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1. PRESENTACION

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccién de Auditoria
Gubernamental, como instrumento administrativo para la coordinacion de la
Dependencia municipal, que permite la identificacion de operaciones de
conformidad con la normativa aplicable para esta unidad administrativa.

2. INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73, del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Auditoria Gubernamental
con la finalidad de armonizar y/o homologar la definicién de sus objetivos, funciones,
obligaciones y &mbito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe
delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos
responsables, y que especifique claramente las distintas actividades que se realizan
en la Direccién de Auditoria Gubernamental, asi como la forma de impulsar y
mejorar su eficiencia.
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3. OBJETIVO

El Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Auditoria Gubernamental tiene
como objetivo dar a conocer de manera sencilla y clara las funciones y
responsabilidades de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Auditoria
Gubernamental del Organo Interno de Control del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, permitiendo asi identificar las atribuciones de la misma. Ademas, tiene los
siguientes objetivos especificos:

3.1. En el procedimiento de auditoria: delimitar las funciones y obligaciones de
cada uno de los servidores publicos responsables de ejecutar auditorias con base
en disposiciones generales para la realizacién de auditorias y en cumplimiento al
Programa Anual de Auditoria, las cuales permiten verificar que la operacién de las
Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se
apegan a la normatividad.

3.2. En el procedimiento de visita de inspeccién: delimitar las funciones y
obligaciones de cada uno de los servidores publicos responsables de realizar visitas
de inspeccion a areas en especifico en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, en cumplimiento a las establecidas en la Matriz
de Indicadores para Resultados del ejercicio fiscal correspondiente.

4. ALCANCE

Para las y los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.

5. POLITICAS

a) La ejecucion de auditorias, debera apegarse a las Normas Profesionales de
Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion y en las Normas Generales de
Auditoria Publica.

b) Para la realizacion de las auditorias, se debe observar lo establecido en las
politicas generales, asi como en las guias que en la materia se emitan.
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91 caso de que como resultado de la auditoria se identifiquen irregularidades
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d)

f)

g)

h)

)

k)

ampliar el objeto y alcance correspondiente.

Cuando de la auditoria se desprendan probables infracciones cometidas por
licitantes, contratistas, proveedores o prestadores de servicios, a las Leyes de
Obra Publica y/o de Adquisiciones, se deberdn hacer del conocimiento de la
autoridad competente.

Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de
la misma, deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el
grupo de auditoria.

La aplicacion de las técnicas de auditoria, asi como del andlisis efectuado a
partir de las mismas y a la documentacion que se presente, debe registrarse en
los papeles de trabajo correspondientes.

Toda modificacion de los integrantes del grupo de auditoria deberd comunicarse
al area auditada.

El acta de entrega de resultados preliminares, deberd estar debidamente
motivado y fundamentado que acrediten los hechos u omisiones en el mismo
se mencionen.

El Titular de la Direccién de Auditoria Gubernamental delegara la supervision del
trabajo de auditoria en el auditor que él designe dentro del grupo de auditoria.

La funcion de supervision y la de jefe de grupo podra recaer en auditores
distintos, en los casos en los que la estructura no lo permita, estas
responsabilidades podran recaer en el auditor que designe el Titular de la
Direccion de Auditoria Gubernamental, (debiendo ser preferentemente en el
auditor de mayor experiencia o capacidad profesional)

Soélo por excepcién, cuando la auditoria sea ejecutada por una sola persona, en
ese contexto, la funcion de supervision podra recaer en el Titular de la Direccion
de Auditoria Gubernamental.

La Direccion de Auditoria Gubernamental debera dar vista a la Direccion de
Denuncias por los actos u omisiones de las o los servidores publicos municipales
gue se detecten en los procesos de auditoria interna, y que pudieran configurar
una falta administrativa a la normatividad vigente.
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6. MARCO JURIDICO

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

b) Constitucion Politica del Estado de Jalisco;

c) Ley General de Responsabilidades Administrativas;

d) Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco;
e) Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

f) Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco;
y

g) La demas normatividad aplicable a los procedimientos que se llevan a cabo en la
Direccion de Auditoria Gubernamental.

7. ABREVIATURAS

TOIC: Titular del Organo Interno de Control
DAG: Director de Auditoria Gubernamental

Al: Autoridad Investigadora

PM: Presidente Municipal
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS.

8.1. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA:

TOIC

Instruye al DAG para que elabore la carta
planeacién y cronograma de actividades a
desarrollar, con base en lo establecido en el
Programa Anual de Auditoria del ejercicio
fiscal correspondiente.

No aplica

DAG y Auditor

Elabora la Carta Planeacion y el Cronograma
de Actividades a Desarrollar, de conformidad
con la Guia General de Auditoria Publica.
TOIC para su autorizacion.

e Carta Planeacion.

« Cronograma de
Actividades a
Desarrollar.

Una vez autorizado por el TOIC

DAG

Instruye al auditor para que elabore:

« El oficio de Orden de Auditoria.

= El Proyecto de Acta de Inicio de
Auditoria.

» Oficio de solicitud de informacion.

« Oficio de Orden de
Auditoria.
« Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria.
» Oficio de solicitud de
informacion.

Auditor

Elabora Oficio de Orden de Auditoria, incluye
la solicitud de Enlace de Ila Unidad
Administrativa auditada en el proyecto de Acta
de Inicio de Auditoria y oficio de solicitud de
informacion con base en lo establecido en la
Guia General de Auditoria Publica.

Remite al DAG para su revision.

* Oficio de Orden de
Auditoria.
« Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria.
» Oficio de solicitud de
informacioén.

