR.
4.- AUDITOR DE
EVALUACION.
Establecer las estrategias de apoyo a la Direccion de Planeacién | DIRECTOR.
5.- dependiente de la Secretaria de Planeacién, para lograr que las Unidades | AUDITOR DE
Académicas cumplan en tiempo y forma con la elaboracion del formato | EVALUACION.
911
Apoyar las situaciones de orden legal que puedan presentarse en la | DIRECTOR.
7.- Direccion Administrativa, con la elaboracion y seguimiento de | AUDITOR DE
documentos que se generen por este motivo. Asi como el seguimiento | EVALUACION.
respectivo a estas actividades.
Elaboré Responsable: Autorizo

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

Mtro.. Victor A. Ricardez Espinoza

Lic. Antelmo Sandoval Barrios

C.P: Hilarino Arag6n Matias.

Contralor General
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DIRECTOR Y GESTOR ADMINISTRATIVO

CONTRALORIA
GENERAL

E|F|{M|A[M]|J J A S O | NO | D

No. ACTIVIDAD responsaBle | BB ZIRI0 0 1D s IS Y e
Tramitar oportunamente los Recursos Financieros para Gastos | DIRECTOR.

1.- Menores de la Direccién Administrativa, llevar el control de los mismos, | GESTOR
contar con los comprobantes de gastos correspondientes y comprobar | ADMINISTRATIVO.
en tiempo y forma ante el responsable del Fondo Fijo de la propia
Contraloria.

Elaborar con su jefe inmediato presupuesto de compras menores, | DIRECTOR.

2.- (materiales, bienes de consumo en general para la operacion de la | GESTOR
Direccién Administrativa). ADMINISTRATIVO.
Actualizar permanentemente los resguardos de los activos fijos | DIRECTOR.

3.- existentes en la Direccion Administrativa. GESTOR
Vigilar Altas y Bajas. ADMINISTRATIVO
Actualizar el Fondo Fijo de Materiales para actualizar la Requisicién | DIRECTOR.

4.- correspondiente, realizar oportunamente la solicitud de bienes, el | GESTOR
surtido del pedido. Administrar los recursos de acuerdo a la solicitud | ADMINISTRATIVO
previa realizada por las mesas de la Direccion Administrativa.

Vigilar y mantener un contacto permanente con los auxiliares de | DIRECTOR.

5.- servicio con la finalidad que las instalaciones de la Contraloria General, | GESTOR
Direcciones, accesos, pasillos y todas las Areas se mantengan en | ADMINISTRATIVO
estado excelente.

Llevar el control de Asistencia (incapacidades, licencias, permiso, etc.), | DIRECTOR.

6.- Puntualidad y Sustituciones de todo el Personal de la Contraloria | GESTOR

General, Informar a su Jefe inmediato sobre las incidencias detectadas.

ADMINISTRATIVO




Apoyar los programas y actividades de Capacitacion para el personal | DIRECTOR.

7.- de todas las categorias de la Direccién Administrativa. GESTOR ADMVO.
Presentar ante su jefe inmediato superior el de incentivos o estimulos | DIRECTOR.

8.- por desempefio y produccién del personal, una vea aprobadas las | GESTOR

propuestas tramitar pago y realizar el mismo obteniendo las firmas

correspondientes

ADMINISTRATIVO

Mantener actualizada la base de datos del Personal de la Contraloria
10.- independientemente a su tipo de contratacion. Realizar las Altas y

Bajas del Personal.

DIRECTOR.
GESTOR
ADMINISTRATIVO

Elaboro Responsable:

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza Mtro.. Victor A. Ricardez Espinoza

C. Erika Garcia Bautista

Autorizo

C.P: Hilarino Aragon Matias

Contralor General
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EVALUACION DE CONTROL ACADEMICO

CONTRALORIA
GENERAL

E|FIM|A|M|J|J|A|S|O|N D

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE A o S = ol IV Il I B e RV S

Participar en el Proceso de Recertificacion en el | DIRECTOR.
1.- Sistema de Gestion de Calidad de la Norma ISO 9001- | EVALUA. DE CONTROL

2008 del proceso de Auditoria Integral.

Llevar a cabo las actividades de las Auditorias Internay | DIRECTOR.
2.- Externa de la Matricula de la Universidad EVALUA. DE CONTROL

SUBDIRECTOR de EVALUACION.

