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INTRODUCCION

El Objetivo General que tiene el DIF DF, es promover la asistencia social, la prestacion de servicios
asistenciales que contribuyan a la proteccion, atencién y superacién de los grupos mas vulnerables
del Distrito Federal.’

Su Misién es estar comprometido a fortalecer y satisfacer las necesidades de asistencia social y
prestacion de servicios asistenciales, proporcionando soluciones eficientes de gran impacto que
beneficien a la poblacién mas vulnerable y contribuyan al mejor desarrollo de las familias de la
Ciudad de México.?

Su Vision es ser un organismo de vanguardia e Innovacion que represente para la poblacion mas
vulnerable de la ciudad, la mejor opcion en cuanto a la prestacion de servicios asistenciales,
atencion social y desarrollo familiar.’

El compromiso del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, es
entonces el instrumento idéneo del Gobierno del Distrito Federal para ampliar la cobertura de
atencion y elevar la capacidad de respuesta frente a las demandas, lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos, garantizar la atencién a la poblacion mas necesitada en la
Ciudad de IYIéxico y cumplir con el propdsito de elevar el nivel de bienestar y calidad de vida de los
mexicanos.

A efecto de fortalecer los programas de asistencia social con la estructura organica actual, surge la
necesidad de acotar y redimensionar las areas administrativas, eliminando las estructuras paralelas
de apoyo y reorganizando las areas sustantivas para hacerlas mas eficaces y ajustarlas a las
necesidades actuales a cargo del Sistema, asi como considerar la opinién de los representantes
del Organismo y en atencion al acuerdo de la Junta de Gobierno celebrada en la XXVII Sesién
Ordinaria del 8 de septiembre de 2003, la Coordinaciéon General de Modernizacion Administrativa
autorizé la nueva estructura organica, emitiendo el Dictamen 13/2003 con vigencia a partir del 1 de
octubre de 2003; lo cual motivé la actualizacion de este documento, quedando registrada la
estructura organica del DIF-DF de la siguiente manera:’

1 Direccion General.

6 Direcciones Ejecutivas.

14 Direcciones de Area.

26 Subdirecciones.

1 Jefatura de Unidad Departamental.

21 Lideres Coordinador de Proyectos “C”.
61 Lideres Coordinador de Proyectos “A”.
20 Enlaces.

Haciendo un total de 150 puestos de estructura, vigentes a la fecha.®
El marco funcional del DIF DF se encuentra sustentado en las facultades que se establecen en el

Decreto de Creacion expedido por el Dr. Ernesto Zedillo Ponce de Ledn, en ese entonces
Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la

"idem
Zidem
%idem
4 idem
®idem
®idem
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Federacion y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal publicada el 3 de julio de 1997; y su ultima
reforma del 16 de febrero de 2007 que a la letra sefiala: en su primer articulo : “Se Crea un
Organismo descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, que se denomina Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal.”

Una de las atribuciones que tiene el DIF DF, para su adecuado funcionamiento, ademas de
administrar y ejecutar todos los acuerdos de la Junta de Gobierno, es el establecer procedimientos
y métodos de trabajo para que las diversas funciones de las areas que integran al Sistema, se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

Los principales objetivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal,
que es un Organismo Publico Descentralizado de la administracion Publica del Distrito Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propios, son la promocion de la asistencia social y la prestacion
de servicios asistenciales en el Distrito Federal, por ello es necesario que contribuya de una
manera eficiente su presupuesto anual asignado.

Una de las actividades institucionales principales del DIF-DF es la denominada “Administracion de
Recursos Institucionales” que consiste en tres conceptos: administrar, controlar y supervisar la
ejecucion, registro y aplicacién de los recursos financieros autorizados a la Entidad; controlar,
supervisar y administrar los recursos y bienes informaticos de la Institucion y el principal y el mas
relevante es el de controlar, supervisar y administrar los recursos materiales con que cuenta el
Organismo, en el que se realizan procesos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios
profesionales, para la operacion y mantenimiento de la infraestructura existente, asi como etiquetar
y aprobar recursos suficientes para fortalecer los programas sociales establecidos en el
Organismo, ademas de coordinar y procurar el oportuno abastecimiento de los insumos, bienes y
servicios que el ente requiere para el cumplimiento de sus fines, con apego a la normatividad
aplicable, las politicas y procedimientos relacionados con las adquisiciones, la conservacion vy el
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, asi como en materia de servicios generales.

Estructura®

Las areas que tiene bajo su responsabilidad, contratar adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal mediante los
procedimientos licitatorios como Licitaciéon Publica, Por invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores y Adjudicacion, son las siguientes:

Areas involucradas con los diversos procesos licitatorios:

o Direccion Ejecutiva de Administracion
o Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
e  Subdireccion de Recursos Materiales
1 J.U.D. de Adquisiciones
1 J.U.D. de Aimacenes e Inventarios
Adicionalmente cuenta con:

1 Coordinador de Proyectos “A”
2 Enlaces “A”

7.
idem
8 Carta de Planeacion de la Auditoria 07 G “Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios”, 2013.
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La principal problematica que presenta el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal con respecto a los diversos procesos licitatorios que se llevan a cabo, es que no se
llevan a cabo los diversos procedimientos establecidos en sus Manuales de Adjudicacion, los
cuales no se ejecutan en su totalidad, teniendo faltas de control interno, en errores y fraudes, asi
mismo no utilizan la herramienta de COMPRANET tal como se establece en la Normatividad
especificamente en las funciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones en su

® Carta de Planeacion de la Auditoria 07 G “Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios”, 2013.
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numeral 16, con la cual se demuestra una vez mas, la carencia de control interno en el
procedimiento de adquisiciones del DIF-DF.

Derivado a la falta de Control Interno que se refleja en esta institucion derivado de la omision en la
aplicacion de sus manuales, se sugiere la propuesta de un Control Interno de acuerdo al marco
Integrado de Control 2013 COSO, el cual permita llevar a cabo las licitaciones de acuerdo al marco
regulatorio, mediante sus diversos componentes, tales como: La Evaluacion del Entorno de control,
Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control, Informacién y comunicaciéon y Actividades de
Monitoreo, con la finalidad de disuadir fraudes, asi como promover la generacion de informacién
financiera confiable, comparable para sus lectores y altos funcionarios.

La falta de seguimiento de sus Manuales y Procedimientos internos con respecto a los
procedimientos de licitacion, provoca que no haya evidencia de la supervision en las etapas de
dicho proceso, no permite visualizar e implementar actividades de control en aquellas éreas en las
cuales se vayan detectando fallas, asi como una evaluacion adecuada del riesgo al posible fraude.

Derivado a que el area de adquisiciones es una de las mas importantes dentro de la Institucion, ya
que el monto de los recursos financieros que se manejan representa un alto porcentaje del
presupuesto asignado al Desarrollo Integral de la Familia para sus funciones, mediante el
Programa Anual de Adquisiciones; este tema fue seleccionado por su complejidad y el alto grado
de riesgo que representaria un fraude o utilizacion inapropiada del erario publico asignado a éste
organismo, asi mismo por los montos de actuacion que se deben respetar segun lo emitido en el
Diario Oficial de la Federacion para el Presupuesto Anual de Egresos de cada ejercicio.

El principal objetivo de la presente tesis, es establecer mediante el Marco Integrado de Control
2013 COSO, las medidas necesarias a implantar, asi como controles que ayuden a la entidad a
lograr sus objetivos, de forma sodlida, oportuna y eficiente, disuadiendo, detectando y previniendo
indicios de fraude y desvios en la aplicacion de la normatividad vigente.

Este trabajo tiene como finalidad comprobar si los controles existentes en la entidad se estan
llevando a cabo, si hay evidencia de la supervisién de los diversos procedimientos licitatorios, si se
da seguimiento a los errores detectados y verificar si hay implementacion de actividades de control
para subsanar la falta y/u omision detectada.

Por lo anterior, se cita que la Parte | de ésta tesis, se detallara el tipo de metodologia a utilizar para
el desarrollo de este trabajo, el tipo y método de estudio a desarrollar, asi como la descripcién de
una matriz de congruencia.

En el Capitulo dos, se establece el tipo de Sistema de Control Interno que lleva a cabo la Entidad
con respecto a los diversos procedimientos licitatorios, asi como la prevencion del fraude y
desviaciones a la normatividad aplicable vigente y a sus manuales y procedimientos internos.

En el tercer apartado, se presenta un marco teorico respecto a todo lo referente al Marco Integrado
de Control 2013 COSO.

En el cuarto apartado, se detalla el Marco de Referencia que utiliza la Entidad para llevar a cabo
los procedimientos y registros de las diversas licitaciones, tales como procedimientos internos,
manuales administrativos y circulares contables.

En el quinto apartado, se puntualiza la normatividad legal tal como la Ley de Adquisiciones y su
reglamento correspondiente a las cuales se debe sujetar la entidad.
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En el sexto apartado se mostrara la implementacion de un Sistema de Control Interno mediante el
modelo COSO, como herramienta preventiva y detectiva de fraudes y desviaciones a la
normatividad aplicable para el procedimiento de licitaciones del DIF DF.

En el séptimo apartado se analizaran los resultados de la investigacion.
En el octavo apartado se daran las conclusiones y propuestas al respecto.
Estructura del indice:

Introduccion

Capitulo I. Metodologia de la Investigacion (Tipo de Estudio, Método de Estudio y matriz de
congruencia).

Capitulo Il. Sistema de Control Interno que lleva a cabo la Entidad con respecto a los diversos
procedimientos licitatorios. (Planteamiento del Problema).