DAG

Revisa documentacién, en su caso realiza
ajustes en coordinacién con el auditor, y
presenta al TOIC version final para su
autorizacion.

* Oficio de Orden de
Auditoria.
= Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria.
« Oficio de solicitud de
informacioén.
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Recibe documentos, firma oficio para solicitud
de informacion y rubrica Oficio de Orden de
Auditoria.

« Oficio de Orden de
Auditoria.
« Proyecto de Acta de

CONSTRUYEND| TO I C
x QIUBAD o= Inicio de Auditoria.
» Oficio de solicitud de
informacién.
Instruye al DAG para que establezca
contacto con la Unidad auditada para
acordar la fecha y hora de la reunion de
TOIC apertura en la que se entregara el oficio de

Orden de Auditoria, se levante el Acta de Inicio
y se entregue el oficio de solicitud de
informacion y de designacion de enlace.

Una vez acordada fecha y hora se realiza reunién para la apertura de la auditoria

Entrega Orden de Auditoria al Titular de la
Unidad auditada, obteniendo de su pufio y

« Acuse de recibido del
Orden de

DAG letra acuse de recibido, asi como sello oficial Of'(;_o de
de la Unidad auditada. Auditoria.
Levanta el Acta de Inicio de la auditoria en la
cual se solicitarda se designe un enlace, Acta de  Inicio d
debiéndose elaborar en 2 ejemplares y d(?ta . € lnicio de

Auditor recabar las firmas segun corresponda. audtoria. -
 Acuse del oficio de
Entrega oficio de requerimiento de informacion requerlm_lgnto de
informacion.

otorgando un plazo de tres a cinco dias para
atender la solicitud.

Una vez notificada la orden de auditoria se
entrega un tanto de la misma en la oficina del
PM para su conocimiento, recabando acuse
de recepcion

En caso de que exista negativa de firma del acta por parte de la unidad auditada, hace constar
en el acta la negativa de firma, sin que esta circunstancia afecte el valor probatorio del

documento y se turna a la Al.

TOIC

Recibe oficio mediante el cual el Titular de la
Unidad auditada da a conocer al enlace
designado para atender los requerimientos de
informacion relacionados con la auditoria.

- Oficio de
designacion de enlace
por parte de la Unidad
auditada.

Conecta con actividad No. 13.

En caso de que la Unidad Auditada solicite prorroga para proporcionar la informacion

Elabora oficio para otorgar plazo adicional para| « Oficio de
la entrega de la informacion solicitada, el cual | autorizacion de
podré ser de hasta la mitad del plazo original. | prorroga.
Auditor

Entrega al DAG para su revision.
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Revisa y presenta al TOIC para su| e Oficio de
12 DAG autorizacion y firma izacio
DE MORE utorizacion y nrma. autorizacion de
prérroga.

Una vez autorizado, el DAG solicita al Auditor remita el oficio de prérroga a la Unidad Auditada
Transcurrido el plazo de prérroga

Recibe del TOIC la informacion, documentos, |* Documentacion.
13 DAG y en general todos aquellos datos necesarios |« Informes.

para la realizacion de la auditoria en el plazo |- Expedientes.
establecido. « Oficios.

Verifica que la documentacién proporcionada |« Documentacion.

s Auditor cumpla con lo requerido en la solicitud.

En caso de que no cumpla, envia oficio firmado por el TOIC al responsable de la unidad auditada
detallando faltantes y/o inconsistencias y estableciendo plazo para su entrega

Elabora planeacién detallada y marco| « Planeacion
conceptual conforme a lo establecido en la Detallada.

15 Auditor Guia General de Auditoria. « Marco Conceptual o
Programa de Trabajo.

Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la
Auditoria: recopilacion de datos, registro de
Auditor datos, andlisis de informacion y evaluacion |- Papeles de trabajo.
de resultados, aplicando los procedimientos
y técnicas de auditoria.

Elabora cédulas de trabajo, asentando los
datos referentes al andlisis, comprobacion y
17 Auditor conclusion sobre los conceptos a revisar, |. Papeles de trabajo.

conforme a la Guia General de Auditoria
Publica.

16

Analiza informacién para obtener los
elementos de juicio suficientes para poder
18 Auditor concluir sobre lo revisado y sustentados con |« Papeles de trabajo.
evidencia documental que pueda ser
constatada.

Asienta las conclusiones del analisis en los
19 Auditor papeles de trabajo disefiados y envia al DAG |= Papeles de trabajo.
para revision.

Revisa conclusiones y su congruencia con los
20 papeles de trabajo. En caso de requerir |e Papeles de trabajo.
DAG alguna aclaraciébn o ajustes, adeclia en
coordinacién con el Auditor.

Identifica posibles hallazgos, irregularidades o
21 inconsistencias que  contravengan la
DAG normatividad y comenta con el TOIC.

En caso de que no se presenten hallazgos, irregularidades o inconsistencias en
contravencion a la normatividad aplicable, se elabora el Informe de Auditoria sin
observaciones, dentro del plazo establecido para la ejecucion de la Auditoria

Conecta con actividad 27
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Valora la procedencia de irregularidades o
DE MORH 22 TOIC/ inconsistencias de los actos u omisiones de
DAG servidores publicos.

Instruye la elaboracion del acta de entrega de
23 TOIC resultados preliminares DAG.

En caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo fuera del objeto, alcance o periodo a revisar
debera emitirse oficio para hacer del conocimiento del Titular de la Unidad auditada la modificacion
segun corresponda, conforme a lo establecido en la Guia General de Auditoria Publica

Elabora Acta de entrega de resultados

preliminares para hacer constar
irregularidades o  incumplimientos  en
24 Auditor contravencion de las disposiciones legales y|*Acta de entrega de

normativas, conforme a las Disposiciones [resultados preliminares.
Generales y a la Guia General de Auditoria
Puablica. Remite al DAG para supervision.

Una vez validada el Acta de entrega de
resultados preliminares por el DAG, el auditor
la notifica al Titular de la Unidad auditada o a
. los r nsabl nder | itoria.

5 DAG / Auditor 0s responsables de atender la auditoria
Recaba firmas de las personas que participan
en el levantamiento del acta de entrega de
resultados preliminares de la Unidad auditada.

En caso de existir negativa para la firma de la cédula de observaciones, se elaborara acta
circunstanciada en la que har& constar que se dio a conocer el contenido de las observaciones
determinadas y se asentara su negativa a firmarlas, esta no invalidara el acto ni impedira que
surta sus efectos

Instruye al grupo de auditoria a desarrollar el
DAG Infforme de Auditoria en apego a las
26 disposiciones generales, asi como el oficio de
envio del Informe de Auditoria.

Elabora el Informe de la Auditoria con
Auditor base en el Anexo establecido en la Guia
27 General de Auditoria Publica, asi como el
oficio de envio de Informe de Auditoria.

< Informe de auditoria.
< Oficio de envio de
Informe de Auditoria.

El Informe se hard llegar a la Unidad Auditada en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir del
dia siguiente de la fecha de suscripcion de las cédulas de observaciones

< Oficio de envio de
informe de auditoria.
e Informe de Auditoria.

08 DAG Remite al TOIC el Informe de Auditoria y el
oficio de envio, para su revision.

Una vez revisado y firmado el oficio de envio del Informe por el TOIC

Tramita la entrega del oficio de envio de
informe a la Unidad auditada, con copia simple |. Oficio de envio de