Participar en las capacitaciones que imparta la | DIRECTOR.
3.- AMOCVIES, relacionadas con la Auditorfa a la Matricula | EVALUA. DE CONTROL

Elaborar y enviar de acuerdo a los calendarios | DIRECTOR.
4.- existentes la informacion semestral que la | EVALUA. DE CONTROL

normatividad vigente nos sefiala, tanto a la DGSU, | SUBDIRECTOR de EVALUACION

como a la SEP, en Coordinacion con el Area de

Auditoria.

Apoyar las actividades del area de Evaluacion de los | DIRECTOR.
5.- Servicios Escolares. EVALUA. DE CONTROL

Apoyar técnicamente al personal de la Direccién con la | DIRECTOR.
6.- elaboracion de los Programas inherentes a cada Area EVALUA. DE CONTROL

Elaboré Responsable: Autorizé

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

C.D. Hugo Jesls Olmedo Hernandez

C.P: Hilarino Arag6n Matias

Contralor General
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DIRECTOR Y RESPONSABLE DE CAPACITACION Y PROGRAMAS

CONTRALORIA

ESPECIALES GENERAL
EIFIM|A|M]|J |J
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE [} 5|5 12 18 0|t
Elaborar el Programa de Capacitacién Institucional para el personal de la Contraloria, que serd | DIRECTOR.
1.- aplicado los doce meses del afio RESP. CAPACITACION
Elaborar el Programa de Capacitacién Profesional para el personal de la Contraloria, que sera aplicado | DIRECTOR.
2.- los doce meses del afio RESP. CAPACITACION
Concertar compromisos con Capacitadores Externos e Internos, para la Capacitacion permanente del | DIRECTOR.
3.- personal. RESP. CAPACITACION
Coordinacién permanente con la Subdireccion de Evaluacion al Desempefio Académico, con la | DIRECTOR.
4.- finalidad de apoyar los Programas Especiales de la Subdireccién Referida. RESP. CAPACITACION
Coordinacién permanente con el Evaluador de los Servicios Escolares, con la finalidad de brindar | DIRECTOR.
5.- apoyo logistico en las diferentes actividades de esta tltima Area. RESP. CAPACITACION
Elaborar los programas preventivos y de mantenimiento del equipo en general de la Contraloria. DIRECTOR.
6.- Mantener una relacidn estrechay permanente ante la Direccion de Redes, DOSU, Finanzas y RESP. CAPACITACION
vigilar su cumplimiento
Informar e involucrar al personal de la Contraloria sobre Congresos, Talleres, platicas, conferencias, | DIRECTOR.
7.- sobre programas ecoldgicos, para crear una nueva cultura ambientalista. RESP. CAPACITACION
Preparar y establecer las estrategias para Certificar el Area de su responsabilidad ante el ISO DIRECTOR.
8.- RESP. CAPACITACION
Elaborar Programas para la Salud aplicables en el personal de la contraloria, que incluye platicas, | DIRECTOR.
9.- eventos culturales, eventos deportivos, etc RESP. CAPACITACION
Elaboro Responsable: Autorizé

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

Mtro. Victor A. Ricardez Espinoza

L.P. Paulina Ramos Sosa

C.P: Hilarino Arag6n Matias

Contralor General
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1. Objetive

Establecer en las areas de la Contraloria General el procedimiento para realizar auditorias o revisiones
con la finalidad de vigilar y evaluar en las Unidades Académicas y Areas Administrativas de fa
Universidad, ef cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable.

2. Alcance

Todas las auditorias, revisiones y actos de entrega recepcidn a realizar en las Unidades Académicas
y Areas Administrativas de ta Universidad. '

3. Definiciones

3.1. Auditoria: Es el analisis metodico y ordenado de las actividades que realizan las
Unidades Académicas y Areas Administrativas con relacién a su administracién,
contabilidad, finanzas y ejecucion de obras, en cumplimiento de la normatividad vigente y
aplicable.

.., . . ., . , e,
3.2. Reviston: Es la accidn que examina documentacién de manera cuidadosa; asi cgfho, la ™ J—
inspeccion fisica a fin de determinar su correcta elaboracion, ejecucion y la con uenc M %
- . . . i
respecto a la normatividad vigente y aplicable. o &

4. Actividades

CAPITULQ PRIMERO

U“flVl :esuf\g AL
AT Ry

TOM)\M ;
O 1A
LEV I 5 T 0%'3»32 ?}(‘A‘c\m

4.1 Programacion de Auditorias / Revisiones pacs

4.1.1 A principio de afio, el Contralor General y los Directores de Aunditoria Administrativa,
Contable y Financiera; y de Seguimiento de Obras, Servicios y Adquisiciones Hevaran a cabo
la elaboracion del Programa General de Trabajo Anual, que se encuentra en el anexo P7.1,
900A.