Capitulo Ill. Marco Tedrico (Control Interno y Marco Integrado de control 2013 COSO).

Capitulo IV. Marco de Referencia (Procedimientos, Manuales Administrativos, Circular Uno).

Capitulo V. Marco Legal (Ley de Adquisiciones y su Reglamento).

Capitulo VI. Modelo del Control Interno mediante el Marco Integrado de Control 2013 COSO,
como herramienta preventiva y detectiva de fraudes y desviaciones a la normatividad
para el procedimiento de licitaciones.

Capitulo VII. Analisis de Resultados.

Capitulo VIII. Conclusiones y propuestas.
Bibliografia
Referencias
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CAPITULO I METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Debido a que la Entidad aun cuando cuenta con un manuales de procedimientos y un control interno, estos
no son efectivos, toda vez que no se encuentran actualizados y no se llevan a cabo en cada procedimiento
de licitacion, aunado a lo anterior, no se cuenta con evidencia de que los controles internos se estén
llevando a cabo y sean supervisados, por lo que se sugiere la implantacion de un modelo de control interno
efectivo, que coadyuve al logro de los objetivos por el procedimiento de licitaciones, logrando la deteccién
preventiva y detectiva de fraudes, asi como desviaciones a la normatividad aplicable vigente.

Por lo que se tiene la siguiente Hipotesis:

La Implementacion del Control Interno a partir del Marco de Control Interno Coso 2013 respecto al
procedimiento de licitacion del DIF-DF previene el fraude y/o desviaciones a la normatividad vigente.

TIPO DE ESTUDIO:

Derivado a que la investigacion no requiere de experimentos ni manejo de una o mas variables, soélo
constituye una investigacion y conocimiento de las causas que conlleva a una deficiente operacion en los
procedimientos licitatorios de la Entidad, por las que no se han tomado medidas para poder subsanar este
problema, aunado a lo anterior, no se ha tomado referencia de algun sistema y/o modelo de control ya
existente y aplicado en otras entidades tanto lucrativas y no lucrativas, asi como el analisis de las ventajas
y desventajas de su aplicacién en el Ente en cuestion, el tipo de estudio a aplicar en la presente tesis sera
Transversal o Transeccional, ya que solo medira una sola vez las variables de los datos recolectados en un
ejercicio contable de la Entidad, analizando las incidencia e interrelacion de la informacion obtenida.

METODO DE ESTUDIO

La presente investigacion implementara el método analitico-sintético, ya que se analizaran algunos de los
controles establecidos en los Manuales y Procedimientos Internos que publica la Entidad con respecto a
los diversos procedimientos licitatorios y los que se aplican en el momento de la investigacion, asi mismo
se llegara a una explicacion de las razones por las cuales los controles escritos pero no implementados en
la entidad, son deficientes y/o no se llevan a cabo, provocando que no se puedan detectar y prevenir, asi
como disuadir las desviaciones a la normatividad vigente aplicable, y posibles fraudes hormiga.

MATRIZ DE CONGRUECIA

PREGUNTA PRINCIPAL

OBJETIVO GENERAL

POSIBLES ALTERNATIVAS DE SOLUCION

¢La Implementacion del Marco
de Control Interno Coso 2013
contribuira a la prevencion del
fraude y/o desviaciones a la
normatividad vigente aplicable
en el procedimiento de
licitaciones del DIF-DF?

Describir la implementacion
del marco de Control Interno
COSsO 2013 para la
prevencion de fraudes y/o
desviaciones a la normatividad
vigente aplicable en el
procedimiento de licitaciones
del DIF-DF.

La Implementacion del Marco de Control Interno
Coso 2013 contribuira a prevenir fraudes y
desviaciones a la normatividad vigente aplicable
en los procedimientos de licitaciones del DIF-DF.

PREGUNTA SECUNDARIA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

POSIBLES ALTERNATIVAS DE SOLUCION

¢El marco de Control Interno
COSO 2013 contribuira a
detectar los fraudes derivados
de incorrecciones materiales
en el procedimiento de
licitacion del DIF-DF?

Analizar y evaluar los fraudes
derivados de incorreccion
material en el procedimiento
de licitacion del DIF-DF
mediante el Marco de Control
Interno COSO 2013.

Presentar los controles para la prevencion y
deteccion del fraude, identificacion y valoracion de
los riesgos de incorreccion material, en el
procedimiento de licitacion del DIF-DF; mediante
el Marco de Control Interno COSO 2013.
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CAPITULO IL SISTEMA DE CONTROL INTERNO QUE LLEVA LA ENTIDAD CON RESPECTO A LOS
DIVERSOS PROCEDIMIENTOS LICITATORIOS

El Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia, lleva a cabo diversos procedimientos licitatorios
basados en un Manual Administrativo el cual menciona cada una de las funciones que deben de realizar
cada uno de los funcionarios responsables por areas que intervienen en el procedimiento en comento. Las
areas involucradas en el procedimiento de licitacion son las siguientes:

o Direccion Ejecutiva de Administracion
e Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Subdireccién de Recursos Materiales

1 J.U.D. de Adquisiciones

2 J.U.D. de Aimacenes e Inventarios.

Cada una de éstas areas, se rigen por el Manual antes descrito, asi como por la Circular Uno 2012,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal, especificamente en su apartado 4.Adquisiciones, el cual
describe puntualmente todo lo que conlleva realizar un procedimiento licitatorio, desde los responsables,
hasta los diversos requisitos que se deben de tomar en cuenta durante dicho proceso, hasta llegar al fallo,
asi mismo lo correspondiente a las Penas Convencionales que deben estipularse dentro de las clausulas
que al celebrar un instrumento juridico con los proveedores adjudicados.

Aunado a lo anterior en la pagina de internet del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
intranet.dif.df.gob.mx, se tiene un Marco Normativo que corresponde a diversos procedimientos aplicables
a la materia en cuestion, tales como:

1) Elaboracién, registro y control de contratos.

2) Adquisiciones mediante invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.
3) Adquisiciones mediante Adjudicacion Directa.

4) Adquisiciones mediante Licitacion Publica.

5) Control de Egresos a través de Contratos.

Asi mismo se tiene un marco normativo correspondiente a las Leyes que le aplica al tema en cuestion que
se numeran a continuacion:

1) Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento.
2) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del D.F.
3) Circular Uno en su numeral 4. Adquisiciones.

Aun cuando la Entidad dispone de toda esta gama de normatividad, procedimientos y leyes de aplicacion
general a las licitaciones, se ha detectado que no se dispone de evidencia suficiente y adecuada que
permita verificar que se lleva a cabo cada uno de los puntos descritos, por tipo de adjudicacién y por areas
involucradas, asi como por personal idéneo para tal situacion.

La Entidad por tanto, no cuenta con un formato de control interno en el que se pueda medir el avance y
aplicacion de los Manuales y Procedimientos de licitacion, asi como con un diagrama de flujo donde se
conecten todas las areas segun las actividades que realizan, que permitan detectar areas de oportunidad,
fortalezas, y posibles fraudes por afectaciones al erario publico de la Entidad.

No se cuenta con un catalogo de firmas de las personas que autorizan los movimientos financieros
respecto a las operaciones referentes a la adquisicidon y contratacién de bienes y servicios, asi mismo los
expedientes de licitaciones no cuentan con la totalidad de la documentacién que ampare cada etapa de la
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licitacion hasta el fallo y celebracion del contrato correspondiente, aunado a lo anterior, cada uno de los
expedientes no cuenta con documentacion completa y con las firmas correspondientes.

Se puede puntualizar que la Entidad no cuenta con un control interno de sus operaciones, especificamente
con respecto a la Adquisicidn y contratacion de bienes y servicios mediante procedimientos licitatorios, por
lo que es indispensable establecer una implementacion del Control Interno para la deteccién de posibles
fraudes derivados de incorrecciones materiales, los cuales puedan influir en los juicios formulados y las
decisiones tomadas por la direccién de manera inadecuada sobre el proceso de informacién financiera que
rinde el area de adquisiciones respecto al presupuesto ejercido anualmente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE LICITACION EN EL DIF-DF CON DEFICIENCIAS EN EL CONTROL INTERNO
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Deficiencias del Control Interno detectadas en el procedimiento de Licitaciones del DIF-DF mediante el

Informe de Auditoria emitido por Contraloria Interna™®:

A.- Con respecto al almacén, no se cuenta con la validacion de “no existencia” del bien solicitado que
conste en documento.

B.- Fisicamente en la revisidon de expedientes, segin informe de auditoria, no hay evidencia de firma de
autorizacion en las requisiciones elaboradas.

C.- El almacén no tiene actualizado su inventario por cada ejercicio.
D.- No se cuenta con sello que consta la recepcidn de la requisicidn en los expedientes.

E.- No se cuenta con evidencia de que se haya verificado por el superior jerarquico, que las requisiciones
estén debidamente requisitadas, se encontraron requisiciones repetidas, requisiciones sin numero
progresivo.

F.- Las cotizaciones y contratos celebrados con proveedores que intervinieron en diversas contrataciones y
presentacion de cotizaciones de precios en el organismo, corresponden a personas fisicas y morales los
cuales sus domicilios proporcionados en la documentacién legal y administrativa, son inexistentes.

G.- Las requisiciones en su mayoria no cuenta con el cédigo de suficiencia presupuestal asignada, para
efectos de su contabilizacidn.

H.- Los contratos en varios casos cuentan con inconsistencias, tales como: El monto del IVA no
corresponde a los contratos adjudicados de prestacién de bienes y servicios, formalizados por el
organismo, omisién de firma del proveedor o prestador de servicios, sin suficiencia presupuestal
previamente autorizada por la Direccidn de Recursos Financieros, contratos sin integrar garantias de
cumplimiento, asi mismo el fallo no coincide con los costos plasmados en los contratos de prestacion de
servicios.

