- Sin més por el momento, me despido no sin antes enviarle un cordial saludo.

DIRECCION DE AUDiTORIA ADMINISTRATIVA
OFICIO No. DAA/2073 /2012
Asunto: Se remite Informe Final de Auditoria.

P

C. FRANCISCO DE JESUS AYON LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESENTE:

De conformidad con los articulos 1°, 3°, y 61 fraccién X, del Reglamento de la

‘Administracién Pdblica 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 No. 2, esto mediante oficio de comisién nimero DAA/0924/2012, de
fecha 24 de abril del 2012, a efecto de realizar una revisién a los rubros tales como
fondo revolvente, némina, bienes patrimoniales, plantilla de personal y su respectiva
normatividad; auditoria tal que, fue realizada en apego a las Normas para Atestiguar
emitidas por el Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, y consecuentemente
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Derivado de la anterior revision se detect6 que el ente auditadg’en lo tocante a lasz s

formas valoradas éstas no se llevan de manera consecutiva, porlo que respecta
a bienes patrimoniales se detectaron 2 bienes que no cuentan con nimero

patrimonial, dichas observaciones fueron notificadas mediante oficio namero

DAA/1655/2012, de fecha 31 de Julio del afio 2012.
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INFORME FINAL DE AUDITORIA

INFORME PRELIMINAR DE LA REVISION EFECTUADA A LA OFICINA DEL__"
REGISTRO CIVIL NUMERO 02 POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 1° DE
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011.

l. Antecedentes

Con fecha 24 de abril del 2012, mediante oficio de comision DAA/0924/2012, que'.se;cliirigje'
al C. Lic. Roberto Lépez Lara, Secretario General del Ayuntamiento de Guadélaja'ka','_*'-j'_s‘_e'
comisiona a los CC. C.P.A. Isidro Molina Alvarez, L.C.P. Ana Bertha Serratos Hernénde'z;
en su caracter de Jefe de Departamento y Auditores respectivamente, adscritos a la-
Secretarfa de la Contralorfa, para realizar auditoria en los rubros de fondo revolvente’,";
nomina, bienes patrimoniales, normatividad, 'y dsmés conceptos que con ‘e'l :
desenvolvimiento de la revision sea necesario auditar, por el periodo comprendrdo del 1°"’

de enero al 31 de diciembre del 2011.

il. Resultado del Trabajo Desarrollado

Como resultado de nuestro trabajo se detectaron diversas SItuaC|ones las cuales fueron'

plasmadas en cédulas de observacion mismas que detallamos a continuacion:

[1.1.- Revision del Fondo Revolvente

La Dependencia examinada no posee fondo alguno ya que es el Departamento
Administrativo de la Direccién de Registros Civiles quien maneja los recursos de manera
general, lo cual implica que la dependencia revisada no tiene libertad para llevar a cabo

adquisiciones contemplada por algtin fondo puesto que no se lo asignan.
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[11.2.- Revision de Nomina.

Se llevd a cabo la revision a las nominas del personal asignado a la dependencia
auditada, a través de un muestreo selectivo de los meses de febrero, septiembre y
diciembre del periodo antes citado, de los cuales no se encontré anomalia alguna
ya que el control que se ejerce en este rubro, se lleva a cabo desde la jefatura
administrativa de la Direccién de Registro Civil y no de manera individual desde la

dependencia auditada.

11.3.- Revisién de Bienes Patrimoniales

Con motivo de la revisidon de este rubro y al momento de verificar la existencia-
fisica del total de los bienes bajo el resguardo del personal de la oficina auditada,

detectamos lo siguiente:

Existen un total de 5 sillas para visita, un poste para fila que se utiliza pafé el
control de los ciudadanos, asi como un carrito de los ,llamados “diablitos” para
transportar cajas de archivo, los cuales se encuentran registrados en el Inventario
de Bienes Muebles, sin embargo no cuentan con el engomado o sefialamiento
correspondiente que los identifica como parte de su patrimonio, lo que podria traer
como consecuencia que fueran cambiadas éstas por otras de menor calidad y con

esto causar un dafo al erario municipal.