4.1.1.1 Se consideran las fechas indicadas en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion y calendario emitide por la SEP.

4.1.1.2 Se considera la programacién y calendarizacion de la ejecucion de obras

- ]
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presentada por la Direccién de Obras y Servicios Universitarios.

4.1.1.3 Se considera la programacién y calendarizacién de las actividades de la
Secretaria de Finanzas.

" 4.1.1.4 Ademas de las posibles auditorias a las Escuelas, Facultades e Institutos, las
cuales seran a peticion de parte.

4.1.2 Se procede a la verificacion y autorizacion del Programa por el Contralor General.

4.1.3 La documentacion sujeta a Auditorfa/Revision asi como, los papeles de trabajo estardn
debidamente codificados para su registro y clasificacion siendo protegidos para su
conservacion adecuada ademds de estar a resguardo del responsable del control detimetital.
El tiempo de conservacion serd de 5 aflos en la direccidn respectiva. Una vezgtranscu ;
dicho periodo se trasladarén al archivo de la Contraloria General. %, 7

3 G
%, 2

P
CERT‘:FECJ\ClON

CAPITULO SEGUNDO

4.2 Recepcion y Distribucién de Auditorias / Reﬂsmn,gﬁm w ;

GNIVERSIDAD ALTONOMA “RENTTO JUAREZ” TIE OAXACA

. . . . . vy AL DE COMSULTA
4.2.1. El Contralor General comunica mediante oficio al area, que SRR S revisada,
En el caso de auditorias y/o revisiones a peticion de parte; previamente el o los interesados
deberan suscribir a las Contraloria General un oficio de solicitud especificando el motivo,

razodn o circunstancias del porqué de la auditoria en cuestion.

4.2.1.1. De acuerdo asu naturaleza, se da a conocer en los tiempos siguientes:

4.2.1.1.1. Auditorias Contables, Financieras, Administrativas, Fondos
Extraordinarios y Obras, se notificara 10 dias habiles antes de iniciar el
proceso.

area implicada para llevarse a cabo en un plazo no mayor de 10 dias hébiles.

4.2.1.1.3. En caso de revisién a informes trimestrales de los Programas y
Fondos Extraordinarios, éstos se comunican via oficio apegéndose al
Presupuesto de Egresos de la Federacion y/o de acuerdo al calendario emitido
por la SEP. En caso de otras revisiones que por su naturaleza no permita su
programacién o sean a solicitud de parte, éstas se comunican via oficio.

4.2.1.2. Ademas de esta notificacién se emite oficio por parte del Contralor General

W
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en ¢l cual se requiriere la informacién necesaria para su inicio manifestando también
la presentacion de los auditores encargados de la auditoria en turno.

4.2.1.3. De no iniciar la auditoria o revisién en el tiempo sefialado, ésta se
reprogramard, informando mediante oficio por parte del Contralor General al
responsable del drea explicando la causa y la nueva fecha.

4.2.13.1. La reprogramacién serd autorizada por el Contralor General,
debido a casos fortuitos o de fuerza mayor.

4.2.2. El Contralor General y los auditores designados llevan a cabo la recepeion de los
documentos y registros solicitados a las Unidades Académicas y Areas Administrativas, de
acuerdo a lo siguiente:

4.,2.2.1. Se recibe la informacion solicitada mediante oficio.

4.2.2.2. Se verifica que la informacidén relacionada coincida fisicamente yymla,,
documentacion presentada, sellando de recibido. {
?'

4.2.3. Una vez recibida la informacion, se envia a la Direccidn correspondlen‘tq % /

CAPITULO TERCERO

4.3 Auditorias / Revisiones

UNIWERSIDAD AUTONOMA "RENTTOQ JUAREZ” DE OAXACA
ATATERIAL DE COMSLILTA

4.3.1 Con la documentacion recibida, en caso de Auditorias, el Auditor realiza la evaluacion
del control interno y andlisis general en el formato P7.1,902B para poder:

4.3.1.1 Identificar la normatividad aplicable.

4.3.1.2 Determinar €l tamafio de la muestra, siendo éste representativo de acuerdo
al criterio del Auditor, basandose en el siguiente principio “A mayor control,
menor alcance” y “A menor control, mayor alcance”.