"% Informe de Observaciones de Auditoria a “Adquisiciones y Contratacion de Bienes y Servicios”.
e ————
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CAPITULO III. MARCO TEORICO (CONTROL INTERNO - MODELO COSO)

CONTROL INTERNO

El control interno comprende el plan de organizacién y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que los registros
contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente segun las
directrices marcadas por la administracion.”’

Obijetivos basicos del Control Interno:

1) Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

2) Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y administrativos.
3) Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

4) Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

Los componentes del Control Interno consideran los siguientes numerales: '

1) Organizacion: Plan légico y claro de las funciones organizacionales para las unidades
de la organizacion para los empleados, y que segregue las funciones de registro y
custodia.

2) Sistema y Procedimientos: Sistema adecuado para la autorizaciéon de transacciones y
procedimientos seguros para registrar los resultados en términos financieros.

3) Personal: Recurso Humano, en todos los niveles, con la aptitud, capacitaciéon y
experiencia requerida para cumplir las obligaciones satisfactoriamente. Normas de
Calidad y ejecucién definidas y comunicadas al personal.

4) Supervisién: Una efectiva unidad de auditoria independiente, hasta donde sea posible
y factible, de las operaciones examinadas o procedimientos de autocontrol en las
dependencias administrativas y de apoyo logistico.

ORGANIZACION SISTEMAS Y PERSONAL SUPERVISION
PROCEDIMIENTOS
Direccion Manuales de | Seleccion Interna
procedimientos
Asignacion de | Sistemas Capacitacion Externa
responsabilidades
Segregacion  de | Formas Eficiencia Autocontrol
deberes
Coordinacion Informes Moralidad
Retribucion

" ESTUPIAN Gaitan Rodrigo. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, analisis de informe COSO.
Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicion. P, 11.
"2 Idem
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NORMAS UNIVERSALES DE CONTROL INTERNO POR CUENTAS DE BALANCE

EFECTIVO™

Registrar los ingresos en forma inmediata.
Depositar intactos los ingresos diarios.
Separar el manejo de efectivo del mantenimiento de registros contables.

No permitir que ninguna persona maneje una operacion desde su iniciacion hasta su
conclusién.

Centralizar, tanto como sea posible, la recepcién de efectivo.

Colocar las cajas registradoras en forma tal que los clientes puedan observar las
cantidades registradas.

Efectuar todos los desembolsos por medio de cheques, con excepcién de caja chica.

Establecer que las conciliaciones bancarias se efectuen por personas que no sean
responsables de la emision de cheques o del manejo de efectivo.

CONTROLES DE CAJA™

Control interno sobre las ventas de contado.

Jineteo y desfalcos.

Control Interno sobre las cobranzas a clientes.

Situaciones que conducen al jineteo.

Procedimientos de auditoria disefiados para descubrir el jineteo.

CONTROL INTERNO SOBRE LOS DESEMBOS0S™

Los cheques deberan ser prenumerados y toda la numeraciéon controlada, los cheques
cancelados deberan ser inutilizados y archivados en la secuencia normal de los
cheques pagados.

La cantidad debera ser impresa en todos los cheques con una maquina protectora.
Esta practica impide la alteracion de los cheques.

Podran requerirse dos firmas en cada cheque (firmas mancomunadas).

DESCUBIERTO DE FRAUDE EN LOS DESEMBOLSOS™®

La emisién de cheques no registrados.

La omisién de la conciliacién bancaria de cheques en circulacion.
El doble pago de comprobantes.

Preparacion y pago de comprobantes falsos.

Disminucion de los descuentos sobre compras.

Aumento de los totales en las columnas de crédito a caja, acompafiado de a
disminucién del efectivo recibido.

El desfalco por medio de cheques no registrados.

La disminucion de las devoluciones y bonificaciones sobre compras, acompanada por
la sustraccion de una cantidad de efectivo equivalente.

"®* ESTUPIAN Gaitan Rodrigo. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, andlisis del informe
COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra. Edicion,. P. 11.
" Idem.
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o Falsificacion de cheques y a obtencién de firmas autorizadas en cheques en blanco.
e Aumento en las cantidades de los comprobantes.

TRANSACCIONES DE VENTA Y CUENTAS POR COBRAR"

e Preparacion del pedido de venta.

e Aprobacion del crédito.

e Salida de la mercancia del almacén.
e Embarque.

e Facturacion.

e Verificacion de la factura.

e Mantenimiento de cuentas control.

e Operacién del auxiliar de clientes.

INVENTARIOS"
El control fisico de:
¢ Recepcion de materiales.
o Almacenaje de materiales.
o Expedicion de comprobantes.

e Proceso de los materiales.
e Embarque.

INFORME CONTEMPORANEO DEL CONTROL INTERNO “INFORME COSO”

DEFINICION

Control Interno es un proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo de administracién de
una entidad, por su grupo directivo (gerencial) y por el resto del personal, disefiado
especificamente para proporcionarles seguridad razonable de conseguir en la empresa las tres
siguientes categorias de objetivos: '

o Efectividad y eficiencia de las operaciones.
e Suficiencia y confiabilidad de la informacién financiera.
¢ Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Con lo antes expuesto se enfatizan ciertos conceptos o caracteristicas fundamentales sobre el
control interno, como son:

l. Efectividad del Control Interno.- Depende del funcionamiento efectivo de todos los
componentes para proveer certeza razonable sobre el logro de una o mas de las tres
categorias de objetivo que son:

a. Alcance o logro de los objetivos de las operaciones.
b. Informacién confiable y util.

" ESTUPIAN Gaitan Rodrigo. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, andlisis del informe
COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicion. P, 11.
18
Idem.
" Idem
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c. Cumplimiento de leyes y regulaciones, aplicaciones.

e Es un proceso que hace parte de los demas sistemas y procesos de la empresa
incorporando en la funciéon de administracién y direccion, no adyacente a éstos.

e Orientado a objetivos es un medio, no un fin en si mismo.

e Es concebido y ejecutado por personas de todos los niveles de la organizacion a través
de sus acciones y palabras.

e Proporciona una seguridad razonable, de que se lograran los objetivos definidos.

COMPONENTES

El control interno consta de cinco componentes interrelacionados que se derivan de la forma
como la administracion maneja el ente, y ezstén integrados a los procesos administrativos, los
cuales se clasifican de la siguiente manera: 0

a) Entorno de control

b) Evaluacion de riesgos

c) Actividades de control

d) Informacién y comunicacion

e) Supervision y seguimiento o vigilancia.

VigHanca

Informadony comunicackaon

‘ Evaluacion de riesgos

Armmblente de control

El control interno, no consiste en un proceso secuencial, en donde alguno de los componentes
afecta solo al siguiente, sino en un proceso multidireccional repetitivo y permanente, en el cual
mas de un componente influye en los otros y conforman un sistema integrado que reacciona
dinamicamente a las condiciones cambiantes.

De esta manera, el control interno difiere por ente y tamafio y por sus culturas y filosofias de
administracion. Asi, mientras todas las entidades necesitan de cada uno de los componentes
para mantener el control sobre sus actividades, el sistema de control interno de una entidad
generalmente se percibira muy diferente al de otra.

% ESTUPIAN Gaitan Rodrigo. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, analisis del Informe
COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Ediciéon. P, 11.
e ————
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COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EVALUACION
DEL RIESGO
DEL CLIENTE

CONTROL
CIRCUNDANTE O
AMBIENTEDE CONTROL

COMPONENTES
DEL CONTROL
INTERNO

SUPERVISION
GENERALY
MONITOREO

SISTEMADE
INFORMACION Y
COMUNICACIONE

ACTIVIDADES
DE CONTROL

a. ENTORNO DE CONTROL

Consiste en el establecimiento de un entorno qge estimule e influencie la actividad del
personal con respecto al control de sus actividades.

Es el principal elemento sobe el que se sustenta o actian los otros cuatro componentes e
indispensable, a su vez, para la realizacion de los propios objetivos de control.

AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control o control circundante es la base de los demas componentes de
control al proveer disciplina y estructura para el control e incidir en la manera como:

e Se estructuran las actividades del negocio.

e Se asigna autoridad y responsabilidad.

e Se organiza y desarrolla la gente.

e Se comparten y comunican los valores y creencias.

o El personal toma conciencia de la importancia del control.

e Integridad y valores éticos.- Tienen como propositos establecer los valores éticos y de
conducta que se espera de todos los miembros de la organizacion durante el desempefio de
sus actividades, ya que la efectividad del control depende de la integridad y valores del
personal que lo disefia, y le da seguimiento.

Es importante tener en cuenta la forma en que son comunicados y fortalecidos estos valores
éticos y de conducta. La participacion de la alta administracién es clave en este asunto, ya que
su presencia dominante fija pautas a través de su ejemplo. La gente imita a sus lideres.

Debe tenerse cuidado con aquellos factores que pueden inducir a conductas adversas a los

# ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, anélisis del informe
COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicién. P. 48.
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valores éticos como pueden ser: controles débiles o inexistencia de ellos, alta
descentralizacién sin el respaldo del control requerido, debilidad de la funczizgﬁn de auditoria,
inexistencia o inadecuadas sanciones para quienes actlan inapropiadamente.

e Competencia.- Son los conocimientos y habilidades que debe de poseer el personal
para cumplir adecuadamente sus tareas.

e Junta Directiva Consejo de Administracién y/o comité de auditoria.- Debido a que
estos érganos fijan los criterios que perfilan el ambiente de control, es determinante
que sus miembros cuenten con la experiencia, dedicacion y compromisos necesarios
para tomar las acciones adecuadas e interactien con los auditores internos y
externos.

e Filosofia administrativa y estilo de operacién.- Los factores mas relevantes son las
actitudes mostradas hacia la informacion financiera, el procesamiento de la
informacion, y los principios y criterios contables, entre otros.