Igualmente encontramos un escritorio empresarial y una maquina de escribir
marca Olympia los cuales tienen el numero patrimonial 178336 y 12615
respectivamente, sin embargo no aparecen registrados en el listado del Inventario
de Bienes Muebles que emite la Direccién de Bienes Patrimoniales, de lo cual nos
comenta la persona que designaron como enlace, que estos bienes siempre los

han tenido desconociendo si fueron dados de baja o no.
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I11.4.- Normatividad -

Respecto a este rubro se efectud la revision de los actos relacionados a los
divorcios, nacimientos y formas valoradas con objeto de comprobar la adecuada
observacion de lo que les establecen los manuales de operacién de la

dependencia habiendo detectado lo siguiente:

Del total de 126 expedientes correspondientes a los divorcios efectuados en el
ejercicio en examen, se considera una muestra selectiva equivalentes al 10% de
los generados en la oficialia, con la finalidad de verificar si se cumplié con los
requisitos que establece su manual de procedimientos: solamente se detectaron
dos expedientes a los que falta la copia del comprobante de pago de los derechos
correspondientes, tanto por la anotacion marginal al libro de nacimiento, comobor

la expedicion del acta de divorcio.

En el ejercicio revisado se efectuaron la cantidad de 492 registros por nacimiento,
se analizaron selectivamente 62 expedientes que representan un 12.60% del total
mencionado, con el objeto de comprobar la correcta integracion de |la
documentacién que conforma cada uno de ellos, de acuerdo a lo establecido en su
manual de procedimientos, no habiendo encontrade anomalia alguna por lo que nd

se emite cedula de observacion.

Referente al examen praoﬁcadoa los actos realizados en la oficialia durante el
ejercicio en verificacién, que requirieron de las formas valoradas necesarias para
documentar tales actuaciones, las cuales les son proparcionadas por la Direccion
General del Registro Civil, detectamos la falta de un mecanismo de contro! tanto
en la recepcion como en la entrega y custodia de laé mismas, ya que solo de
manera parcial existen documentos que amparan dichos movimientos sin que

cubran la totalidad de ellos por todo el gjercicio.

De manera adicional se efectud una verificacién al espacio fisico de una parte del

archivo de la oficialia, se constatd que existen expedientes pertenecientes a




diferentes actos realizados, guardados en cajas, las cuales se encuentran en el

suelo de forma dispersa, ubicadas en un espacio que puede destinarse para

alguna oficina o privado, sin tener o seguir un orden necesario para su consulta.

lll.  Conclusion y Recomendacion General

Considerando como base el universo de evidencia documental proporcionada por la
d‘ependencié y en funcidon de los resultados que se obtuvieron del trabajo realizado,
podemos concluir que la dependencia debe esmerarse mas en su control interno, siempre
en funcion a lo que les esfablece su manual de procedimientos. Asi como llevar a cabo las
gestiones para que los bienes que tienen asignados se encuentren totalmente dentro de

los lineamientos establecidos para el control de los bienes patrimoniales.

C.P.A. RAMIRIO SOTO ALDRETE

DIRECTOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA



LIC. ROBERTO DELGADILLO GONZALEZ

SECRETARIO GENERAL
PRESENTE:

DIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Oficio No. DAA/1655/2012—

En el ejercicio de tas atribuciones conferidas a la Secretaria de la Contraloria en el articulo 61 del

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara; y de conformidad con el programa

anual de auditorias del afio 2012, para las diferentes dependencias, organismos y entidades municipales,

por este conducto nos permitimos remitir a usted las cédulas de observaciones obtenidas al término de la

revision que se efectlo a la Oficina del Regis:tro Civil nimero 2, dependiente de la Secretaria que"\

dignamente representa, esto mediante oficio DAA/0924/2012, de fecha 24 de abril del aflo 2012.

