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DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
. ~ OFICIO No. DAA/2220/2012
Asunto: Se remite Informe Final de Auditoria.

C. FRANCISCO DE JESUS AYON LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESENTE:

De conformidad con los articulos 1°, 3°, y 61 fraccidn X, del Reglamento de la Administracién
Piiblica Municipal de Guadalajara, le remitimos el Informe Final de Auditorfa, generado como
resultado de la revisién que se practicé a la Oficialia del Registro Civil 16, dependiente de la
Secretaria General, esto mediante oficio de comisién nimero DAA/0878/2012, de fecha 23
de abril del 2012, a efecto de realizar una revisién a los rubros tales como fondo revolvente,
bienes patrimoniales; auditoria tal que, fue realizada en apego a las Normas para Atestiguar
emitidas por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, y consecuentemente incluyé el
andlisis de la documentacién, informacién y registros existentes, asi como la aplicacién de
procedimientos de auditoria que se consideraron necesarios, con el fin de dotarnos de

elementos suficientes y competentes para cumplir con el objetivo de la revisién.

Basados en la evidencia documental obtenida y los resultados de nuestro trabajo, podemos
concluir que las actas levantadas cuentan con un expediente de soporte en el que se encuentra
toda la informacién necesaria; las observaciones efectuadas fueron notificadas mediante
oficio de solventacién niimero DAA/1242/2012 de fecha 18 de Julio del afio 20;15.
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INFORME FINAL DE AUDITORIA

SECRETARIA GENERAL
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL No. 16

FONDO REVOLVENTE, INGRESOS, NOMINA, BIENES PATRIMONIALES,
NORMATIVIDAD Y DEMAS RUBROS NECESARIOS DE REVISAR.

Antecedentes

I.1.- Oficio de Comisién.

Con fecha 23 de abril de 2012, mediante Oficio de Comision DAA/0878/2012, que se dirige al
Lic. Roberto Loépez Lara, Secretar:o General se asigna a los CC. L.A.E. Elizabeth Jiménez
Sajazar, L.C.P. Lucia Ramlrez Estrada y C. Victor Manuel Ramos Qrozco, en su caracter de
Auditoras y Colaborador "A" respectivamente, adscritos a la Secretaria de la Contraloria, para
realizar auditoria a los rubros fondo revolvente, némina, bienes patrimoniales, normat;wdad y
demas conceptos necesarios, que con el desarrolio del auditoria ameriten revision de la
Oficialia del Registro Civil No. 16 dependiente de la Secretaria General, por el periodo del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2011 tal y como se puede observar en el indice VII-1/1 de nuestros
papeles de trabajo.

[.2.- Acta de Inicio de Auditoria.

Con fecha 24 de abril de 2012, se levanté el Acta de Inicio de Auditoria, ante la presencia del C.
Lic. Ricardo Chavez Zdfiga, quien funge como Titular de la Oficialia del Registro Civil No. 16
dependiente de la Secretaria General del Ayuntamiento de Guadalajara, lo anterior con el
objeto de darle a conocer el alcance de la Auditoria, y a su vez solicitarle la designacion de una
persona de esa dependencia, encargada de proporcionar en forma oportuna, los elementos de
informacién y documentos requeridos por los Auditores, con el objeto de cumplir cabal y
oportunamente con la comisién conferida, designandose como enlace a la C. Cecilia Chavez
Cortes, [a cual tiene el nombramiento de Auxmar Administrativo “B”, como se puede apreuar en
el indice No. VII 1/2, de los papeles de trabajo de la presente audltorla



(. Pefiodo,‘ Objetivo y Alcance de'la Revision
I11.- Periodo

l.a presente auditoria se realizé del periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de
2011. : '

I1.2.- Objetivo

* Revisar y verificar que se encuentre correcto el fondo revolvente asignado a esa
dependencia. _ -

* Analizar los ingresos que obtiene la dependencia asi como los conceptos por los cuéles
percibe dichos ingresos.