29 Auditor de las cédulas de observaciones firmadas. informe de auditoria.
&\\\
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L AG ( Archiva acuse de recibido del Oficio de envio

~~~~~~~~~~~~~~~ sellos originales, del cual se entregard un

< Acuse de recibo del

Auditor de informe de auditoria al ente auditado, con o -
Oficio de envio.

tanto al PM para su conocimiento, obteniendo
acuse de recibo.

En caso de detectar irregularidades de tipo administrativo y/o penal se procedera a elaborar el
Informe de Irregularidades detectadas e integrar el expediente para turnarlo a la autoridad
correspondiente,

Integra expediente de auditoria y se archiva  Expediente

entregéndolo para su custodia al DAG.

Auditor

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la
atencion de observaciones
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8.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Simbologia Pseudocédigo Funcién
I,/‘_‘\ Inicio o Fin Se utiliza para empezar o
INICIO e terminar
Preguntas de | Sirve para hacer
Q decision decisiones
—_— Actividad Se establece la actividad
Elaboracién de Carta F_’Ie_meamon y Carta y Cronograma Formato Resuiado
cronograma de actividades [
Flechas de | Direccion del Flujo
— Direccion

Elaboracién de oficio de orden de auditoria

con la solicitud de enlace de la unidad Oficio

administrativa auditada, asi como oficio de
solicitud de informacion.

.

El DAG revisa la documentacion

El DAG realiza ajustes en coordinacion con
el auditor responsable

Jla
documentacion
esta correcta?

v

NO

A

EI TIOC firma el oficio de solicitud de
informacién y rubrica el oficio del orden de
auditoria.

v

Se entrega y notifica la Orden de auditoria al
Titular de la unidad auditada recabando el
sello oficial de recibido

v

Se levanta el Acta de Inicio de la auditoria Acta |

Oficio

Acuse de recibido

Se hace constar en el acta la negativa de firmar,
sin que esto afecte el valor del documento y se
turnaalaA.l

¢La unidad auditada
se neg6 a firmar el
acta?

v

S|

Se entrega oficio a la unidad auditada con
requerimiento de informacién otorgando
plazo de 3 a 5 dias para atenderlo
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DEMMOREN 4 La unidall auditada Se remite ofigip firmado_j:r el TIOC para otc_:rgar R
solicita prprroga del Si > un plazo adicional pudiendo ser hasta la mitad Oficio
LA CIUDAD oeL plakzo? del plazo|original

NO

El titular de la unidad auditada remite la informacion y
documentacion solicitada, y da a conocer el enlace
para atender los requerimientos de informacion Oficio

L —

A

El TIOC remite oficio al titular de la unidad
auditada para detallarle los faltantes o
inconsistencias otorgando un plazo para su
entrega

¢Cumple con lo
requerido en la
solicitud de inf?

v

NO

Oficio

Se desarrollan las 4 etapas para la ejecucion de la
auditoria:
. Recopilacion de datos
. Registro de datos.
. Andlisis de informacion.
. Evaluacion de resultados

A

\4

Elaboracién de cedulas de trabajo asentando datos
referentes al andlisis, comprobacién y conclusion
sobre conceptos a revisar.

Papeles de
trabajo

Se elabora y entrega el Acta de Resultados
Preliminares para hacer constar dichas

¢ Se identificaron o L.
Notificacion del

'rfgﬂg\gigzi ?:e S > irregularidades o incumplimientos acta
normatividad?
¢El responsable se
niega a firmar el
NO acta?
Se elabora el Informe de Auditoria y se entrega a la 3l
unidad auditada en un plazo no mayor a 5 dias
habiles a partir del dia siguiente de la suscripcion de P
las cedulas de observaciones. (Se entrega una copia h
al PM) Informe y acuse
de recibido
Se hace constar en un acta
NO circunstanciada que se dio a conocer
las observaciones y se asienta la
negativa de firmar, sin que esto afecte
+Se detectaron la validez del documento
iregularidades de _ Se elabora Informe de Acta
Sl > Irregularidades detectadas y se

tipo administrativo o
penal?

circunstanciada

turna a la autoridad competente. Informe y acuse
de recibido
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cq
wewrd  Seintegra expediente de auditoria con toda la
documentacion y se archiva en la Direccion de
Auditoria Gubernamental.

Expediente

8.3. ANEXOS

8.3.1 CARTA DE PLANEACION

CARTA DE PLANEACION

Antecedentes:

Objetivo:

Alcances:

Problematica:

Estrategia:

Personal comisionado.

Elaboro Visto Bueno Autorizo
Nombre y firma de la Nombre y firma del Nombre y firma del
persona que elabora la supervisor Titular del Organo
carta de planeacion Interno de Control o

en su caso persona
que autoriza la carta
de planeacion
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8.3.2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No. de auditoria

Ente:

Area:

Clave y descripcion de la auditoria:

Mes de actividades:

Total de
horas

Iniciales del auditor que realiza la actividad:

Elabor6 Autorizé

[C
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LAGOS

.......................

8.3.3. ORDEN DE AUDITORIA

Dependencia: Organo Interno de Control.
Oficio nimero:
Fecha:

Asunto: Orden de Auditoria.

C.
Cargo
Domicilio:
Presente.

Con objeto de verificar y promover en , el cumplimiento de sus programas
sustantivos y de la normatividad aplicable, y con fundamento en lo dispuesto por

se le notifica que se llevar4 a cabo en , SuUs
areas, o cualquier otra instalacion o domicilio donde tenga informacion relativa, la Auditoria
ndmero

Para tal efecto, se solicita su amable intervencion para que se proporcione a los servidores Puablicos:

Auditores adscritos a este Organo Interno de Control; los libros principales y auxiliares, registros,
archivos, bases de datos, reportes, informes, correspondencia y demas documentos relativos a sus
operaciones financieras, presupuestales y de consecucidon de metas que estimen necesarios, asi
como suministrarles todos los datos e informes que soliciten para la ejecucién de la Auditoria.

Comunico a usted, que la Auditoria en comento se llevara a cabo durante el periodo comprendido

del _ de al __ de de ; 'y estara dirigida a verificar
, en el periodo comprendido del __ de al__ de de ydel  de
al de de ; asi como toda aquella informaciéon que derivada del resultado del

andlisis anterior, se determine necesario revisar, misma que se hubiere formalizado en el periodo
antes descrito, en la inteligencia de que la Auditoria podrd ser ampliada, a otros periodos de
considerarse necesario.