La auditoria consistié en ur
patrimoniales y normatividad
necesarios; misma que se rea
Mexicano de Contadores Pi
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yros de fondo revolvente, némina, bienéé
el desenvolvimiento de la revisién fueron
mas para Atestiguar emitidas por el Instituto
incluyé el andlisis de la documentacion,
dimientos de auditoria que se consideraron

3 allegarnos. de elementos suficientes y

Por lo antes mencionado y con fundamento en el articulo 81 fraccion XVil de la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, éste Organo de Control Interno, le

solicitamos gire sus instrucciones a fin de que sdlventen las observaciones realizadas por el personal

comisionado a ésta auditoria, concediendo para tal efecto un término de 15 dias hébiles, mismos que se

computaran a partir del dia siguiente habil a aquel, en que se notifique el presente oficio,

Sin mas por el momento, le enviamos un cordial saludo.

% qiRECCIOR Ute.
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INFORME PRELIMINAR DE AUDITORIA

INFORME PRELIMINAR DE LA REVISION EFECTUADA A LA OFICINA DEL
REGISTRO CIVIL NUMERO 02 POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 1° DE
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011.

L Antecedentes

Con fecha 24 de abril del 2012, mediante oficio de comisién DAA/O924/20>12, que se
dirige al C. Lic. Roberto Lopez Llara, Secretaric General del Ayuntamiento. de }
Guadalajara, se comisiona a los CC. C.P.A, Isidro Molina Alvarez, LC.P. Ana Bertha
Serratos  Hernandez, en su caracter de Jefe de Departamento y Auditores‘;‘
respectivamente, adscritos a la Secretaria de la Contraloria, para realizar auditoria en los
rubros de fondo revolvente, nomina, bienes patrimoniales, nomatividad, y demas
conceptos que con el desenvolvimiento de la revisidon sea necesario auditar.

[I. Periodo, Objetivo y Alcance de la Revision
I1.1. Periodo

El trabajo de la revision realizada, comprende el periodo que abarca: del 1° de enero al
31 de diciembre de 2011

II.2 Objetivo

El prop¢sito de nuestro examen tiene como fin de auditar el funcionamiento de la
dependencia, el respeto a la normatividad plasmada en el “Reglamento de la
Administracion Publica de Guadalajara’, y de la propia dependencia, igualmente las
leyes y reglamentos aplicables para el desarrollo de esta revisidn, asi mismo comprobar
el adecuado manejo de las cuentas, asi como el cuidado optimo en la aplicacion de los
recursos materiales, econdmicos y humanos, esto a través de las siguientes acciones:

2.1.- Revision del fondo revolvente.
2.2.~ Revision de nomina.

2.3.- Revision de bienes patrimoniales. D
S
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2.4.- Revision de la Normatividad,

IL.3. Alcance

3.1. Nuestro trabajo se llevo a cabo con base en las Normas y procedimientos de
auditoria y las Normas Para Atestiguar emitidas por el Instituto Mexicano de
Contadores Publicos y consecuentemente se incluyo un andlisis de la documentacion,
informacion y registros, ast como la aplicacion de otros procedimientos de auditoria
que se consideraron necesarios en vista de las circunstancias, con el fin de allegarnos
de elementos suficientes y competentes para cumplir con el objetivo de la revision.

111 Resultadé del Trabajo Desarrollado

Como resultado de nuestro trabajo se detectaron diversas situaciones, las cuales fueron
plasmadas en cedulas de observacion mismas que detallarmes a continuacién:

II1.1.- Revision del FOI:’ldO Revolvente

La‘Dependencia examinada no posee fondo alguno ya que es el Departamento
Administrativo de la. Direccidn de Registros Civiles quien maneja los recursos de
manera general, lo cual implica que la dependencia revisada no tiene libertad para
llevar a cabo adquisiciones contemplada por algun fondo puesto gue no se lo asignan.” -

111.2.~ Revision de Nomina.

Se llevé a cabo la revision a las nominas del personal asignado a la dependencia
auditada, a través de un muestreo selectivo de los meses de febrero, sep:.tiembre. v
diciembre del periodo antes citado, de los cuales no se encontré anomalia alguna 'ya .
gue el control que se ejerce en este rubro, se llava a cabo desde léa jefatura
administrativa de la Direccién de Registro Civil y nc de manera individual desde la
dependencia auditada.