Otros elementos que influyen en el ambiente de control son: estructura organizativa,
delegacion de autoridad y de responsabilidad y politicas y practicas del recurso humano.

FACTORES DE AMBIENTE DE CONTROL

e Laintegridad y los valores éticos.

e El compromiso a ser competente.

e Las actividades de la junta directiva y el comité de auditoria.
e |La mentalidad y estilo de operacion de la gerencia.

e La estructura de la organizacion.

e La asignacion de autoridad y responsabilidades.

e Las politicas y practicas de recursos humanos.

El ambiente de control tiene gran influencia en la forma como se desarrollan las operaciones,
se establecen los objetivos y se minimizan los riesgos. Tiene que ver igualmente en el
comportamiento de los sistemas de informacién y con la supervisién en general. A su vez es
influenciado por la historia de la entidad y su nivel de cultura administrativa.

b. EVALUACION DE RIESGOS.

Es la identificacién y analisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base para
determinar la forma en que tales riesgos deben ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los
mecanismos necesarios para identificar y manejar riesgos especificos asociados con los
cambiozsa, tanto los que influyen en el entorno de la organizacién como en el interior de la
misma.

En toda entidad, es indispensable el establecimiento de objetivos tanto globales de la
organizacion como de actividades relevantes, obteniendo con ello una base sobre la cual sean
identificados y analizados los factores de riesgo que amenazan su oportuno cumplimiento.24

La evolucion de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para todos los niveles que
estan involucrados en el logro de los objetivos. Esta actividad de autoevaluacion debe ser

22
Idem
2 ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Contol Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, analisis del informe
COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicion. P. 48.
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revisada por los auditores internos para asegurar que tanto el objetivo, enfoque, alcance vy
procedimiento han sido apropiadamente llevados a cabo.

COMPONENTES CONTROL
CIRCUNDANTE
O AMBIENTE DE CONTROL|

TN

Actitud de la Valoresy Recurso Culturay_del Estructura
alta gerencia comportamientos humano y control organizacional
clima
Comprometida Liderazgo basado organizacional Politicas y Responde a

con el control y

en principios y

procedimientos

naturaleza,

su ejercicio en valores. Crecimientoy de control bien objetivosy

la organizacion. desarrollo del definidos. necesidades del
S hagianh recurso negocio.

Prudentey integridad y al humano. Evaluacion de

equilibrada el comportamiento desempefio Delegacion de

asumir riesgos ético. Personal incluye autoridad y

Toda entidad enfrenta una variedad de riesgos provenientes tanto de fuentes externas como
internas que deben ser evaluados por la gerencia. La gerencia establece objetivos generales y

especificos e identifica y analiza los riesgos de que dichos objetivos no se logren o afecten su
capacidad para®;

e Salvaguardar sus bienes y recursos.

¢ Mantener ventaja ante la competencia.

e Construir y conservar su imagen.

¢ Incrementar y mantener su solidez financiera.
e Mantener su crecimiento.

Objetivos

25
Idem.
% ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, andlisis del informe
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La importancia que tiene este componente en cualquier organizacion es evidente, ya que representa
la orientacion basica de todos los recursos y esfuerzos y proporciona una base solida para un
control interno efectivo. La fijacion de objetivos es el camino adecuado para identificar factores
criticos de éxito. Una vez que tales factores han sido identificados, la gerencia tiene la
responsabilidad de establecer criterios para medirlos y prevenir su posible ocurrencia a través de
mecanismos de control e informacién, a fin de estar enfocado permanentemente tales factores
criticos de éxito.”

Las categorias de los objetivos son las siguientes:

e Objetivos de cumplimiento.- Estan dirigidos a la adherencia a leyes y reglamentos, asi como
también a las politicas emitidas por la administracion.

e Objetivos de operacién.- Son aquellos relacionados con la efectividad y eficacia de las
operaciones de la organizacion.

e Objetivos de la informacién financiera.- Se refieren a la obtencion de informacion financiera
confiable.

En ocasiones la distincién entre otros tipos de objetivos es demasiado sutil, debido a que unos se
trasladan o apoya a otros.

El logro de los objetivos antes mencionados esta sujeto a los siguientes eventos:

e Los controles internos efectivos proporcionan una garantia razonable de que los objetivos
de informacion financiera y de cumplimiento seran logrados, debido a que estan dentro del
alcance de la administracion.

e En relacion con los objetivos de operacién, la situacion difiere de la anterior debido a que
existen eventos fuera de control del ente o controles externos. Sin embargo, el propésito de
los controles en esta categoria esta dirigido a evaluar la consistencia e interrelacion entre
los objetivos y metas en los distintos niveles, la identificacion de factores criticos de éxito y
la manera en que se reporta el avance de los resultados y se implementan las acciones
indispensables para corregir desviaciones.

o

DE CUMPLIMIENTO CONTROLES

INTERNOS

-
Objetivos en ENTE L J
la evaluacion OPERACION

——

del riesgo ECOBOMICO COMNTROLES

EXTERNOS

| DEINFORMACION

¥ ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, andlisis del informe
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Todas las entidades enfrentan riesgos y éxitos los cuales deben ser evaluados.

Riesgos.- El proceso mediante el cual se identifica, analiza y se manejan los riesgos que forman
parte importante de un sistema de control efectivo.

Para ello la organizaciéon debe establecer un proceso suficientemente amplio que tome en cuenta
sus interacciones mas importantes entre todas las areas y de estas con el exterior.

Desde luego los riesgos incluyen no solo factores externos si no también internos; por ejemplo la
interrupcion de un sistema de procesamiento de informacion, calidad de personal; la capacidad o
cambios en relacion con las responsabilidades de la gerencia.

Los riesgos de actividades también deben ser identificados, ayudando con ello a administrar los
riesgos en las areas o funciones mas importantes, las cuales en este nivel pertenecen a un rango
amplio que va desde lo obvio hasta lo complejo con distintos grados de significacion.

El andlisis de riesgos y su proceso. Sin importar la metodologia en particular, debe incluir entre
otros aspectos los siguientes:

e La estimacién de la importancia del riesgo y sus efectos.
e La evaluacién de la probabilidad de ocurrencia.

o El establecimiento de acciones y controles necesarios.

e La evaluacién periddica del proceso anterior.

Manejo de Cambios

Este elemento resulta de vital importancia debido a que esta enfocado a la identificacion de los
cambios que pueden influir en la efectividad de los controles internos. Tales cambios son
importantes, ya que los controles disefiados bajo ciertas condiciones pueden no funcionar
apropiadamente en otras circunstancias.”®

De lo anterior, se deriva la necesidad de contar con un proceso que identifique las condiciones que
pueda tener un efecto desfavorable razonable de que los objetivos sean logrados.

El manejo de cambios debe tener ligado con el proceso de analisis de riesgos comentado
anteriormente y debe ser capaz de proporcionar informacién para identificar y responder a las
condiciones cambiantes.?

Por lo tanto, la responsabilidad primaria sobre los riesgos, su andlisis y manejo es de la gerencia,
mientras que al auditor le corresponde apoyar el cumplimiento de tal responsabilidad.

Existen factores que requieren atenderse con oportunidad ya que presentan sistemas relacionados
con el manejo de cambios como crecimiento rapido, nueva tecnologia, reorganizaciones
corporativas y otros aspectos de igual trascendencia.®

Los mecanismos contenidos en este proceso deben tener un marcado sentido de anticipacién que
permita planear e implantar las acciones necesarias, que respondan al criterio costo-beneficio.”’

% ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, anélisis del informe
COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicion. P. 48.
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c. ACTIVIDADES DE CONTROL

Son aquellas que realizan la gerencia y demas personal de la organizaciéon para cumplir
diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades estan expresadas en las politicas,
sistemas y procedimientos.*

Ejemplos de estas actividades son la aprobacion, autorizacién, verificacién, conciliacion,
inspeccidn, revision de indicadores de rendimiento, salvaguarda de los recursos, segregacion de
funciones, supervision y entrenamiento adecuados.®

ACTIVIDAD DE CONTROL

Politicas y procedimientos que se desarrollan a través de toda la organizacion y garantizan que las
directrices de la gerencia se lleven a cabo y los riesgos se administren de manera que se cumplan los
objetivos.

Incluyen actividades preventivas, detectivas y correctivas tales como:

e Aprobaciones y autorizaciones * Andlisis de registros de informacion

e Reconciliaciones *Verificaciones

e Segregacion de funciones *Revisién de desempefos operacionales

e Salvaguarda de activos *Seguridades fisicas

e |ndicadores de desempeno *Revisiones de informes de actividades y desempeno
e Fianzas y seguros *Controles sobre procesamientos de informacion

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser manuales o computarizadas,
administrativas u operaciones generales o especificas, preventivas o detectivas.

Sin embargo, lo trascendente es que sin importar su categoria o tipo, todas ellas estan apuntando
hacia los riesgos (reales o potenciales) en beneficio de la organizacion, su misién y objetivos, asi
como la proteccion de los recursos propios o de terceros en su poderss.

Las actividades de control son importantes no solo porque en si mismas implican la forma correcta
de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idéneo de asegurar en mayor grado el logro de
los objetivos.*®

31
Idem
¥ ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, analisis del informe
COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicion. P. 51.
% |dem

% ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, analisis del informe
COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicién. P. 48.