* Revisar [a plantilla de personal por los periodos mencionados. _

* Analizar la némina de fa Oficialfa:del Registro Civil No. 16 por el periodo mencionado.

« Verificar que los bienes patrimoniales destinados a esa dependencia se encuentren
debidamente relacionados en los resguardos elaborados por la Direccion de Patrimonio,
asi como que concuerden con sus caracteristicas.

« Analizar las actas levantadas en el Registro asi como los conceptos por los cuales se
levanté. '

It.3.- Alcance

La revision abarcé el perfodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011, correspondiendo a un
90 % de la revision. '

Nuestro trabajo se llevé a cabo con base en las normas, politicas y procedimientos contenidos
en las Normas para Atestiguar emitidas por el Instituto Mexicano de Contadores Ptblicas y
consecuentemente incluyd el andlisis de la documentacion, informacion y registros, asi como la
aplicacién de otros procedimientos de auditoria que se consideraron necesarios en vista de |as

. circunstancias, con el fin de allegarnos de elementos suficientes y competentes para cumplir
con el objetivo de la revision. '

ll. Resultado del Trabajo Desarrollado

lll1.- El fondo revolvente no pudo revisarse, debido a gue no cuentan con él, del cual nos fue
mencionado en el oficio sin fecha y sin nimero.

lI.2.- En el rubro de néminas, no se pudo analizar debido a que esa informacion se encuentra
en la Direccién del Registro Civil, especificamente en el &rea administrativa, o anterior
mencionado en el oficio sin numero, signado por el Lic. Ricardo Chavez Zufiga, Oficial del
Registro Civil No. 186. ‘

[I1.3.- Con referencia a los bienes patrimoniales, se revisé el inventario que emite la Direccién de
Administracion de Bienes Patrimoniales, para verificar que se encuentren fisicamente,



@

detectando en la revisién que eX|sten muebles gue no cuentan con su etzqueta de ldentlflcaolon
misma que se debera solicitar mediante oficio a la Direccion mencionada, asi como que eI
inventario mostrado no se encuentra actualizado.

111.4.- Referente a la normatividad detectamos que no cuentan con manuales de procedimientos,
mencionando en un oficio que cada afo la Direccién Estatal del Registro Civil organiza cursos
de capacitacién,

111.5.- Se analizaron las actas y requisitos para registro de nacimiento, divorcio administrativo,
matrimonio y reconocimientos, observando que se da cumplimiento, lo cual ser verificé en el
expediente de cada caso.

Respecto a las dotaciones de actas llamados “formatos de automatizacion” que se reciben por
parte de la Direccién General de Registro Civil No. 1, son recibidos sin que medie recibo o
formato alguno con el cual podamos cotejar las dotaciones recibidas, por lo que al buscar la
informacién en los reportes mensuales nos percatamos que se basan en el libro de gobierno
que de manera interna se maneja en el Registro Civil No. 16, encontrando que no concuerda
dicha informacion.

Asi mismo nos pudimos percatar que en los informes mensuales de folios cancelados y/o
devueltos no se elaboran de forma mensual, por lo que quedan folios sin reportar.

i11.6.- Al efectuar la revisién en la dependencia, nos percatamos que carecen de papelerfa y
material de limpieza, solicitando las copias de solicitud de material, en las cuales verificamos
que hay escases en los suministros.

Conclusion y Recomendacion General

Basados en la evidencia documental obtenida y los resultados de nuestro trabajo, podemos
concluir que las actas levantadas Cuentan con un expediente de soporte en el que se encuentra

toda la informacion necesaria.