II1.3.- Revisidon de Bienes Patrimoniales

"

Con motivo de la revision de este rubro y al momento de verificar la existencia fisica
del total de los bienes bajo el resguardo del personal de la oficina auditada, detectamos
lo siguiente:

e« Existen un tofal de 5 sillas para visita, un pcste para fila que se utiliza para
control de los ciudadanos, asi como un carrito de los llamados "diablitos” para
transportar céjas de archivo, los cuales se encuentran registrados en el
Inventario de!Bienes Muebles, sin embargo 1o cuentan con el engomado o
senalamiento correspondiente que los identifica como parte de su patrimonio,
lo que podria traer como consecuencia que fueran cambiadas éstas por otras de
menor calidad y con esto causar un dano al erario municipal.

+ Igualmente encontramos un escritorio empresarial y una maquina de escribir
marca Olympia los cuales tienen el numero patrimonial 179336 y 12615
respectivamente, sin embargo no aparecen registrados en el listado del
Inventario de Bienes Muebles que emite la Direccidon de Bienes Patrimoniales, de
lo cual nos comenta la persona que designaron como enlace, que estos bienes
siempre los han tenido desconociendo si fueron dados de baja o no.

II1.4.- Normatividad

Respecto a este rubro se efectud la revision de los actos relacionados a los divorcios,
nacimientos y formas valoradas con objetc de comprobar la adecuada observacion de
lo que les establecen los manuales de operacion de la dependencia habiendo
detectado lo siguiente:

« Del total de 126 expedientes correspondientes a los divorcios efectuados en el
ejercicio en examen, se considera una muestra selectiva equivalentes al 10% de
los generados en la oficialia, con la finalidad ce verificar si se cumplid con los
requisitos que establece su manual de procedimientos: solamente se detectaron
dos expedientes a los que falta copia del comp~obante de pago de los derechos
correspondientes, tanto por la anotacion marginal al libro de nacimiento como
por la expedicion del acta de divorcio.,

« En el ejercicio revisado se efectuaron la cantidad de 492 registros por
nacimiento, se analizaron selectiv,ayente 62 expedientes gque representan un
7/




encionado, con objeto de comprobar la correcta integraciéon
de la documentacion que conforma cada uno de ellos, de acuerdo a lo
establecido en su manual de procedimiertos, no habiendo encontrado
anomalia alguna por lo que no se emite cedula de observacion,

>

+ Referente al examen practicado a los actos realizados en la oficialia durante en
el ejercicio de verificacion que requirieron de las formas valoradas necesarias
para documentar tales actuaciones, las cuales les son proporcionadas por la
Direccidn General del Registre Civil, detectamos la falta de un mecanismo de
control tanto en la recepcion como en la entrega y custodia de las mismas, ya
que solo de manera parcial existen documentos que amparan dichos
movimientos sin que cubran la totalidad de ellos por todo el ejercicio.

+ De manera adicional se efectud una verificacion al espacio fisico de una parte
del archivo de la oficialia, se constatd que existen expedientes pertenecientes a
diferentes actos realizados guardados en cajas, las cuales se encuentran en el
suelo de forma dispersa, ubicadas en un espacio que puede desiinarse para
alguna oficina o privado, sin tener o seguir un orden, necesario para su consulta.
(se anexan fotografias).

L ]
IV. Conclusion y Recomendacion General

Considerando como base el universo de evidencia documental proporcionada por la
dependencia y en funcion de los resultados que se obiuvieron del trabajo realizado,
podemos concluir que la dependencia debe esmerarse mas en su control interno,
siempre en funcion alo que les establece sumanual de procedimientos.

Asi como llevar a cabo las gestiones para que los bienes que tienen asignados se
encuentren totalmente dentro de los lineamientos eszablecidos para el control de los
bienes patrimoniales.