4.3.1.3 Estimar el tiempo promedio de duracidn de la auditoria y elaborar el
cronograma de actividades.

~4.3.1.4 Estimar los recursos humanos, materiales y técnicos necesarios a
utilizar.

4.3.2 En caso de Auditorias, el auditor procede a la realizacion del andlisis de la informacion
para determinar si cample con lo establecido en la normatividad vigente, y en su defecto a la
integracion de las observaciones para su solventacion.

[ e
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4.3.3 En la - auditoria, en el caso de encontrarse inconsistencias, éstas son registradas por el
auditor en la Cédula de Observaciones formato P7.1,902A.

4.3.4 A criterio del Auditor se pueden solicitar documentos adicionales para clarificar el anlisis.

4.3.5 En el caso de Auditoria a Obras, adicionalmente a la revision documental, se realiza la
verificacion fisica de la misma, v a criterio del Auditor de obra, se efectiian con un auxiliar
externo, el cual serd seleccionado en funcion al perfil deseado; las pruebas necesarias para la
evaluacion técnica de la misma.

4.3.6 Con la informacién obtenida y dependiendo del tipe de auditoria, ya sea administrativa,
conta?le,. financiera o de obra, el Auditor procede a elaborar e! informe de auditoria 1:();gmvmﬁm%K
a lo siguiente:

INFORME DE AUDITORIA %

» ANTECEDENTES %&Jm;gcm s

» OBIETIVOS Y S G By, ST
ALCANCE _y

» RESULTADO - . i =

»  OPINION I N - o

» CEDULAS DE A IYERAEAD AL TONOVAENITO UARTZ" b orCA
OBSERVACIONES FERIAL DE COMSULTA

4.3.7 En caso de revisiones se realiza la verificacion de la documentacion de acuerdo a la
Normatividad vigente y aplicable por parte del auditor, en el caso de encontrarse inconsistencias,
éstas son registradas en la Cédula de Observaciones formato P7.1,902A antes mencionado.

4.3.8 Con la informacion obtenida y dependiendo del tipo de revisién, el Auditor procede a
elaborar el informe de revision conforme a lo signiente:

INFORME DE REVISION

» ANTECEDENTES
» RESULTADQ
» CEDULAS DE OBSERVACIONES

4.3.9 El auditor utilizara los formatos P7.1,903B o P7.1,903C para la revision del informe
respectivo turnandolo al Director del Area que ejecuté la Auditoria o Revision.

4.3.10 El informe es turnado por parte del Director del 4rea al Contralor General para su

I
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4.3.11 El informe es entregado via oficio a quien corresponda.

4.3.12 El auditor relaciona los documentos a devolver al 4rea auditada o revisada, via oficio o
anexa a la Cédula de Observacion.

4.3.13 En caso de que no se encuentren observaciones en el informe, el encargado de la auditoria
elaborara el Dictamen conforme a lo siguiente:

DICTAMEN

> ANTECEDENTES
> OBJETIVOS
> OPINION

4.3.14 El auditer utilizara el formato P7.1,903D para la revisién del Dictamen turnandelo

al Director del Area que ejecutd la Auditoria o Revision,
4.3.15 El Dictamen es turnado por parte del Director del drea al Contralor Gene QJ paraW )

su autorizacién.

) . ) ) CERTIFJCACION > 4
4.3.16 El Dictamen es entregado via oficio a quien corresponda personalme &

CAPITULO CUARTO

UNEVE Rsmnn.»\"mvow\-a_. IO JUAREZ" DI 0AXA
PRATERIAL 135 ("C!;NSUL%’K

4.4 Seguimiento de la Auditoria / Revisién

4,41, Cuando se tengan observaciones resultantes del informe de auditoria o revision, el
Auditor debera registrar las misinas, en la Cédula de Seguimiento de Observaciones formato
P7.1,903A

4.4.2. El auditor recibe via oficio las evidencias de solventacién de las respectivas
observaciones.

44.2.1. En caso de que el tiempo otorgado haya vencido y no se presenten las
evidencias, el Contralor General solicitard por escrito al responsable éstas, y de ser
necesario se otorga una prérroga de acuerdo al criterio del Auditor reprograméandela
en la Cédula de seguimiento a observaciones formatoP7.1,903A. De igual manera en
los casos de que la informacion presentada sea incompleta o inadecuada.

4.42.1.1. Solo se pueden otorgar dos prorrogas para dar cumplimiento a las
observaciones.

P4.2.2,1A

EDICION: 1 FECHA DE REVISION: 09/JUN/2014
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4.42.2. En caso de no tener respuesta alguna el Contralor General proceders de
acuerdo a sus atribuciones.