Pagina 23



TIPOS DE CONTROLES

Detectivos Preventivos Correctivos
Proposito Caracteristica Proposito Caracteristica Proposito Caracteristica
Disefado = Detien Disefiado para |=Estan Disefado =Es
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detectar resultados efectos de un del dete
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d. SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Los sistemas de informacion estan diseminados en todo el ente y todos ellos atienden a uno o mas
objetivos de control. De manera amplia, se considera que existen controles generales de aplicacion

sobre los sistemas de informacion.®

CONTROLES GENERALES

Tienen como propdsito asegurar una operacion y continuidad adecuada, e incluye el control sobre
el centro de procesamiento de datos y su seguridad fisica, contratacion y mantenimiento del
hardware y software, asi como la operacion propiamente dicha. También se relacionan con las
funciones de desarrollo y mantenimiento de sistemas, soporte técnico, administracion de base de
datos, contingencia y otros.*®

¥ ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, anélisis del informe
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| CONTROLES GENERALES

Prestar atencion a aquellos controles que:
e Establecen un adecuado ambiente de Control (conciencia, actitud, disciplina).
e Influyen en la naturaleza o el caracter de los procedimientos de control sobre clases de

transacciones o saldos significativos.

Contribuyen al cumplimiento de los controles especificos.

Politicas y procedimientos presupuestales.

Evaluacion con base en control presupuestario.

Seguimiento de las desviaciones presupuestales.

Sistema para el control de pagos a proveedores.

Contabilidad por areas de responsabilidad.

Presupuestos de inversiones de capital.

Seguros y fianzas.

CONTROLES DE APLICACION

Estan dirigidos hacia el interior de cada sistema y funcionan para lograr el procedimiento,
integridad y confiabilidad, mediante la autorizacién y validacién correspondiente. Desde luego
estos controles cubren las aplicaciones destinadas a las interfaces con otros sistemas de los que
reciben o entregan informacion®.

Los sistemas de informacién y tecnologia son y seran sin duda un medio para incrementar la
productividad y competitividad. Ciertos hallazgos sugieren que la integracion de las estrategias, la
estructura organizacional y la tecnologia de informacion en un concepto clave para el nuevo siglo.*°

Informacién y comunicacion

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones correctas respecto a la obtencién, uso y
aplicacion de los recursos, es necesario disponer de informacién adecuada y oportuna. Los
estados financieros constituyen una parte importante de esa informaciéon y su contribucion es
incuestionable.*’

Es conveniente considerar en esta parte las tecnologias que evolucionan en los sistemas de
informacién y que también, en su momento, sera necesario disefiar controles a través de ellas. Tal
es el caso de internet, el procesamiento de imagines, el intercambio electrénico de datos y hasta
asuntos relacionados con los sistemas expertos. Conviene aclarar, al igual que los demas
componentes, que las actividades de control, sus objetivos y responder a sus estructuras deben
ser de acuerdo a las necesidades especificas de cada organizacion. Sin embargo, la informacion
contable tiene fronteras. Ni se puede usar para todo, ni se puede esperar todo de ella. Esto puede
parecer evidente, pero hay quienes piensan que la informacién de los estados financieros pudiera
ser suficiente para tomar decisiones acerca de una entidad.*?

% Idem.

T Idem.
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SISTEMAS DE INFORMACION

Sistemas en linea en los basicos.
Sistemas en linea proveedor-cliente.
Sistemas de manufactura.

Sistemas de Inventario permanente.

La conciliacion eficaz permite transmitir mensajes que facilitan el cumplimiento de las
responsabilidades y promueven el control.

Con frecuencia se pretende evaluar la situacion actual y predecir la situacion futura solo con base
en la informacién contable. Este enfoque simplista, por su parcialidad, solo puede conducir a juicios
equivocados.

Para todos los efectos, es preciso estar consciente de que la contabilidad nos dice, en parte, lo que
ocurrié pero no lo que va a suceder en el futuro.

Por otro lado, en ocasiones la informacién no financiera constituye la base para la toma de
decisiones, pero, igualmente resulta insuficiente para la adecuada conduccion de una entidad.

La informacién pertinente debe ser identificada, capturada y comunicada al personal en la forma y
dentro del tiempo indicado, que le permita cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas
producen reportes que contienen informaciéon operacional, financiera y de cumplimiento que hace
posible conducir y controlar las organizaciones. Todo el personal debe recibir un claro mensaje de
la alta gerencia de sus responsabilidades sobre el control. También debe entender su propia
participacion en el sistema de control asi como la forma en que las actividades individuales se
relacionan con el trabajo de otro de otros. Asi mismo, debe contarse con los medios para
comunicar informacion relevante hacia mandos superiores, asi como entidades externas™®.

Los elementos que integran este componente, son entre otros:

La informacién generada internamente asi como aquella que se refiere a eventos acontecidos en el
exterior, es parte esencial de la toma de decisiones asi como en el seguimiento de las
operaciones. La informacién cumple distintos propésitos a diferentes niveles.

“3 1dem.
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SISTEMA DE INFORMACION COMO HERRAMIENTA DE CONTROL
SISTEMAS DE INFORMACION SEGUN LAS NECESIDADES DEL NEGOCIO

Sistema de recursos
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Los sistemas integrados a la estructura.- Los sistemas estan integrados o entrelazados con las
operaciones, Sin embargo, se observa una tendencia a que estos se deben apoyar de manera
contundente en la implantacion de estrategias. Los sistemas de informacién, como elementos de
control, estrechamente ligados a los procesos de planeacion estratégica son un factor clave de
éxito en muchas organizaciones®*.

Los sistemas integrados a las operaciones.- Son medios efectivos para la realizacion de las
actividades de la entidad.*®

Desde luego, el grado de complejidad varia segun el caso, y se observa que cada dia estan mas
integrados con las estructuras o sistemas de organizacion.

La calidad de la informacién.- Constituye un activo, un medio y hasta una ventaja competitiva en
todas las organizaciones importantes ya que esta asociada a la capacidad gerencial de las
entidades™®.

La informacién.- para actuar como un medio efectivo de control, requiere de las siguientes
caracteristicas: oportunidad, actualizacion, razonabilidad y accesibilidad. En lo anterior, se invierte
una cantidad importante de recursos. En la medida que los sistemas de informacion apoyan las
operaciones, se convierten en un mecanismo de control atil*’.

ELEMENTO DE INFORMACION

Sistema de informacion
Informacion apoya iniciativas estratégicas
Informacion apropiada para planificacion y control
Informacion util para la toma de decisiones
Informacioén para corregir
Informacion para apoyo de operaciones
Informacioén sobre caracteristicas en el
Tipo de informes
Periodicidad
Usuarios
Utilizacion
Flexibilidad

La comunicacion.- A todos los niveles de la organizacion debe existir adecuados canales para que
el personal conozca sus responsabilidades sobre el control de sus actividades. Estos canales
deben comunicar los aspectos relevantes del sistema de control interno, la informacién
indispensable para los gerentes, asi como los hechos criticos para el personal encargado de
realizar las operaciones criticas. Los canales de comunicacion con el exterior, son el medio a
través del cual se obtiene o proporciona informacion relativa a clientes, proveedores, contratistas,
entre otros. Asi mismo, son necesarios para proporcionar informacion a las entidades de vigilancia

“ ESTUPENAN GAITAN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, andlisis del informe
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y control sobre las operaciones de la entidad e inclusive sobre el funcionamiento de su sistema de
48
control.

c. SUPERVISION Y MONITOREO

En general, los sistemas de control estan disefiados para operar en determinadas circunstancias.
claro esta que para ello se tomaron en consideracion los objetivos, riesgos y las limitaciones
inherentes al control; sin embargo, las condiciones evolucionan debido tanto a factores externos
como internos, provocado con ello que los controles pierdan su eficiencia®.

LA FUNCION DE CONTROLAR
Controlar se define Paraestablecer si hay El propdsito del
COMO Un Proceso que desviacionesyadoptar control estomar
compara lo ejecutado las medidas accion correctiva
con lo programado correctivas que paraasegurar el
mantengan la accion cumplimiento de los
dentro de los limites objetivos
establecidos. organizacionales

Como resultado de todo ello, la gerencia debe llevar a cabo la revisién y evaluacion sistematica de
los componentes y elementos que forman parte de los sistemas de control. Lo anterior no significa
que tengan que revisarse todos los componentes y elementos, como tampoco que deba hacerse al
mismo tiempo. Ello dependera de las condiciones especificas de cada organizacion, de los
distintos niveles de efectividad mostrado por los distintos componentes y elementos de control®.

La evaluacion debe conducir a la identificacion de los controles débiles, insuficientes o
innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la gerencia, su abastecimiento e
implantacion. Esta evaluacion puede llevarse a cabo de tres formas: durante la realizacion de las
actividades diarias en los distintos niveles de la organizacion; de manera separada por personal
que no es el responsable directo de la ejecucion de las actividades (incluidas las de control) y
mediante la combinacién de las dos formas anteriores®".

Supervision y evaluacion sistematica de los componentes

La realizacion de las actividades diarias permite observar si efectivamente los objetivos de control
se estan cumpliendo y si los riesgos se estan considerando adecuadamente. Los niveles de
supervision y gerencia juegan un papel importante al respecto, ya que ellos son quienes deben
concluir si el sistema de control es efectivo o ha dejado de serlo, tomando las acciones de
correccion o mejoramiento que el caso exigesz.