C.P.A. RAMIRO SOTO ALDRETE
DIRECTOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
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DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Oficio No. DAA/1242/2012 _

LIC. ROBERTO DELGADILLO GONZALEZ
SECRETARIO GENERAL
PRESENTE:

En el ejercicio de las atribuciones conferidas a la Secretarfa de la Contraloria en el articulo
61 del Reglamento de la Administracién PUblica Municipal de Guadalajara; y de conformidad
con el programa anual de auditorias del aflo 2012, para las diferentes dependencias,
organismos Yy entidades municipales, por este conducto nos permitimos remitir a usted las
cédulas de observaciones obtenidas al término de la revision que se efectloc a la Oficialia
de! Registro Civil Numero 16, dependiente de la Secretaria que dignamente representa, esto
mediante oficio DAA/0878/2012, de fecha 23 de abril del aflo 2012.

La audiloria consistid en llevar a cabo una revision puntual a los rubros tales como fondo
revolvente, nomina, bienes patrimoniales, normatividad presupuesto, plantilla de personal,
bienes muebles, normatividad y demés rubros que con el desenvolvimiento de la revision
fuere necesario auditar, comprendidos del 1% de enero al 31 de diciembre del afio 2011,
misma que se realizé de conformidad con las Normas para Atestiguar emitidas por el
Instituto Mexicano de Contadores Publicos, consecuentemente incluyd el analisis de la
documentacion, informacion y registros, asi como la aplicaciéon de otros procedimientos de
auditoria que se consideraron necesarios en vista de las circunstancias, con el fin de
allegarnos de elem:ntos suficientes y competentes para cumplir con el objetivo de la
revision.

Por lo antes mencicnade y con fundamento en el articulo 61 fraccion XVII de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, éste Organo de Control
interno le solicita, gire sus instrucciones a fin de que se solventen las observaciones
realizadas, concediendo para tal efecto un término de 15 dias habiles, mismos que se
computaran a partir del dia siguiente habil a aquel, en que se notifique el presente oficio.

Sin mas por el momeilo, le enviamos un cordial saludo.
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INFORME PRELIMINAR DE AUDITORIA

SECRETARIA GENERAL
OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL No. 16

FONDO REVOLVENTE, INGRESOS, NOMINA, BIENES PATRIMONIALES, NORMATIVEDADJ-_

Y DEMAS RUBROS NECESARIOS DE REVISAR,.
Antecedentes

I.1.=Oficio de Comisidn.

Con fecha 23 de abril de 2012, mediante Oficio de Comisién DAAJOBT78/2012, que se dirige al
Lic. Roberto Lépez Lara, Secretario General se asigna a los CC. L.A.E. Elizabeth Jiménez
Salazar, L.C.P. Lucia Ramirez Estrada y C. 'Victor Manuel Ramos Orozco, en su caracter de
Auditoras y Colaborador “A” respectivamente, adscritos a la Secretariz de la Contraloria, para
realizar auditoria a los rubros fondo revolvente, némina, bienes palrivioniales. normatividad y
demas conceptos necesarios, que con el desarrollo del audiloria amerilen revision de la
Oficialia del Registro Civil No. 16 dependiente de la Secretaria General, por el perx’odd del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2011, o

[.2.- Acta de Inicio de Auditoria,

Con fecha 24 de abril de 2012, se levantd el Acta de Inicio de Auditoria, ante la presencia del C.
LlC Ricardo Chavez Zufiga, quien funge como Titular de |a Oficialia del Registro Civil No 16
dependiente de la Secretaria General del Ayuntamiento de Guadalajara, lo anterior con eI

objeto de darle a conocer el alcance de ia Auditorfa, y a su vez solicitarle la des;gnacron de una

persona de esa dependencia, encargada de proporcionar en forma oportuna, los eiementos de

informacion y documentos requerxdos por los Auditores, con el objelo de cumplir cabal y
oportunamente con la comisién conferida, designéndose como enlace a la C. Cecilia Chavez

Cortes; la cual tiene el nombramiento de Auxiliar Adminisirativo “B”.