Asimismo, agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda, a fin de que el personal
comisionado, tenga acceso a las instalaciones de , ¥ se le brinden las
facilidades necesarias para la realizacién de su cometido.

Sin otro particular de momento y en espera de la informacion solicitada, quedo atento para cualquier
duda o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

c.c.p., Presidente Municipal. Para su conocimiento.
c.c.p. Expediente.
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8.3.4. ACTA DE INICIO

Nombre de la ente a auditar: Oficio numero:
Nombre del titular: ACTA DE INICIO DE VISITA DE
AUDITORIA.
Ubicacion: Visitadores: Los que se citan:
FOLIO No.

En Lagos de Moreno, Jalisco, siendo las _ : horas minutos del dia __ de
_ de , los CC. auditores publicos adscritos

al Organo Interno de Control, hace constar que se constituyeron legalmente en las oficinas que

ocupa , ubicadas

en , a efecto de hacer

constar los siguientes:

————— HECHOS

En la fecha y hora antes mencionada los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas
y ante la presencia de , en su caracter
de , acto seguido los CC.

auditores
adscritos al Organo Interno de Control del municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, se identificaron
ante , con su credencial vigente como a continuacién se indica: ---------------------

Nombre:

Puesto:

NUmero de empleado:
Fecha de vigencia:

Nombre:

Puesto:

NUmero de empleado:

Fecha de vigencia:

Al reverso de dichas identificaciones se encuentran las firmas de
dicho

documento fue exhibido a , quien lo examind, cerciorandose de

sus datos, los cuales coinciden con los del perfil fisico de los auditores, expresando su conformidad

sin producir objecién alguna, los devolvié a sus portadores.

Acto seguido, hace entrega formal del original de la orden de auditoria nUmero , de

fecha __ de del presente afio, emitida por

PASA AL FOLIO No.
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Nombre de la ente a auditar: Oficio nuUmero:
Nombre del titular: ACTA D’E INICIO DE VISITA DE
AUDITORIA.
Ubicacion: Visitadores: Los que se citan:
FOLIO NO.

VIENE DEL FOLIO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos

, a , en su caracter de
, quien firma para su constancia de su pufio y letra en tres tantos de la
misma orden, en la cual también se estamp0 el sello oficial de la unidad administrativa visitada, acto

con el que se tiene por formalmente notificada la orden de auditoria que nos ocupa. ------------- Para
los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al servidor publico
que la recibe se identifique, exhibiendo este

documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia a su margen inferior izquierdo, una fotografia
cuyos rasgos fisondmicos corresponden a su portador, a quien en este acto se le devuelve por asi
haberlo solicitado. El auditor publico
expone al titular de la unidad administrativa visitada el alcance de los trabajos a desarrollar, los
cuales se ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que

estaran enfocados a verificar
, Acto

seguido se solicita al C. , designe dos testigos de asistencia, quedando
designados los C. quien se identifica con , quien tiene su
domicilio actual en y el C. ,
quien se identifica con , quien tiene su domicilio actual en
, quienes aceptan la designacion.---------------

ElC. , en este

momento designa a con cargo de , como la
persona encargada de atender los requerimientos de informacion relacionados con la auditoria,
quien acepta la designacion y en el acto se identifica con solicitando en

este momento, que dicha designacion se formalice mediante oficio.

El C. , previo apercibimiento para conducirse con verdad y advertido de
las penas en que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segun
dispuesto en la normatividad correspondiente penal o en materia de Responsabilidades
Administrativas, manifiesta llamarse como ha quedado asentado, tener la edad de afios,
estado civil , originaria de Lagos de Moreno, Jalisco, con domicilio en calle

NUmero colonia , codigo postal y Registro
Federal de Contribuyentes nimero , dice que en este acto recibe el original de la
orden de auditoria nimero , de fecha , hecho con el que se da por
formalmente notificado y se pone a las érdenes de los auditores actuantes para atender los
requerimientos que le formulen para que cumplan su cometido.
No habiendo méas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia, siendo
las horas con minutos, de la misma fecha en que fue iniciada.-

Asimismo, previa lectura de lo asentado, la firman al margen y al calce de todos y cada uno de sus
folios los que en ella intervinieron, haciéndose constar que este documento fue elaborado en dos
ejemplares, de los cuales se entrega uno al servidor publico con el que se entendi6 la diligencia. --

?PALACIO MUNICIPAL
L 4747412121 /4747412100 / 474 74 204 01
JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
ZONA CENTRO, C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
www.ldm.gob.mx

A, LIGIS pE CONSTRUYENDO 17
(e MORENO | LA CIUDAD oeL FUTURO
PUEBL2 MAGICQ




LAGOS PASA AL FOLIO No.

DE MORENO
Nombre de la ente a auditar: Oficio nuUmero:

Nombre del titular: ACTA DE INICIO DE VISITA DE
AUDITORIA.

Visitadores: Los que se citan:

Ubicacion:
FOLIO No.
VIENE DEL FOLIO
POR EL ENTE AUDITADO
C. '
Cargo
C.
Designado Enlace de Auditoria.
POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL
C. C.
Auditor Interno Auditor Interno
TESTIGOS DE ASISTENCIA
C. C.
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8.3.5. OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Dependencia: Organo Interno de Control
Expediente nimero:
Oficio nimero:
Fecha:

Asunto: Solicitud de informacion.

C.
Cargo
Presente.

Derivado de la Auditoria practicada al amparo de la orden nimero , de fecha

de del , a la Direccion de , con
fundamento en lo dispuesto por los
articulos ;
solicito gire sus apreciables instrucciones a fin de que nos proporcione por el periodo comprendido
del de al de de de manera digital e impresa, la

siguiente informacion:

Agradeceré a usted que una vez atendida la solicitud de referencia, sea turnada la informacion por
oficio, en un plazo no mayor a 03 tres dias habiles, a partir de la recepcion del presente, a éste
Organo Interno de Control, con el objeto de cumplir con los trabajos de auditoria encomendados.