48
Idem.
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COMPONENTE INFORMACION ¥ COMUNICACION
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SUPERVISION Y MONITOREO ]

Proceso disefiado para verificar la vigencia, calidad y efectividad del sistema de control interno de
la entidad, que incluye alguna de las siguientes actividades:

e Buen criterio administrativo interno.

e Supervision de independientes —  Auditoria Externa.

e Auto evaluaciones ——» Revisiones de la Gerencia.

e Supervision a través de la ejecucion de operaciones.
El resultado de la supervision, en términos de hallazgos (deficiencias de control u oportunidades
de mejoramiento del control), debe informarse a los niveles superiores — La gerencia, comités o
junta directiva.

Lo verdaderamente importante es la capacidad para entender las distintas actividades,
componentes y elementos que integran un sistema de control, ya que de ello depende la calidad y
profundidad de las evaluaciones. También es importante documentar las evaluaciones con el fin de
lograr utilidad de ellas®®.

ACTIVIDADES DE MONITOREO (ONGOING)

Definicion.- Evaluacion continua y periddica que hace la gerencia de la eficacia del disefio y
operacioén de la estructura de control interno para determinar si esta funcionando de acuerdo a lo
planeado y que se modifica cuando es necesaria™.

El monitoreo ocurre en el curso normal de las operaciones e incluye actividades de supervision y
direccion o administracion permanente y estas actividades que son tomadas para llevar a cabo las
obligaciones de cada empleado y obtener el mejor sistema de control interno®.

Para un adecuado monitoreo (ongoing) se deben tener en cuenta las siguientes reglas:

% ESTUPENAN GAIT'AN RODRIGO. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos de transacciones, analisis del
Informe COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicion. P. 48.
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e EI personal debe obtener evidencia de que el control interno estd funcionando
adecuadamente.

e Silas comunicaciones externas corroboran la informacion generada internamente.

e Se deben efectuar comparaciones periodicas de las cantidades registradas en el sistema
de informacién contable con el fisico de los activos.

e Revisar si se han implementado controles recomendados por las autoridades internas y
externos; o por el contrario no se ha hecho nada o poco.

e Si los seminarios de entrenamiento, las sesiones de planeacion u otras reuniones al
personal proporcionan retroalimentacién a la administracion en cuanto a que si los
controles operan efectivamente.

e Si el personal es cuestionado periédicamente para establecer si entiende y cumple con el
cédigo de ética las normas legales y si desempefia regularmente actividades de control.

e Si son adecuadas, efectivas y confiables las actividades del departamento de la auditoria
interna.

Informe de las deficiencias

El proceso de comunicar las debilidades y oportunidades de mejoramiento de los sistemas de
control, debe estar dirigido hacia quienes son los propietarios y responsables de operarlos, con el
fin de que implementen las acciones necesarias. Dependiendo de la importancia de las debilidades
identificadas, la magnitud del riesgo existente y la probabilidad de ocurrencia, se determinara el
nivel administrativo al cual deben comunicarse las deficiencias™.

Participacién en el control y sus responsabilidades

Todo personal tiene alguna responsabilidad sobre el control. La gerencia es la responsable del
sistema de control y debe asumirla®’.

Los directivos tienen un papel importante en la forma en que la gerencia ejercita el control, no
obstante que todo el personal es responsable de controlar sus propias areas. De igual manera, el
auditor interno contribuye a la mancha efectiva del mismo de control, sin tener responsabilidad
directa sobre su establecimiento y mantenimiento®.

La junta directiva o consejo de administracion y el control de auditoria vigilan y dan atencién al
sistema de control interno.

Otras partes externas, como son los auditores externos, revisores fiscales comisario, sindicos y
distintas autoridades, contribuyen al logro de los objetivos de las organizaciones y proporcionan
informacién util para el control interno. Ellos no son responsables de su efectividad, ni forman parte
de él, sin embargo aportan elementos para su mejoramiento59.

Dentro de un ente econémico las responsabilidades sobre el control corresponden a:

e A la junta directiva o el consejo de administracion. Establece no solo la mision y los
objetivos de las organizaciones, sino también las expectativas relativas a la integridad y los
valores éticos.

COSO. Marzo 2002. Bogota D.C. 1ra Edicién P. 48.

Pagina 31



e Alagerencia. Debe asegurar que exista un ambiente propicio para el control.

e A los directivos financieros. Entre otras cosas, apoyan la prevencion y detencién de
reportes financieros fraudulentos.

e Al comité de auditoria.- Es el organismo, que no solo tiene la facilidad de cuestionar a la
gerencia en relacion con el cumplimiento de sus responsabilidades, sino también asegurar
que se tomen las medidas correctivas necesarias.

e Al comité de finanzas. Contribuye cumpliendo con la responsabilidad de evaluar la
consistencia de los presupuestos con los planes operativos.

e Ala Auditoria Interna. A través del examen de la efectividad y ademas del control interno y
mediante recomendaciones sobre su mejoramiento.

e Al area juridica. Llevando a cabo la revision de los contratos y otros instrumentos legales,
con el fin de salvaguardar los bienes de la empresa.

| NIVELES DE CONTROL |
Control de alto nivel

Controles especificos de nivel superior.
Revisiones de la gerencia.

Auditoria interna.

Controles generales de tecnologia.
Controles especificos de nivel inferior.
Indicadores de rendimiento.

Informes de excepcion.

Conciliaciones de terceros.

Control de nivel inferior.

e Al personal de la organizacion. Mediante la ejecucion de las actividades que tiene
cotidianamente asignadas y tomando las acciones necesarias para su control. También
son responsables de comunicar cualquier problema que se presente en las operaciones,
incumplimiento de normas o posible falta al cédigo de conducta y otras violaciones®.

Participacion externa

La participacion de las entidades externas consiste en lo siguiente:

Los revisores fiscales y auditores, comisarios, sindicos independientes.- Proporcionan al consejo
de administracién, al consejo de administracién, a la junta directiva y a la gerencia un punto de
vista objetivo e independiente que contribuye al cumplimiento del logro de los objetivos de los
reportes financieros entre otros®".

Las autoridades de control y vigilancia. Participan mediante el establecimiento de requerimientos
de control interno, asi como en el examen directo de las operaciones de la organizacion haciendo
recomendaciones que lo fortalezcan®.

% |dem.
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RIESGOS ASOCIADOS CON DERIVADOS SEGUN EL CASO

e De liquidez de mercado. * De mercado. *Juridico
e Basico de conciliacion. *De crédito. *Sistematico
e De liquidez de financiacion. *De liquidacion. *Operacional

Aplicacién a entidades pequefias y de mediano tamafio de control interno

Las entidades pequefas y de mediano tamafo, podran usar, en un significado formal menor, para
asegurarse de que los objetivos son logrados. Las entidades pequefias con una activa gerencia,
involucrada en el proceso de la informaciéon, no tendra una amplia descripcion de los
procedimientos de contabilidad, sistemas de informacion sofisticada o politicas escritas, ademas
pueden no tener un cédigo escrito de conducta, pero en su lugar, pueden desarrollar una cultura
que enfatice la importancia de la integridad y el comportamiento de sus comunicaciones orales y
del ejemplo de la gerencia. Similarmente, las compafias pequefias pueden no tener un miembro
independiente o fuera de la entidad, que forme parte de su junta de directores. Sin embargo, estas
condiciones pueden no afectar la valoracion del auditor del control de riesgo. Cuando una entidad
pequefia o de mediano tamafo, tiene operaciones complejas o esta sujeta a requerimientos
legales y regulatorios y también pertenece a una entidad importante, significa que de manera
formal, se asegure que el logro de sus objetivos de control interno, este muy presente“.

Por lo anterior y resumiendo lo correspondiente al proceso COSO | y COSO I, se tiene que el
primero se implementd con el objeto de ayudar a las entidades a evaluar y mejorar sus sistemas
de control interno, facilitando un modelo en base al cual pudieran valorar sus sistemas de control
interno y generando una definicion comun de “control interno”, por lo que segin COSO el Control
Interno es un proceso llevado a cabo por la direccion y el resto del personal de una entidad,
disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucién de objetivos dentro de las siguientes categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones.
e Confiabilidad de la informacion financiera.
e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables.

La estructura del estandar se dividia en cinco componentes:

Ambiente de Control.
Evaluacién de Riesgos.
Actividades de Control.
Informacién y comunicacion.

vk W e

Supervision.

Por otro lado el COSO Il hace referencia al “Enterprise Risk Management”- Integrated Framework”,
marco integrado de gestion de riesgos que amplia el concepto de control interno a la gestion de

riesgos implicando necesariamente a todo el personal, incluidos los directores y administradores.

3 |dem.

Pagina 33



Coso Il (ERM) amplia la estructura de COSO | a 8 componentes:

1. Ambiente de control.- Son los valores y filosofia de la organizacién, influye en la visidon de
los trabajadores ante los riesgos y las actividades de control de los mismos.

2. Establecimiento de objetivos: Estratégicos, operativos, de informacién y de cumplimiento.
Identificacidon de eventos, que pueden tener impacto en el cumplimiento de objetivos.

4. Evaluacién de Riesgos: Identificaciéon y andlisis de los riesgos relevantes para la
consecucién de los objetivos.

5. Respuesta a los riesgos: Determinacion de acciones frente a los riesgos.

6. Actividades de control.- Politicas y procedimientos que aseguren que se llevan a cabo
acciones contra los riesgos.

7. Informacién y comunicacion.- Eficaz en contenido y tiempo, para permitir a los
trabajadores cumplir con sus responsabilidades.