R S
I, Periodo, Objetivo y Alcance de la Revisidn
l.1.- Periodo
La presente auditoria se realizé del periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de
2011,
I.2.- Objetivo
o Revisar y verificar que se encuentre correcto el fondo revolvente aszgnado a esa
dependencia. ' S '?'%_' :
. Anaiizar los ingresos que obtiene la dependencia asi como los conceptos por, los cuales
3 ercibe dichos i ingresos,
3 P
_/‘?l » Revisar la plantilla de personal por los periodos mencionados.
é ¢ Analizar la némina de la Oficialia del Registro Civil No. 16 por el periodo mencionado.

» Verificar que los bienes patrimoniales destinados a esa dependencia se encuentren

debidamente relacionados en los resguardos elaborados por la Direccidn de Patnmomo

\\J

- asi como que concuerden con sus caracteristicas. RITCITT
'+ Analizar las actas levantadas en el Registro asi como los conceptos por Ios cuales se

levantd.

l!.3;— Alcance

La revisién abarcé el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011, correspondiendo é un

90 % de la revisidn.

Nuestro trabajo se llevé a cabo con base en las normas, politicas y procedimientos contenidos
\\ en las Normas para Atestiguar emitidas por el Institulo Mexicano de Contadores Publicos y

> © " consecuentemente incluyé el andlisis de la documentacion, informacion y registros, asi como la
\\" . .
- RS )




aphcacxon de otros procedlmlentos de audxtona que se consxderaron necesarios en vista'de [as
circunstancias, con el {in de allegarnos de elementos suficientes y competentes para cumplir

con el objetivo de la revision.
Resultado del Trabajo Desarrollado

I11.1.- Fondo Revolvente.- La dependencia no cuenta con fondo revolvente, asi nos,lo-hiz'ov
saber eI Lic. Ricardo Chavez ZUfiga, Oficial del Regisiro Civil No. 16, mediante oficio sin fecha
y sin numero

I11.2.- Néminas.- La revision correspondiente a las ndminas, no se 1<~ realizar debido a que
se encuentran en la Direccion del Registro Civil, especificamente en el drea administrativa,
seglin lo manifiesta el oficio sin ntimero, signado por el Lic. Ricardo Chévez Zufiga, Oficial dei

Regisiro Civil No. 16.

111.3.- Bienes patrimoniales.- Se revisé el inventario que emite la Direccion de Adminisiracion
de Bienes Patrimoniales, para verificar que se encuentren fisicamente, deleclando en la
revision que existen muebles que no cuentan con su eliqueta de ide:ficacion, misma gue se
debera solicitar mediante oficio a la Direccion mencionada, igualmente et inventario mostrado

no se encuentra actualizado.

.4~ Normatividad.- Detectamos que no cuentan con manuales de procedimienios,
mencionando en un oficio que cada afio la Direccidn Estatal del Reqisiro Civil organiza CUrsos

de capacitacion.

I1l.4.1.- Se analizaron las actas y requisitos para regisiro de nacimienlo, divorcio adminisiralivo,

matrimonio y reconocimientos, observando que se da cumplimiento, lo cual se verifico en el

. PR I

expediente de cada caso.



. V.

V.

revision que llevamos a cabo.

i o T
Respecto a Ias dotaciones de formatos generales que las oficialias de! registro- civil® rec;ben de'

la Direccion; General de registros Civiles, no media recibo alguno con el cual podamos colejar
las dotaciones recibidas.

Al efectuar la revxsxon en la dependencia, nos percatamos que carecen de pape!er:a y malerial

de Ilmp:eza ‘solicitando las coplas de solicitud de material, en las cuales verlfcamos que hay
escases en los suministros,

 Conclusién y Recomendacién General

Basados en. Ia evidencia documental obtenida vy los resultados de nuestro irabajo podemos
concluir que as actas levantadas cuentan con un exped:ente de soporte en eI que se encuentra

toda la informacion necesaria, no cbstante, existe descuido en el registro de los controles para

elaborar los informes mensuales, asi como la falta de consumibles: que entorpecen el buen

funmonam:ento de la oficina.