Sin otro particular de momento y en espera de la informacion solicitada, quedo atento para cualquier
duda o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

c.c.p. Expediente.
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8.3.6. OFICIO DE SUSTITUCION DE PERSONAL AUDITOR ENCARGADO DE
PRACTICAR LA AUDITORIA.

Dependencia: Organo Interno de Control
Expediente nimero:
Oficio nimero:
Fecha:

Asunto: Sustitucion (o aumento) de personal
encargado de practicar la Auditoria.

C.
Cargo:
Presente.

Este Organo Interno de Control en relacién con la auditoria nimero , de fecha
de de , por el suscrito, y con fundamento en lo dispuesto por
, le

comunica que:

Nota: Sefalar cualquiera de los siguientes supuestos:

1) Sedesignaalos CC. auditores adscritos a este Organo Interno de Control,
para que en sustitucion del (los) visitador (es) CC. en forma conjunta o
separadamente con el personal no sustituido, continten con el desahogo de la auditoria.

2) Dentro del presente procedimiento fiscalizador se aumentan los visitadores y para tal efecto
se designa a los CC auditores adscritos a este Organo Interno de Control,
para que en forma conjunta o separadamente con el personal nombrado, desahoguen la
auditoria de que se trata.

Esta designacidn, surtira efectos a partir de la fecha de recibo del presente oficio.
Sin otro particular de momento y en espera de la informacion solicitada, quedo atento para cualquier duda
0 aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

c.c.p. Expediente.
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8.3.7. PAPELES DE TRABAJO

NOMBRE DEL ENTE

Revis6:
Fecha:

Area auditada:

Numero de auditoria:

Concepto a revisar:

Tipo de cédula:

Cuerpo de la Cédula

Notas:

Marcas:
Fuentes:
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8.3.8. MARCAS DE AUDITORIA

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

A continuacién 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
N suma correcta
Q(/ célculos verificados

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

@/ documento o asunto pendiente por aclarar,
revisar o localizar

documento o asunto pendiente aclarado,
revisado o localizado

verificado contra registros

Verificado contra documento original o
expediente

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 informacion
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8.3.9. CEDULA DE RESUMEN

Ente auditado:
Area auditada:
Clave de programa y descripcion de la auditoria:

Numero de auditoria:
Fecha de inicio: Fecha de término:
Tiempo real empleado: Periodo auditado:
Nombre del Jefe de Grupo:
Cantidad de auditores asignados:

Observaciones determinadas Seguimiento

Observaciones originales

Solventadas

No solventadas

Saldo por aclarar

Saldo por recuperar

Total:
Fiscalizable
Fiscalizado

Monto por aclarar
Monto por Recuperar

Elaboré: Autorizo:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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8.3.10. ACTA DE ENTREGA DE RESULTADOS PRELIMINARES

Nombre de la ente a auditar: Oficio nudmero:
Nombre del titular: ACTA DE ENTREGA DE
RESULTADOS PRELIMINARES. ------
Ubicacion: Visitadores: Los que se citan: ----------
FOLIO No.

En la ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo las horas con minutos
del dia __de de ,elC. auditor
adscrito al Organo Interno de Control, se constituy6 en la Direccion de , Ubicada
en , con el objeto de levantar la presente Acta de Entrega de
Resultados Preliminares, a través de la cual se dan a conocer al C.
titular del ente auditado , las observaciones de la Auditoria que se le esta
practicando, al amparo del oficio nimero de fecha _ de de

, girado por en su caracter de Titular del Organo Interno de Control.---

--Una vez constituido en el domicilio del
y a efecto, de levantar la presente ACTA DE ENTREGA DE
RESULTADOS PRELIMINARES, el C. auditor, requiere la presencia del C.
, Director de , preguntando si este
se encontraba presente apersonandose quien dijo llamarse , quien a peticion
del auditor se identific6 mediante: , expedida a favor del C.
documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia a su margen inferior izquierdo, una fotografla
cuyos rasgos fisonomicos corresponden a su portador, a quien en este acto se le devuelven por asi
haberlo solicitado, quien manifesté tener su domicilio en y
Registro Federal de Contribuyentes Acto seguido el C. Auditor adscrito
al Organo Interno de Control del municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, se identifico, ante el C.
con su credencial vigente como a continuacion se indica; ------------------

Nombre:

Puesto:

Ndmero de empleado:
Fecha de vigencia:

Al reverso de dicha identificacibn se encuentran las firmas de

Dicho documento fue exhibido al C. , quien lo examind, cerciordndose
de sus datos, los cuales coinciden con los del perfil fisico del auditor, expresando su conformidad
sin producir objecién alguna, lo devolvié a su portador. Acto seguido el
auditor requirio al C. , para que se apersonaran los CC.
y C. , personas que fueron designadas como testigos en el Acta de inicio, de
fecha de de , personas que se presentaron y manifestaron su deseo
de seguir fungiendo como testigos en el levantamiento de la presente acta de entrega de
resultados preliminares. Asi mismo se hace constar que los referidos testigos manifiestan no tener
impedimento legal alguno para actuar como tales y que dan fe de los hechos asentados en la
presente acta de entrega de resultados preliminares, por lo tanto en presencia del C.
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y de los testigos, el

LAG@Srocede a consignar los siguientes: - - - - - - - - - - - - - oo

DE MORENO PASA AL FOLIO No.
e Nogmbre de la ente a  auditar: Oficio nUmero:
Nombre del titular: ACTA DE ENTREGA DE RESULTADOS
PRELIMINARES.
Ubicacion: Visitadores: Los gue se citan: ---------------
FOLIO No.

VIENE DEL FOLIO

ogsoo2 | 0|

En relacion con los resultados supra lineas mencionados, en este momento se hace del
conocimiento del C. , en su caracter de Director de , que con la
presente acta de entrega de resultados preliminares y anexos , se hace la
notificacién formal de las observaciones derivadas de la visita de auditoria que nos ocupa, por lo
tanto en este mismo acto se le concede un plazo de dias habiles contados a partir del dia
siguiente al levantamiento de la misma para que solvente o justifique las observaciones aqui