En una tercera versién el COSO lll, incluye un marco integrado de gestion de riesgos de acuerdo a
lo siguiente:

e Mejora la agilidad de los sistemas de gestidn de riesgos para adaptarse a los entornos.
e Mayor confianza en la eliminacion de riesgos y consecucion de objetivos.
e Mayor claridad en cuanto a la informacién y comunicacion.

Ahora bien, algunos de los beneficios de utilizar el estdandar COSO en las organizaciones son:

e Promueve la gestién de riesgos en todos los niveles de la organizacion y establece
directrices para la toma de decisiones de los directivos para el control de los riesgos y la
asignacién de responsabilidades.

e Ayuda a la integracidn de los sistemas de gestién de riesgos con otros sistemas que la
organizacién tenga implantados.

e Ayuda a la optimizacién de recursos en términos de rentabilidad.

e Mejora la comunicacion en la organizacion.

e Mejora el control interno de la organizacion.

NIAS

NORMA INTERNACIONAL DE AUDITORIA 315 IDENTIFICACION Y VALORACION DE LOS
RIESGOS DE INCORRECCION MATERIAL MEDIANTE EL CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD Y DE
SU ENTORNO.

Alcance de la NIA
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Esta Norma Internacional de Auditoria (NIA) trata de la responsabilidad que tiene el auditor de
identificar y valorar los riesgos de incorreccion material en los estados financieros, mediante el
conocimiento de la entidad y de su entorno, incluido el control interno de Ia entidad®

DEFINICIONES
A efectos de las NIA, los siguientes términos tienen los significados que figuran a continuacidn:

(a) Afirmaciones: manifestaciones de la direccidn, explicitas o no, incluidas en los estados
financieros y tenidas en cuenta por el auditor al considerar los distintos tipos de
incorrecciones que pueden existir.

(b) Riesgo de Negocio: Riesgo derivado de condiciones, hechos, circunstancias, acciones u
omisiones significativos que podrian afectar negativamente a la capacidad de la entidad
para conseguir sus objetivos y ejecutar sus estrategias o derivado del establecimiento de
objetivos y estrategias inadecuados.

(c) Control Interno: El proceso disefiado, implementado y mantenido por los responsables del
gobierno de la entidad, la direccién y otro personal, con la finalidad de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos de la entidad relativos a la
fiabilidad de la informacién financiera, la eficacia y eficiencia de las operaciones asi como
sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. El termino
“controles” se refiere a cualquier aspecto relativo a uno o mas componentes del control
interno.

(d) Procedimientos de valoracién del riesgo: procedimientos de auditoria aplicados para
obtener conocimiento sobre la entidad y su entorno, incluido su control interno, con el
objetivo de identificar y valorar los riesgos de incorreccion material, debida a fraude o
error, tanto en los estados financieros como en las afirmaciones concretas contenidas en
éstos.

(e) Riesgo significativo: riesgo identificado y valorado de incorreccién material que, a juicio
del auditor, requiere una consideracién especial en la auditoria

REQUERIMIENTOS
Procedimientos de valoracion del riesgo y actividades relacionadas.

El auditor aplicara procedimientos de valoracién del riesgo con el fin de disponer de una base para
identificar y valorar los riesgos de incorreccion material en los estados financieros y en las
afirmaciones. No obstante, los procedimientos de valoracién del riesgo por si solos no
proporcionan evidencia de auditoria suficiente y adecuada en la que basar la opinidn de auditoria.

Los procedimientos de valoracion del riesgo incluiran los siguientes:

(a) Indagaciones ante la direccion, ante las personas adecuadas de la funcidon de auditoria
interna (en caso de que exista esta funcién) y ante otras personas de la entidad que, a

% Normas de Auditoria para atestiguar Revision y Otros Servicios Relacionados.
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juicio del auditor, puedan disponer de informacién que pueda facilitar la identificacién de
los riesgos de incorreccidon material, debida a fraude o error.

(b) Procedimientos analiticos.

(c) Observacion e inspeccion.

El auditor considerara si la informacidn obtenida durante el proceso de aceptacién y continuidad
del cliente realizado por el auditor es relevante para identificar riesgos de incorreccién material.

Si el socio del encargo ha realizado otros encargos para la entidad, considerara si la informacion
obtenida es relevante para identificar riesgos de incorreccién material.

Cuando el auditor tenga la intencion de utilizar informacién obtenida de su experiencia anterior
con la entidad y de procedimientos de auditoria aplicados en auditorias anteriores, determinara si
se han producido cambios desde la anterior auditoria que puedan afectar a su relevancia para la
auditoria actual.

El socio del encargo y otros miembros clave del equipo discutiran la probabilidad de que en los
estados financieros de la entidad existan incorrecciones materiales, y la aplicacién del marco de
informacién financiera aplicable a los hechos y circunstancias de la entidad. El socio del encargo
determinara las cuestiones que deben ser comunicadas a los miembros del equipo que no
participaron en la discusion.

EL CONOCIMIENTO REQUERIDO DE LA ENTIDAD Y SU ENTORNO, INCLUIDO SU CONTROL
INTERNO.

LA ENTIDAD Y SU ENTORNO.
El auditor obtendrd conocimiento de lo siguiente:

(a) Factores relevantes sectoriales y normativos, asi como otros factores externos, incluido el
marco de informacién financiera aplicable.
(b) La naturaleza de la entidad, en particular:
- Sus operaciones;
- Suestructura de gobierno y propiedad;
- Los tipos de inversiones que la entidad realiza o tienen previsto realizar, incluidas las
inversiones en entidades con cometido especial; y
- El modo en que la entidad se estructura y la forma en que se financia.
Para permitir al auditor comprender los tipos de transacciones, saldos contables e
informacidn a revelar que se espera encontrar en los estados financieros.

(c) La seleccidn y aplicacion de politicas contables por la entidad, incluidos los motivos de
cambios en ellas. El auditor evaluara si las politicas contables de la entidad son adecuadas
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a sus actividades y congruentes con el marco de informacién financiera aplicable, asi como
con las politicas contables utilizadas en el sector correspondiente.

(d) Los objetivos y las estrategias de la entidad, asi como los riesgos de negocio relacionados,
que puedan dar lugar a incorrecciones materiales.

(e) La medicidn vy revision de la evolucidn financiera de la entidad.

EL CONTROL INTERNO DE LA ENTIDAD

El auditor obtendrd conocimiento del control interno relevante para la auditoria. Si bien es
probable que la mayoria de los controles relevantes para la auditoria estén relacionados con la
informacién financiera, no todos los controles relativos a la informacién financiera son relevantes
para la auditoria. El hecho de que un control, considerado individualmente o en combinacién con
otros, sea o no relevante para la auditoria es una cuestién de juicio profesional del auditor.

NATURALEZA Y EXTENSION DEL CONCOMIENTO DE LOS CONTROLES RELEVANTES

Al obtener conocimiento de los controles relevantes para la auditoria, el auditor evaluara el disefio
de dichos controles y determinara si se han implementado, mediante la aplicacion de
procedimientos adicionales a la indagacidn realizada entre el personal de la entidad.

COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
ENTORNO DE CONTROL

El auditor obtendra conocimiento del entorno de control. Como parte de este conocimiento, el
auditor evaluara si:

(a) La direccién, bajo la supervision de los responsables del gobierno de la entidad, ha
establecido y mantenido una cultura de honestidad y de comportamiento etico y si;

(b) Los puntos fuertes de los elementos del entorno de control proporcionan colectivamente
una base adecuada para los demds componentes del control interno y si estos otros
componentes no estan menoscabados como consecuencia de deficiencias en el entrono
de control.

El proceso de valoracion del riesgo por la entidad.
El auditor obtendra conocimiento de si la entidad tiene un proceso para:

(a) La identificacidn de los riesgos de negocio relevantes para los objetivos de la informacién
financiera;

(b) La estimacidn de la significatividad de los riesgos;

(c) Lavaloracion de su probabilidad de ocurrencia y;

(d) Latoma de decisiones con respecto a las actuaciones para responder a dichos riesgos.

Cuando el auditor identifique riesgos de incorreccién material no identificados por la direccién,
evaluara si existia un riesgo subyacente de tal naturaleza que a juicio del auditor, deberia haber
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sido identificado por el proceso de valoracién del riesgo por la entidad. Si existe dicho riesgo, el
auditor obtendra conocimiento del motivo por el que el citado proceso no lo identifico y evaluara
si dicho proceso es adecuado en esas circunstancias o determinard si existe una deficiencia
significativa en el control interno en relacién con el proceso de valoracidon del riesgo por la
entidad.

Si la entidad no ha establecido dicho proceso, o cuenta con un ad hoc, el auditor discutirad con la
direccién si han sido identificados riesgos de negocio relevantes para los objetivos de la
informacién financiera y el modo en que se les ha dado respuesta. El auditor evaluara si es
adecuada, en funcién de las circunstancias, la ausencia de un proceso de valoracidn del riesgo
documentado o determinara si constituye una deficiencia significativa en el control interno.

El sistema de informacidn, incluidos los procesos de negocio relacionados, relevante para la
informacidn financiera, y la comunicacion:

El auditor obtendra conocimiento del sistema de informacién, incluidos los procesos de negocio
relacionados, relevante para la informacion financiera, incluidas las siguientes areas:

(a) Los tipos de transacciones en las operaciones de la entidad que son significativos para los
estados financieros;

(b) Los procedimientos, relativos tanto a las Tecnologias de la Informacién (Tl) como a los
sistemas manuales, mediante los que dichas transacciones se inician, se registran, se
procesan, se corrigen en caso necesario, se trasladan al libro mayor y se incluyen en los
estados financieros.