- Observaciones

Anexo al presente sirvase encontrar 03 cédulas de observaciones que hacemos demvada de I




CEDULA DE OBSERVACIONES

Nombre del Ente Piblicor .0

“SECRETARIA GENERAL

Nombre especifico'del’Area Ejecutora:

Oficialia del Registro Civii No. 16

N® consecutivo-de ld-observacions:. .. o] il EPeriodoisujeto a revigionz. - Observacién-recurrente:
Del 1 de enero al 31 de diciembre de
01 2011. S|

cRiubro:o'cuentaafectada:

B]ENES PATRII\/ION[ALES (BIENES MUEBLES)

“Tipo:de-observacion:. i ~ Clasificacion de la observacion:

FALTA.DEAPLICACION DE LANORMATMDAD T ~REGULAR |

Descrlpc[on de fa .obs’ervaCIon

Los bienes muebles de la dependenma no cuentan con ethueta de identificacion patrimonial.

Fundamento-especifico: legal'y/o

Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara en su Articulo 37 quarterinciso 2

Articulo 37 quarter.

1. El administrativo de cada dependencia, debe realizar las cartas resguardo del personal que
conforma su planilla en materia de bienes muebles, los cuales deben ser actualizados
permanentemente y Gnicamente pueden ser devueltas o destruidas, en 511 caso, cuando se reintegre
fisicamente el bien objeto de la misma.

2. Asimismo, debe solicitar a [a Direccién de Administracién de Bienes Patrimoniales, la reposicion
de etiquetas via of:mo sefialando el nimero Unico del bien asi como sus caracterlstlcas ngun"'
bien que no tenga actuallzado su registro y etiqueta correspondiente ante el Departamento ‘de

Bienes Muebles Y Otro]s no podra ser reCIbldo por el A[macen Mummpal
CauSaS- IR . :

La Direccion del Registro. Civil wdqumo mob|l|ar|o y la Direccidn de Adminislracion de Bienes Patnmoma!es no ha
acudido a etiquetarlo. l

Efectos:




Correctivas

i

Realizar por parie de la Direccion del Registro Civil una revisién detallada a los bienes muebles para solicitar sean |

etiquetados los que carecen de esta, y los que requieran re eliquetacion.

Preventivas: ;-

Dar cumplimiento a la nommatividad.

/

L.A.E. ELIZABETH JIMENEZ SALAZAR L.C.P. LUCIA AM[REZ/ESTRADA’
' Auditor Audito/ :
e '
N

C.VICTOR MANUELZRAMOS OROZCO
Colabo-r/ador “A"

Vs
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CEDULA DE OBSERVACIONES

Nombre del Ente Publico:

~ SECRETARIA GENERAL

Nombre especifico del Area:Ejecutora: 3

Oficialia del Regisiro Gl No. 16

Ne consecutiv_o _
observacion:

de Periodo’sujeto a revisidn: | Observacion recurrente:

02

Del 1 de enero & 31 48 diclembre e 2077

sl
. Rubro ocuenta afectada: o

FALTA DE APLICACION DE LA NORMATIVIDAD

Descripcion dela’ ervacio)

El inventario que presenta la dependencia no se encuentra actualizado dado
concterdan.

Fundamento especifico legal y/o técnico: .

Reglamento de Patrimonio Municipal de Guadalajara en su Articulo No. 37
Articulo 37,

1. Las dependencias, entidades y demas instituciones
utilicen, administren o tengan a su cuidado bienes pro
elaboracion y actualizacion del inventario de estos bienes

plblicas y privadas que por cualquier ccri-c“epto‘

piedad del Ayuntamienio, tendrén a su cargo la
, también estan obiigadas a proporcionar los dalos

y los informes que les solicile la Direccién General de Adminisiracion.

Articulo 37 Bis .