consignadas, debiéndolo hacer por escrito dirigido al Titular del Organo Interno de Control y referirse
a todas y cada una de las observaciones.
LECTURAY CIERRE DEL ACTA.- Leida que fue la presente acta y explicado su contenido y alcance

alC. , en su caracter de director de y no habiendo mas
hechos que hacer constar, se dio por terminada, siendo las horas del dia

de de , levantdndose en dos tantos, entregandose un tanto original,
legible y foliado al Director de quien al firmar de conformidad lo hace

también por el recibo de dicho tanto; después de firmar al final del acta y al calce o margen de todos
y cada uno de sus folios, los que en ella intervinieron, CONSTE. -----------

POR EL ENTE AUDITADO

C.
Cargo

OR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

C.

Auditor interno

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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8.3.11. OFICIO DE ENVIO DE INFORME

Dependencia: Organo Interno de Control.
Expediente nimero:
Oficio nimero:
Fecha:

Asunto: Entrega de informe de auditoria

C.
Director de
Presente.

En relacion con la orden de auditoria No. de fecha y de conformidad con
los articulos se adjunta el informe de auditoria practicada a

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

(Redactar brevemente las observaciones que se consideren mas importantes)

Al respecto, le solicito girar las instrucciones que considere pertinentes, a fin de que se implementen las
medidas correctivas y preventivas acordadas conforme a los términos y plazos establecidos con la
dependencia auditada en el acta de entrega de resultados preliminares Informo a usted que a partir de la
fecha comprometida para su atencion, realizaremos el seguimiento de las observaciones determinadas
hasta constatar su solucién definitiva

Sin otro particular de momento y en espera de la informacién solicitada, quedo atento para cualquier duda
0 aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

c.c.p. Presidente Municipal. Para su conocimiento.
c.c.p. Expediente.

?PALACIO MUNICIPAL "

i e Ee =), LaCaSoe consTRARNDO
) ZONA CENTRO, CP. 47400 lv‘ LA CIUDAD et FUTURO
EAGOBREMOrENG SALE O = ( PUFBLO MAGICO



LAGOS

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

8.3.12. INFORME DE AUDITORIA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Dependencia: Tipo de Auditoria: NUm. de auditoria:
Area Revisada:

INFORME DE AUDITORIA

) No. de pagina
ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
Dependencia: Tipo de Auditoria: Num. de auditoria:
Area Revisada:
Informe de Auditoria
Tipo de Auditoria
Periodo Revisado:
Fecha de Inicio:
Fecha de Conclusion:
Fecha de Notificacion:
Personal Actuante:
Orden de Auditoria
dirigida a:
No. de péagina
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LAGOS ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

DE MORENO
Dependencia: Tipo de Num. de auditoria:
Area Revisada: Auditoria:
Indice
No. | CAPITULO PAGINA
| Antecedentes

de la Revisién

Il | Periodo, Objetivo y Alcance

Desarrollado

Il | Resultado del Trabajo

IV | Conclusiony

Recomendacion General

V | Cédulas de Observaciones

No. de pagina
ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
Dependencia: Tipo de Auditoria: Num. de auditoria:

Area Revisada:

1. DE LA AUDITORIA

1. PERIODO.

2. OBJETIVO

3. ALCANCE.

ANTECEDENTES

PERIODO, OBJETIVO Y ALCANCE
DE LA REVISION

www.ldm.gob.mx
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Dependencia:
Area Revisada:

Tipo de Auditoria: NUm. de auditoria:

. RESULTADO DEL TRABAJO
DESARROLLADO

TITULO / OBSERVACION

NUmero observaci
OBS 001
RECOMENDACIONES
PREVENTIVAS CORRECTIVAS
IV. CONCLUSIONY
RECOMENDACION GENERAL

Elaboro:
Reviso:

No. de pagina
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~78.3.13. CEDULA DE SEGUIMIENTO

| Clave:

Ente:
Area Auditada:

Observacion

Situacién Actual Replanteamiento

Observacion Original

Fecha compromiso y
servidor publico encargado

de su atencion.

Recomendaciones
Originales

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD ot FUTURO
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e 3:14. OFICIO DE ENVIO DE INFORME

Dependencia: Organo Interno de Control.
Expediente nimero:
Oficio nimero:
Fecha:

Asunto:  Oficio de resultados de
seguimiento

C.

Cargo

Presente.

Informo a usted que en el de este ejercicio se dio seguimiento a las
recomendaciones de observaciones, cuyos avances fueron
comentados y aceptados por el titular de esa direccion de responsable
de atenderlas. Del analisis a la documentacion e informacion que fue proporcionada
al personal auditor, se constaté que __ fueron atendidas; en este mismo periodo
se determinaron observaciones, por lo que a la fecha del presente

informe fueron solventadas las observaciones que se dieron a conocer mediante
acta de entrega de resultados preliminares.

Sin otro particular de momento y en espera de la informacién solicitada, quedo
atento para cualquier duda o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

c.c.p. Presidente Municipal. Para su conocimiento.
c.c.p. Expediente.
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Se remite oficio de comision al Titular del area
a visitar, en el que se sefiala al Auditor
responsable de desahogar la diligencia, el
periodo y el objeto de la visita de inspeccion,
asi como el tiempo que durara dicha visita,

marcando copia para el PM, el auditor
comisionado, copia para el expediente de
visita de inspeccion y copia para archivo.

Oficio de comision y acuse

de recibido

Nota:

En caso de que ser necesario, se requiere informacién y/o documentacion a través del mismo oficio

de comision.

AUDITOR

El auditor se presenta al area donde se
realizara la visita de inspeccion en la fecha
indicada en el oficio de comisién con la
finalidad de llevar a cabo el procedimiento.

Papeles de trabajo

AUDITOR

En caso de que se haya requerido
informaciéon o documentacion, el auditor
revisa que este completa y correcta, en
caso de que tenga observaciones se
solicita la aclaracion al titular del area
visitada.

Papeles de trabajo

AUDITOR

Una vez que se haya revisado el 4rea o se
haya cumplido con el objeto de la visita, se
procede a realizar el Reporte de Visita de
Inspeccion en el que se hace constar la
informacion presentada por el area, asi
como la descripcion de los resultados,
conclusiones y recomendaciones.