V. Observaciones

Se anexan 2 (Dos) cédulas de observaciones,
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CEDULA DE OBSERVACIONES.

CNombre'del’Ente Publicos i 0 T

Direccion General del Registro Civil

" INombre especifico dél Area Ejecutorai i, o o4

Of1c1aha Reglstro Civil No. 2

N° consecutwo
observacu:m

01 T Del 1° de Enero a1 31 de D1c1embre ' - N'O'
de 2011

T 0. Rubro o cuenta afeetddar

Formas Valoradas

‘Qldsificdcion defldjobsefvagion:

Control Intemo

i
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'Descnpmon ide la observacmon’ L {
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Para la revision de formas valoradas se sohc1taron los documentos y controles necesarios que se
utilicen en la entrega y cancelacion de las mismas resultando lo siguiente:

1.-No se lleva un control de manera continuo y confiable que permita identificar a quien se le entrega‘d
formas valoradas.

2.-El oficial del registro civil no elabora oficios solicitando formas valoradas, solo fueron proporcionados
algunos controles impresos, que se encuentran en electronico.

Fundamento especifico.legal y/o técnica: !

La Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Articulo 6.- La Direccion General del Registro Civil tendra a su cargo el Archivo General, donde se
conservaran los ejemplares de las actas y los documentos relativos a las mismas, los que deberan de
integrarse en lexpedientes relacionados conforme al nimero de acta que les corresponda. En caso de
inscripcién computarizada, la consulta, conservacidn y distribucion de esta informacion se regira
conforme al procedimiento que establezca el reglamento respectivo.

Asimismo, sera parte integrante del Archivo General la base de datos del Registro Civil, la cual estara
conformada por los Archivos electronicos de las imagenes digitalizadas y datos. capturados de los
ejemplares de las actas, asi como de los documentos relativos a las mismas, por lo que dichos archivos
electrénicos tendran el mismo valor probatorio que los ejemplares de las actas resguardados en los
libros respectivos, siempre y cuando se encuentren respaldados por la firma electronica del oficial del
Registro Civil ante el que se hayan levantado, o en su caso, del Director General del Registro Civil.

La Direccion General del Registro Civil expedird las certificaciones y extractos de las actas y. documentos
gue se encuentren en sus archwos confovme a las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.
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Corresponde a la Direccion General del Registro Civil, la inspeccion, coordinacion y supervision de las
Oficialias del Registro Civil en el Estado, a las cuales les proporcionara los manuales de procedimientos
aplicables.

La Ley que regula Administracion de Documentos Publicos e Historicos del Estado de Jalisco. )
Articulo 8.- Los servidores publicos que manejen, generen, utilicen o administren documentos de
caracter oficial, en el desempefio de sus funciones, de su empleo, cargo o comisién quedan sujetos a los
siguientes lineamientos:

[1. Deberan registrar los documentos en los archivos de tramite;

III. Una vez dado de baja el documento en el archivo de tramite, éste deberd inventariarse e integrarse en
el archivo general gue corresponda, a efecto de garantizar su control, caracter de propiedad e interés
publico.

PR

Causas: - " G . A

o

La falta de supervision y control de las formas valoradas |

Efectos:. - il

+ Sedebe llevar un control permanente en la recepc1on de formas valoradas para queno se.
presenten posibles actos de corrupcion.

« Mantener una relacion exacta en las formas recibidas por parte de la direccion del Regtstro Civil.

- ;,‘,;‘ ReC'Orheridéc‘iOmeéf .

Correctwas RE RN ; : i : ok e oA o g
. Elaborar un control que permita 1dent1ﬁcar namero de formas valoradas re1ac1or1ando los folios
entregados, nombre y firma de quien entrega y quien recibe, fecha de entrega. Ll taered

« Que las formas valoradas sean solicitadas por escrito.

» Este tipo de control debe llevarse ademas de electronico, en fisico con la finalidad 'que exista una

evidencia de la entrega y recepciéon de dichas formas.

Preventivas: i i R T B R i | Fh 2ECH SR e

Una vez 1mplementados los formatos de control para la sohc1tud y entregas de formas valoradas asi
como las canceladas darles continuidad de manera permanen:e.