4.4.3. Bl Auditor verifica los documentos recibidos contra las observaciones indicadas en la
Cédula de Observacicones, formato P7.1,902A.

4.4.3.1. De ser correctas, se generara el oficio de solventacién.
4.4.3.2. En caso de que el Auditor requiera mas informacion, para aclarar o soportar

la observacion, solicitar4 por escrito al responsable del 4rea auditada o revisada,

4.4.4. El Auditor anexa al expediente de la auditorfa o revisién una copia de los documentos
recibidos.

4.4.5. El Contralor General autoriza y firma el oficio de solventacion.

4.4.5.1. Se enviard al responsable del drea auditada o revisada junto con la
informacidn original comprobatoria.

4.4.6 Una vez solventadas las observaciones o vencidos los plazos de solventacion en el
informe, el encargado de la auditoria elaborara el Dictamen.

4.4.7 El auditor utilizara el formato P7.1,903D para la revision del Dictamen turnandolo
al Director del Area que ejecutd la Auditoria o Revision.

4.4.8 El Dictamen es turnado por parte del Director del drea al Contralor Gene;;arﬁ“ﬁ?’ﬁ”‘%

su auterizacion.

. . . . %,
4.4.9 Bl Dictamen s entregado via oficio a quien corresponda personalmente. “,
CERTIFICACION 37

CAPITULO QUINTO : A
. ! .r . UNIVERSIDAD AUTGNOMA "HENI‘[’O]UAREZ' P GANACA
4.5 Evaluacion de satisfaccion del cliente AMATERIAL 38 CONSULTA

4.5.1. El Director del Area que ejecuté la Auditoria entregara junto con su dictamen el
formato de evaluacion de satisfaccion del cliente P7.1,904A para que sea requisitado en
el mismo acto.

e
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5. Respensabilidades
5.1 El Contralor General.
5.2 Los Directores de las dreas de la Contraloria General.
5.3 Los Subdirectores de las dreas de la Contraloria General.

f"’ S
5.4 El Auditor es responsable de realizar lo indicado en este procedimiento. g’

6. Referencias
6.1 E1 7.1 de la norma ISO 9001:2008

6.7 Manuales Administrativos de la Contraloria General.

k3

63 Presupuesto de Egresos de la FEderaCién. UNIVERSIDAD AUTONDMA "BENFTO JUAREZ DE OANACA
MIOTERESAL DBDE COMNSULTS

6.4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.3 Ley Orgénica de la Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca.

6.5 Reglamento de la Ley Orgénica de la Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca.
6.6 Reglamento para el Gobierno Interior de la Universidad.

6.7 Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

6.8 Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

6.9 Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.

6.10 Lineamientos Generales de Control de Obras y Servicios Relacionados con las mismas de
la UABIO.

6.11 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6.12 Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Qaxaca.

6.13 Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
6.14 Lineamientos Generales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UABJO.

6.15 Normatividad correspondiente a los Programas Federales y/o Estatales que operan en la
UABJO.

6.16 Convenios y acuerdos celebrados por la UABJO, con instituciones privadas.
6.17 Normas Internacionales de Auditoria.

6.18 Normas de Informacidn Financiera.

#
i P4.2.2,1A

EDICION: 1 EECHA DE REVISION: 09/JUN/2014
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6.19 Manual General de Organizacién de la Administracion de la Universidad. 1; i

7 Formatos UN]VR‘;!\D”T‘G\I(‘H - y
s UTANOMA R JUAREZ= DE OAXAC
MAT RS L e COi\fSULTﬁ:

No. NOMBRE DEL FORMATO | CODIGO" | RESPONSABLE
I Programa General de Trabajo P7.1,900A Contralor General

2 Cédula de Observaciones ' P7.1,902A Auditor

3 Estudio de Control Interno v Andlisis General. P7.1,902B Auditor

4 Cédula de Seguimiento a Observaciones P7.1,903A Audifor

5 Formato de control de informe de auditoria P7.1,903B Auditor

6 Formato de control de informe de revisién P7.1,903C Auditor -

7 Formato de control de dictamen P7.1,903D Auditor

§ Formato de evaluacion de satisfaccion del cliente P7.1,904A Auditor

8 Control de Expedientes

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RETENCION

5 afios en ¢l Archivo dela
Contraloria General,
transcurrido ese tiempo
se integrard al Archivo
muerto.