1. La Direccién de Administracién de Bienes Patrimoniales debe mantener actualizado el inventario .

general de bienes muebles con base en ia informacion

que cada administrativo le proporcione de sy
inventario interno, :

-

2. Los inventarios generales de bienes muebles seran emitidos a manera de bé'rradbr_'"ﬁo:'r" [
Direccion de Administracién de Bienes Patrimoniales y deben ser revisados por las dependencias

para realizar las actualizaciones necesarias. Dichas r
menos una vez al afio, debiendo ser firmados antes dei
de cada dependencia, el administrativo de cada Secreta
Bienes Muebles y Otros.

evisiones de inventario se realizaran por o

primero de octubre de cada afio por el titular .

ria y el Jefe del Departamento de

3. Una vez que la dependencia realice las actualizaciones con base en los borradores emitidos por la

Direccion de Administracién de Bienes Patrimoniales,
de éstos.

tendra tres dias habiles para realizar Ja firma




IS

Causas:

No ha sido solicitada la actualizacion del inventario, dado que los cambios de bienc.. fucron dados fisicamente y en i
inventario no ha sido modificado.

Efectos:

No es veridica la informacion manifestada en los inventarios presentados por parte de la dependencia revisada, ya que
cuenta con diferencias fisicas y no en el inventario de patrimonio.

- Recomendaciones:

Correctivas:

Realizar por parte de la Direccion del Registro Civil una revisién detallada a los binnes muebies para actualiza- <
inventario.

R

Preventivas

Dar cumplimiento a la nommatividad.

# Y — ' s (/
9/],/” bt e //’ s ey
L.A.E. ELIZABETH JIMENEZ SALAZAR LC.P. LUCJ}YF?AMIB'EZ ESTRADA

J/ Auditdr

Auditor

s

C. VICTOR MANUEL RAMOS OROZCO
Colat:éy/qr;/dor A"




CEDULA DE OBSERVACIONES

Nombre del Ente Publico:

SECRETARIA GENERAL

Nombre especifico del Area Ejecutoras i -
OfCIaHa deI Reglstro Civil \Jo 16

N° consecutivo cde . la
observacion: o :
03 Bel 7 dé enero a 31 de diciemb:e de 2011. ,
Rubroo cuenta afectada: o : ;
NORMATIVIDAD -
Tipo de observacion:. . - | Clasificacion de la observacion:
FALTA DE APLICACION DE LA NORMATIVIDAD REGULAR T :

Descnpmon de Ia observacuon
Respecto a las dotaciones de formatos generales que las ofmahas deI reglstro civil recxben de Ia D|reccxon General de

registros Civiles, no media recibo alguno con el cual podamos cotejar las dotaciones recibidas.

Fundamento especifico legal y/o técnico: _ - o -
l.ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Jalisco en su arliculo 61 fraccion 1.

Articulo 61. Todo servidor plblico, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealta! imparcialidad y eficiencia « -
debe observar en e! desempeifio de su empleo, cargo o comisién, y sin perjuicio de sus derechos y oblrgacnom., |

laborales, tendra las siguientes obligaciones:

1. Cumplir con la méxima diligencia el servicio que le sea encomendado, y abstenerse de cualquier acto u omision que
cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, oarg,_ a

7 | comision;

Causas: ? : ST ST
El control interno qque se maneja no es en su totahdad conﬁable

Efectos:
Falta de controles efectlvos

Re"o,‘mendaCiones

Correctivas: TR e T e - e e

Que las actas que se reciben de la Direccidn sean recibidas mediante un documento con el cual se pueda saber c.oir
exactitud las que fueron recibidas.




Llevar un control adecuado para no cometer equivocaciones,

L.A.E. ELIZABETRHIMENEZSALAZAR L.C.P. LUCIA RAMIREZ ESTRADA. %+ . |
~ Auditor Auditor - % . . :
e .
C.VICTOR MANUEI/RAMOS OROZCO
Colabgfadar “A”
. R i
R
3
. . * TR ‘ i
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