C.PA Im‘p\ é“a' lvarez L.C.P. Ana Berthga S/xrétos Hernandez ‘
Jefe de’ De}/aar/a o de Auditoria Auditor ;
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N é}mbre'-espe@ﬁcj (eI-A’rea Ejécutoras:

Oﬁcnaha Reglstro le No. 2

Ne - hE@d
observacior

02 Del 1° de Enero al 31 de Diciembre
de 2011

" Rubro oicuentaiafectgd:

Documentacion en Archivo

Tipo de obs@fvacion: . Glasificacion de la,observacion: . .
Control Interno o

Descnpcmm de: la @bse Macic

En nuestra revision fisica detectamos la ex1stenc1a de expedlentes pertenecxentes a dlferentes actos;
guardados en cajas, las cuales se encuentran en el suelo de forma apiladas, ubicadas en un espacio. .que .
puede destinarse para alguna oficina o privado, sin tener el orden necesario para su consulta.(se anexan
fotografias).

Fundarriento especifico’legaly/otécnicot

La Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco.

Articulo 6.- La Direccion General del Registro Civil tendrd a su cargo el Archivo General, donde’
conservaran los ejemplares de las actas y los documentos relativos a las mismas, los que deberan de
integrarse en expedientes relacionados conforme al nimero de acta que les corresponda. En caso de’
inscripcion computarizada, la consulta, conservacion y dist-ibucion de esta informacion se - reglra
conforme al proced1m1ento que establezca el reglamento respectivo,

Asimismo, sera parte integrante del Archivo General la base de datos del Registro Civil, la cual eStéré
conformada por los Archivos electronicos de las imagenes digitalizadas y datos capturados de los
ejemplares de las actas, asi como de los documentos relativos a las mismas, por lo que dichos archivos
electronicos tendran el mismo valor probatorio que los ejemplares de las actas resguardados: eniiés
libros respectivos, siempre y cuando se encuentren respaldados por la firma electronica del oficialdel-
Registro Civil ante el que se hayan levantado, o en su caso, del Director General del Registro Civil. -+ >

La Direccion General del Registro Civil expedira las certificaciones y extractos de las actas y documentos,
que se encuentren en sus archivos, conforme a las disposiciones de esta Ley y su Reglamento.. "

Corresponde a la Direccion General del Registro Civil, la inspeccion, coordinacion y supervision. deylas:
Oficialias del Registro Civil en el Estado, a las cuales les proporcionard los manuales de procedlmlentos
aplicables.

“‘vi.

i
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Articulo 7.- La Direccion General del Registro Civil reectnéndara el uso de los mejores medios tecmcos
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gue existan y puedan aprovecharse, tanto por el Archivo General como por las oficialias, para la optlma
conservacion de los documentos y para la expedicion de las conias certificadas. v

La Ley que regula Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco.
Articulo 11.- El buen estado y conservacion de los documentos serd responsabilidad de quien los use,
los tenga bajo su custodia o posesion; por tanto se evitarén todos aquellos actos que propicien:su
dafio o destruccidn, para lo cual se deberdn establecer los lugares y las condiciones iddéneas: de
salvaguardia, a efecto de evitar su deterioro. o

-Causas

‘Bfectos: i

e Afin de agilizar y facilitar la identificacién de expedientes en los diferentes actos que se reahzan
en esta oficialla, se debe mantener un adecuado archivo de los mismos. '

Cor

e FEvitar que se puedan presentar expedientes extraviados por no tener la salvaguardia de- manera
correcta.

Ublcar de manera correcta y eficlente las ca]as que no se encuentra archlvadas Yy que contlenen los
expedientes de los diferentes actos de la oficialia del registro civil Niumero 2 T

para su facil identificacién

/
ALV
/f K
CPA Ism\drofi\/(ohpsé“A arez L.C.P. Ana Berf{ﬁ:a_s{erratos Hernandez.

Jefe de Departay‘@n de Auditoria Auditor

g