Estd en recopiladores, que,
a su vez, se encueniran en Esté en protectores (_1e
libreros. Archivos hojas

Digitales

Esta por ejercicios, por
fuente de
financiamiento
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9 Historial de Revisiones

No.DEREVISION | - DESCRIPCION DE LA REVISION . FECHADE
n ' e C o ' . -REVISION
| Realizé: CCL, Autorizd: PMM 04/ NOV/2014
2 Se incluyeron formatos de control de informe de 13/SEP/2016

auditoria (P7.1,903B), revision (P7.1,903C) vy
dictamen (P7.1,903D) para determinar los
productos no conformes, asi como ¢l formato de
satisfaccion del cliente respecto del servicio de

auditoria (P7.1,904A).

10. Lista de Distribucién P e )
10.1 Contralor General Enﬁ"‘ - e

10.2 Direccion de Auditoria Adrﬁinistrativa, Contable y Financiera.

10.3 Direccion de Control de Obras, Servicios y Adquisiciones. B
agﬁ%isg\gﬁ;mfmg-m O [UAREZ DI “CA
. ., . . - . Bt V- = ; o DEOA,
10.4 Subdireccion de Auditoria Administrativa = CONSULTA

10.5 Subdireccion de Auditoria Contable y Financiera
10.6 Auditor Interno

10.7 Auditor de Obras, Adquisiciones y Servicios, -

P4.2.2,1A
EDICION: 1 FECHA DE REVISION: 09/1UN/2014
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CONTRALDRIA

" . UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA AL

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA

DATOS GENERALES

Area auditada:

Numero de control de auditoria:

Instrucciones: Favor de marcar con una “x” los elementos que contenga el informe.

e ~

1. CONTENIDO DEL INFORME DE AUDITORIA
1.- Antecedentes |
2.- Objetivos y alcance Il
3.- Resultados M
4.- Opinién |
5.- Cédulas de observaciones__ [ ]
\_
AT LRt i ez B oaace
AUDITOR INTERNO DIRECTOR DEL AREA QUE EJECUTO CONTRALOR GENERAL
LA AUDITORIA
ELABORO ' REVISO AUTORIZO

Av. Universidad 5/N Ex-Hacienda 5 Sefiores, Oaxaca, Mex. C.P. 68120 Tel, 01{951)502 07 00

Edicién: 1 ' Fecha de revision: 13/sep/2014




CONTRALDRIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA :
~ GENERAL

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA

waiurar fne.

et e AT

DATOS GENERALES

Fondo revisado:

Nidmero de control de revision:

Instrucciones: Favor de marcar con una "x” los elementos que contenga el informe.

4 ™
{. CONTENIDO DEL iINFORME DE REVISION
1.- Antecedentes ]
2.- Resultados O
3.- Cédulas de observaciones___ [] 7 o
\.
CERTIFICAC}
UNIVERSIDAD ALTTONDS , T )
AUDITOR INTERNO DIRECTOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, CONTRALOR GENERAL

CONTABLE Y FINANCIERA

ELABORO REVISO AUTORIZO

Av. Universidad 5/N Ex-Hacienda 5 Seftores, Oaxaca, Mex. C.P. 68120 Tel. 01(951)502 G7 00

Edicién: 1 Fecha de revision: 13/sep/2016




.. UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA | ONTRALORIA
io CONTRALORIA GENERAL ‘ GENERAL
N DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA o
DATOS GENERALES
Area auditada o fondo revisado:
Nimero de control de auditoria o revision: '
Instrucciones: Favor de marcar con una “x”los elementos gue contenga el informe.
- ~
I. CONTENIDO DEL DICTAMEN
1.- Antecedentes M
2.- Objetivos O
3.- Opinidn |
7
o,
\ /)
—
£ 2
AUDITOR INTERNO DIRECTOR DEL AREA QUE EJECUTO CONTRALOR GENERAL
LA AUDITORIA © REVISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

Av. Universidad S/N Ex-Hacienda 5 Sefiores, Caxaca, Mex. CP. 68120 Tel. 01(851)502 67 00

Edicién: 1 Fecha de revisién: 13/sep/2016




GONTRALORIA

UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA { GENERAL

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA

DATOS DE LA AUDITORIA

Area auditada:

Niamero de control de auditoria:

Su opinién es importante para nosotros ya que nos permite mejorar nuestros servicios, su objetividad nos ayudaré a ofrecerle mayor calidad

Instruccionas: Favor de marcar con una "x” la respuesta que considere mas adecuada considerando el 10 como la evaluacion més altay el 5
como la evaluacion mas baja.

p

i. EVALUACION DEL AUDITOR

10 9 8 76 5 10 9 76 5 10 9 8 76 5

Audftor: RN DDDE[ED EJCEEI[JE]G DEIEIBDEE
Auditor: Oooood O o R o '
Auditor: : OOO0o0o  O00000 2 2OO0000 2 O00000
Auditor: I OoO000 OOO000 OO0000

Comentarios adicionales sobre la prestacion del servicio:

\ . ' -~ —

Instrucciones: Favor de marcar con una“x" la respuesta que considere mas adecuada.