Reporte de visita de
inspeccién

TOIC

El TOIC suscribe oficio dirigido al Titular
del &rea visitada con el que se notifica el
Reporte de Visita de Inspeccion, en el que
se debe marcar copia para el PM, para el
auditor que ejecuto la visita, copia para el
expediente de visita de inspeccion y copia
para archivo.

Oficio y acuse de recibido

DAG

Se integra el expediente con toda la
documentacién generada en la visita de
inspeccidn y se archiva en la Direccién de
Auditoria Gubernamental.

Expediente.
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AV 8.5 DIAGRAMA DE FLUJO

M. AYUNTAMIENTO 2021-2024

INICIO

Se remite oficio de comision al Titular del area a visitar, en el que se
sefiala al Auditor responsable de desahogar la diligencia, el periodo
y el objeto de la visita de inspeccion, asi como el tiempo que durara
dicha visita.

Oficio y acuse
recibido.

Pseudocodigo

Funcién

Inicio o Fin Se utiliza para empezar o
terminar

Preguntas de | Sirve para hacer

decision decisiones

Actividad Se establece la actividad

Formato Resultado

Flechas de | Direccién del Flujo

Direccion

En caso de que ser necesario, se requiere informacion y/o

Oficio y acuse

documentacion a través del mismo oficio de comision. recibido.
El auditor se presenta al area donde se realizara la visita de inspeccién Papeles de
en la fecha indicada en el oficio de comisién con la finalidad de llevar trabajo

a cabo el procedimiento.

Si se requirié informacién y/o documentacion en el oficio de comision
se revisa y se analiza

Documentacién

¢La informacion y
documentacion esta
completa vy correcta?

Sl

|

NO —

Se solicita la aclaracion al titular del area

visitada.

Se procede a realizar el Reporte de Visita de Inspeccion en el que se
hace constar la informacién presentada por el area, asi como la
descripcién de los resultados, conclusiones y recomendaciones.

Reporte de visita
de inspeccion

A

El TOIC suscribe oficio dirigido al Titular del area visitada con el que se
notifica el Reporte de Visita de Inspeccion

Oficio y acuse
recibido.

9PALA€IO MUNICIPAL |

Se integra el expediente con toda la documentacién generada en la
visita de inspeccion y se archiva en la Direccion de Auditoria
Gubernamental.
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8.6 ANEXOS

8.6.1 OFICIO DE COMISION

DEPENDENCIA: ORGANO INTERNO DE CONTROL
OFICIO NUMERO:

FECHA:

ASUNTO: OFICIO DE COMISION

C.
CARGO
PRESENTE.

En atencion a las atribuciones conferidas a este Organo Interno de Control en el

articulo ___, fracciones del Reglamento de la Administracion Publica

Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se comisiona a

con cargo de

adscrltas a este Organo Interno de Control

para que el dia de de , realicen VISITA DE

INSPECCION en , con el objeto de verificar
que

Por lo antes expuesto, se solicita su valiosa cooperacion, a efecto de que se dicten
las instrucciones necesarias al personal del area relacionada, para que por su
conducto se otorgue al personal comisionado antes sefialado, todas las facilidades,
documentacion e informacion, a efecto de que pueda cumplir cabal y oportunamente
con la comision conferida.

Sin otro particular, de momento quedo atento para cualquier duda o aclaracion al
respecto.
ATENTAMENTE,

C.

Titular del Organo Interno de Control

c.c.p. Presidente Municipal. Para su conocimiento.

Auditorcomisignado, Para S fgRqeim m°

Exped'%&;&gsx;a‘::,g;‘;zz:;f;:;’;;?z:;::?N‘ A, LIGIS pE CONSTRUYENDO

e (e MORENQ | LA CIUDAD oeL FUTURO
www.lv':imAgobAmxA PUEBL2 MAGIC?

34



el
lillillills

LAGOS

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

8.6.2. REPORTE DE VISITA DE INSPECCION

REPORTE DE VISITA DE INSPECCION

CONSTRUYENDO
LA CIUDAD peL FUTURO

»* ORGANO INTERNO DE CONTROL

*DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

* fecha»
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FECHA DE VISITA:

DEPENDENCIA REVISADA:

AREA O ACTIVIDAD REVISADA:

UBICACION:

PERSONAL QUE ATENDIO LA VISITA:

PERSONAL QUE REALIZO VISITA:

9PALACIO MUNICIPAL
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Lagos de Moreno, Jalisco.
Presente.

Por medio del presente informe me dirijo a usted, con la finalidad de hacerle llegar
el Reporte de Visita de Inspeccion, realizada en atencién a su oficio de comisiéon
namero , de fecha (dia) de (mes)
de (afo), en los siguientes términos:

I ANTECEDENTES.

1. ANALISIS DE INFORMACION.

II. DESCRIPCION DE RESULTADOS.

V. CONCLUSION.

Sin mas por el momento, quedamos atentos para cualquier aclaracién sobre el
particular.

Elaboro:

C.
Auditor Interno.

c.c.p. Presidente Municipal. Para su conocimiento.
Titular del &rea visitada.
Expediente.
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8.6.3. OFICIO PARA REMITIR EL REPORTE DE VISITA DE INSPECCION

Dependencia: Organo Interno de Control.
Oficio numero:

Fecha: .
Asunto: Reporte de Visita de Inspeccidn.

C. (Titular del area visitada)
Cargo
Presente.

En relacion con la orden de Visita de Inspeccion namero ,
de fecha (dia) de (mes) de (afo), y de
conformidad con el articulo , fracciones , del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco; se informa sobre el
resultado de la visita de inspeccion practicada a

En el reporte de visita de inspeccion adjunto, se observa con detalle el analisis de
la informacion proporcionada por su Dependencia, de la cual se desprende la
determinacion de resultados, conclusiones y recomendaciones propuestas por éste
Organo Interno de Control.

Al respecto, le solicito girar las instrucciones que considere pertinentes, a fin de que
se implementen las recomendaciones propuestas, o en su defecto, informe por
escrito a este Organo Interno de Control, le informo que la presente visita de
inspeccion, no excluye de responsabilidad que pudiera llegarse a determinar con
posterioridad por alguna autoridad fiscalizadora, en el &mbito de sus atribuciones.

Sin otro particular de momento, quedo atento para duda o aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE,

C.
Titular del Organo Interno de Control

c.c.p. Presidente Municipal. Para su conocimiento.
Coordinacién General del area visitada. Para su conocimiento
Expediente de visita de inspeccion.
Archivo.
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o nval de Procedimientos de la Direccion de Auditoria Gubernamental 2021
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