-

il. EVALUACION DE LA DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA

2.1;5¢ele comumco por escrito el inicio de los trabajos de auditoria? o= 2
Sl No UNIVFRSI;},‘{,".
S MA‘W;:F

2.2 ;Se le solicitd por escrito informacién para la auditoria?

2.3 ;Se identificaron los auditores al iniciar los trabajos respectivos?
Si__ No__

2.4 ;Se realizd la reunién de clerre para informar los resuitados de la auditoria, con la firma de la minuta correspondiente?
Si__ No__

2.5 ;El auditor entregd el informe de auditoria por escrito con los resultados encontrados al secretario, director, titular y/o
coordinador del area auditada?

R Ne | J

Av. Universidad S5/N Ex-Hacienda 5 Seiiores, Oaxaca, Mex. C.P. 68120 Tel. 01(951)502 07 00

Edicidn: 1 Fecha de revisidn: 13/sep/2016




UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA

DIRECCION DE CONTROL DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO
Av. Universidad S/N. Ex-Hacienda & Sefores, Oaxaca, Méx. Tel. 5120700 Ext. 20836.
Correo.patrimonio.contraloria@uabjo.mx

PLAN DE TRABAJO 2017.

Emanado de la estructura orgdnica de la Administracién Central, la Direccidén de Control de!
Patrimonio Universitario, dependiente de la Contraloria General de la Universidad, propone el
siguiente Plan de Trabajo.

FUNCIONES.

1.- Integracién y verificacién de la informacion relativa a los bienes que integran el patrimonio de
la Universidad que se localiza en el Departamento de Control de inventarios de la Universidad, asf
como en distintas areas de la misma:

a) Conciliar inventarios con las distintas dreas de la Universidad y establecer un catalogo para
el registro y control de los bienes existentes.

b) Mantener actualizados los inventarios de todas las dreas de la U.A.B.L.O., a través del
disefio y desarrollo de procedimientos adecuados para realizar oportunamente las altas y
bajas del inventario, tanto en cada drea, como en el Departamento de Control de Inventarios
y en la Direccién de Control del Patrimonio Universitario de la Contraloria.

¢) Impartir capacitacién a las areas de la Universidad, para el correcto manejo de sus
inventarios.

d) Realizar verificaciones en todas las reas de la Universidad, sobre la existencia y vigencia de
resguardos, asi como la actualizacién permanente de los mismos.

2.- Conforme a lo programado, asi como por cualquier eventualidad asi se requiera, en el acto de
entrega-recepcion por cambio de titulares de las escuelas, facultades e institutos de la
Universidad.

3.- Previamente a la fecha en que se vaya a efectuar en una Unidad Académica un acto de entrega-
recepcion, capacitar a quienes han de participar en el mismo, con el fin de facilitar y eficientar su
desarrollo:

a) Explicar sobre el proceso entrega-recepcion y objetivos del mismo.

b) Informar sobre el avance de los procesos a la Contraloria.

\" CONTRALORIA

GENERAL
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R UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA
‘ DIRECCION DE CONTROL DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO

Av. Universidad S/N. Ex-Hacienda 5 Sefiores, Qaxaca, Méx. Tel 5120700 Ext. 20836.
Correo.patrimonio.contraloria@uabjo.mx

CONTRALORA
GENERAL

¢) Indicar los procedimientos a realizar y su secuencia, asi como los formatos a utilizar e
instructivo de llenado.

d) Asesorar y capacitar a los participantes, en todos aguellos aspectos, que sean necesarios
para garantizar una correcta y cordial transicion.

PROPUESTA DE PLAN TRABAIO.
OBIETIVO.

El presente plan de trabajo tiene como objetivo establecer los lineamientos a seguir en el
funcionamiento y operacion de la direccién, en lo referente al control del patrimonio universitario.

PLAN

1.-Cumplir con las competencias declaradas Institucionalmente, mismas que se sefialan en
parrafos anteriores en el rubro de funciones de la Direccion.

2.- Desarrollo del Proyecto de Sistematizacion del Patrimonio Universitario
a).- Sistematizacion de Bienes Muebles

e Bienes Muebles de uso ordinario de oficina
+ Bienes Muebles de uso cotidiano en dreas exteriores
» Bienes Muebles Parque Vehicular

b).- Sistematizacion de Bienes Inmuebles

s Inmuebles Edificados
s Inmuebles no Edificados

c).- Sistematizacion de Bienes Intangibles

e Lema Universitario, Escudo, Himno Universitario, Obras de Valor Artistico o Historico
propiedad de la Universidad

3.- Estudio o Valuacion del Patrimonio Universitario
a).- Bienes Muebles
b).- Bienes Inmuebles

4.- Coadyuvar en la Elaboracién de un Programa Anual de Operacion y Mantenimiento Preventivo
y Correctivo en su caso de Inmuebles.




.
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T UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA
DIRECCION DE CONTROL DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO

Av. Universidad S/N. Ex-Hacienda 5 Sefiores, Oaxaca, Méx. Tel. 5120700 Ext. 20836.
Correo.patrimonio.contraloria@uabjo.mx

y GENERAL

5.- Coadyuvar la creacidén de nuevos espacios edificados en todos los campus de la Universidad
tanto locales como fordneos propiedad de 1a Institucidn, segin la demanda social.

6.- Vigilar y dar seguimiento del uso adecuado y correcto de los bienes muebles e inmuebles de la
institucion.

7.- Crear un apartado dentro de la pégina de la Institucion y portal de transparencia donde se
declaren los datos especificos del patrimonio universitario.

8.- Actualizar los datos frecuentemente de la pagina en el portal de transparencia de la Institucion.

9.- Rendir Informes parddicamente de las Actividades de la Direccidn a las instancias
correspondientes.

Este es el plan de trabajo que se propone para funcionamiento y operacion de la Direccién de
Control del Patrimonio Universitario para el presente afio, durante el periodo rectoral de la actual
Administracién y cuya autoridad ejecutiva recae en la persona del Dr. Eduardo Carlos Bautista
Martinez.

Conviene aclara que algunos de los proyectos se llevaran un tiempo mas, dependiendo de los
alcances que cada uno de ellos requiera para su realizacion.




UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA

DIRECCION DE CONTROL DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO
Av. Universidad S/N. Ex-Hacienda 5 Sefiores, Qaxaca, Méx. Tel. 5120700 Ext. 20836.
Correo.patrimenio.contraleria@uabjo.mx

- CONTRALORA
GENERAL

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

N° Actividad Responsable E{FI{MA|MIJ|F|A[S|O|N|D
Cumplir las funciones manifestadas para la Direccion de

o1 Control del Patrimonio de la Contraloria General de la Direccidn de Control
Universidad

02 Continuar desarroflando el catdlogo de los bienes DCPU
inmuebles de la Universidad, cuyo avance lleva un 15%
Estudio y Valuacién def Patrimonio Edificado de la

03 Universidad ocPu
Participar en ta elaboracién de un programa anual de

04 operacion y mantenimiento de inmuebles DCPUDOSURF AJF.CA.
Coadyuvar a creacion de nuevos espacios edificados en
todos los campus de la Univessidad tanto locales como

05 foraneos propiedad de la Institucion, segan fa demanda DCPUDOSU/FALF.C.A.
social.

06 Vigilar y dar seguimiento del uso adecuado y cotrecto de DCPU

los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

Crear un apartado deniro de la pagina de la Institucién y
07 portal de transparencia donde se declaren los datos DCPU/PORTAL
especificos del patrimonio universitario,

Actualizar los datos frecuentemente de [a pagina en el
08 | portal de transparencia de fa Institecion. DCPU/PORTAL

09 Rendir informes parodicamente de las Actividades de ka DCPU
Direccion & las instancias correspondientes.

Tiempo de ejecucidn en el presente afio.

De la actividad numero uno, dos y seis es conveniente aclarar gue siempre es constante ya que
son las funciones basicas que realiza la direccion.

Se incluye la participacién de la Facultad de Arguitectura C.U. y la Facultad de Contaduria y
Administracién por la invitacién que se tiene con los directores para que los alumnos de servicio
social sean participes en estos trabajos.

C.P. Hilarino Aragdn Matias M. en F. Cristian Eder Carrefio Lopez
Contralor General de la Universidad Director de Control del Patrimonio Universitario.
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