(c) Los registros contables relacionados, la informacién que sirve de soporte y las cuentas
especificas de los estados financieros que son utilizados para iniciar, registrar y procesar
transacciones e informar sobre ellas; esto incluye la correccion de informacién incorrecta y
el modo en que la informacidn se traslada al libro mayor; los registros pueden ser tanto
manuales como electrénicos;

(d) El modo en que el sistema de informacién captura los hechos y condiciones, distintos de
las transacciones, significativos para los estados financieros;

(e) El proceso de informacidn financiera utilizado para la preparaciéon de los estados
financieros de la entidad, incluidas las estimaciones contables y la informacién a revelar
significativas; y

(f) Los controles sobre los asientos en el libro diario, incluidos aquellos asientos que no son
estandar y que se utilizan para registrar transacciones o ajustes no recurrentes o
inusuales.

El auditor obtendra conocimiento del modo en que la entidad comunica las funciones y
responsabilidades relativas a la informacién financiera y las cuestiones significativas relacionadas
con dicha informacidn financiera, incluidas:

(a) Comunicaciones entre la direccidn y los responsables del gobierno de la entidad y;
(b) Comunicaciones externas, tales como las realizadas con las autoridades reguladoras.
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Actividades de control relevantes para la auditoria:

El auditor obtendra conocimiento de las actividades de control relevantes para la auditoria, que
seran aquellas que, a su juicio, es necesario conocer para valorar los riesgos de incorreccion
material en las afirmaciones y para disefiar los procedimientos de auditoria posteriores que
respondan a los riesgos valorados. Una auditoria no requiere el conocimiento de todas las
actividades de control relacionadas con cada tipo significativo de transaccién, de saldo contable y
de informacidn a revelar en los estados financieros o con cada afirmacién correspondiente a ellos.

Para llegar a conocer las actividades de control de la entidad, el auditor obtendrd conocimiento
del modo en que la entidad ha respondido a los riesgos derivados de las TI.

SEGUIMIENTO DE LOS CONTROLES

El auditor obtendra conocimiento de las principales actividades que la entidad lleva a cabo para
realizar un seguimiento de control interno relativo a la informacién financiera, incluidas las
actividades de control interno relevantes para la auditoria, y del modo en que la entidad inicia
medidas correctoras de las deficiencias en sus controles.

Si la entidad cuenta con una funcién de auditoria interna, el auditor obtendra conocimiento de:

- La naturaleza de las responsabilidades de la funcién de auditoria interna, su estatus
dentro de la organizacién y
- Llas actividades que han sido o que serdn realizadas.

El auditor obtendrd conocimiento de las fuentes de informacién utilizadas en las actividades de
seguimiento realizadas por la entidad y la base de la direccion para considerar que dicha
informacién es suficiente fiable para dicha finalidad.

IDENTIFICACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS DE INCORRECCION MATERIAL
El auditor identificard y valorara los riesgos de incorreccion material en:

(a) Los estados financieros, y

(b) Las afirmaciones sobre tipos de transacciones, saldos contables e informacion a revelar
qgue le proporcionen una base para el disefio y la realizaciéon de los procedimientos de
auditoria posteriores.

Con esa finalidad, el auditor:

(a) Identificard los riesgos mediante el proceso de conocimiento de la entidad y de su
entorno, incluidos los controles relevantes relacionados con los riesgos y por medio de la
consideracion de los tipos de transacciones, saldos contables e informacién a revelar en
los estados financieros;

(b) Valorara los riesgos identificados y evaluara si se relacionan de modo generalizado con los
estados financieros en su conjunto y si pueden afectar a muchas afirmaciones.
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(c) Relacionara los riesgos identificados con posibles incorrecciones en las afirmaciones,
teniendo en cuenta los controles relevantes que el auditor tiene intencidn de probar; y

(d) Considerara la probabilidad de que existan incorrecciones, incluida la posibilidad de
multiples incorrecciones, y si la incorreccidon potencial podria, por su magnitud, constituir
una incorreccion material.

RIESGO QUE REQUIEREN UNA CONSIDERACION ESPECIAL DE AUDITORIA

Como parte de la valoracion del riesgo, el auditor determinara si alguno de los riesgos
identificados es, a su juicio, un riesgo significativo. En el ejercicio de dicho juicio, el auditor excluira
los efectos de los controles identificados relacionados con el riesgo.

Para juzgar los riesgos que son significativos, el auditor considerard, al menos, lo siguiente:

(a) Sise trata de un riesgo de fraude;

(b) Si el riego estd relacionado con significativos y recientes acontecimientos econémicos,
contables o de otra naturaleza y, en consecuencia, requiere una atencién especial;

(c) La complejidad de las transacciones;

(d) Si el riesgo afecta a transacciones significativas con partes vinculadas;

(e) El grado de subjetividad de la medicién de la informacidn financiera relacionada con el
riesgo, en especial aquellas mediciones que conllevan un elevado grado de incertidumbre;
y

(f) Si el riesgo afecta a transacciones significativas ajenas al curso normal de los negocios de
la entidad, o que, por otras razones, parecen inusuales.

Si el auditor ha determinado que existe un riesgo significativo, obtendra conocimiento de los
controles de la entidad, incluidas las actividades de control, correspondientes a dicho riesgo.

RIESTOS PARA LOS QUE LOS PROCEDIMIENTOS SUTANTIVOS POR S SOLOS NO PROPORCIONAN
EVIDENCIA DE AUDITORIA SUFICIENTE Y ADECUADA.

Con respecto a ciertos riesgos el auditor puede juzgar que no es posible o factible obtener
evidencia de auditoria suficiente y adecuada aplicando Unicamente procedimientos sustantivos.
Dichos riesgos pueden estar relacionados con el registro inexacto o incompleto de tipos de
transacciones o saldos contables rutinarios y significativos, cuyas caracteristicas permiten a
menudo un procesamiento muy automatizado con escasa o ninguna intervencion manual. En tales
casos, los controles de la entidad sobre dichos riesgos son relevantes para la auditoria y el auditor
obtendra conocimiento de ellos.

REVISION DE LA VALORACION DEL RIESGO

La valoracion de los riesgos de incorreccién material en las afirmaciones puede variar en el
transcurso de la auditoria, a medida que se obtiene evidencia de auditoria adicional. Cuando el
auditor haya obtenido evidencia de auditoria de la aplicacién de procedimientos de auditoria
posteriores, o bien cuando haya obtenido nueva informacién, y en uno y otro caso sean
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incongruentes con la evidencia de auditoria sobre la que el auditor basé inicialmente la valoracion,
el auditor revisara la valoracion y modificara, en consecuencia, los procedimientos de auditoria
posteriores que hubiera planificado.

DOCUMENTACION
El auditor incluird en la documentacion de auditoria:

(a) Resultados de la discusion entre el equipo del encargo, asi como las decisiones
significativas que tomaron.

(b) Los elementos clave del conocimiento obtenido en relacidn con cada uno de los aspe tos
de la entidad y de su entorno, asi como de cada uno de los componentes del control
interno; las fuentes de informacién de las que proviene dicho conocimiento, y los
procedimientos de valoracidn del riesgo aplicados;

(c) Los riesgos de incorreccién material en los estados financieros y en las afirmaciones,
identificados y valorados,

(d) Los riesgos identificados, asi como los controles relacionados con ellos, respecto de los
gue el auditor ha obtenido conocimiento.

GUIA DE APLICACION Y OTRAS ANOTACIONES EXPLICATIVAS
PROCEDIMIENTO DE VALORACION DEL RIESGO Y ACTIVIDADES RELACIONADAS

La obtencion de conocimiento de la entidad y su entorno, incluido el control interno de la entidad
(denominado en lo sucesivo “conocimiento de la entidad”), es un proceso continuo y dinamico de
recopilacion, actualizacién y andlisis de informacion durante toda la auditoria. El conocimiento
constituye un marco de referencia dentro del cual el auditor planifica la auditoria y aplica su juicio
profesional a lo largo de ella. Por ejemplo:

- Enlavaloracidn de los riesgos de incorreccion material en los estados financieros;

- Enla determinacion de la importancia relativa, de conformidad con la NIA 320,

- Al considerar la adecuacién de la seleccion y aplicacién de politicas contables, asi
como de las revelaciones de informacion en los estados financieros,

- Enlaidentificacién de las dreas en las que puede resultar necesaria una consideracion
especial de la auditoria; por ejemplo, en transacciones con partes vinculadas, en la
adecuacion de la aplicacién, por parte de la direccién, de la hipdtesis de empresa en
funcionamiento, o en la consideracidon de la finalidad empresarial de las transacciones,

- En el desarrollo de expectativas para su utilizacion en la aplicacion de procedimientos
analiticos,

- Al responder a los riesgos valorados de incorreccion material, incluido el disefio y la
aplicacion de procedimientos de auditoria posteriores con el fin de obtener evidencia
de auditoria suficiente y adecuada, y
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En la evaluacion de la suficiencia y adecuacion de la evidencia de auditoria obtenida,
tal como la adecuacion de las hipdtesis y de las manifestaciones verbales y escritas de
la direccidn.

La informacion obtenida de la aplicacion de procedimientos de valoracidon del riesgo y de las
actividades relacionadas pueden ser utilizada por el auditor como evidencia de auditoria para
sustentar valoraciones de riesgos de incorreccion material. Asi mismo, el auditor puede obtener
evidencia de auditoria sobre tipos de transacciones, saldos contables o informacién a relevar y las
afirmaciones relacionadas, asi como sobre la eficacia operativa de los controles, incluso aunque
dichos procedimientos no fueran especificamente planificados como procedimientos sustantivos o
como pruebas de controles. El auditor también puede elegir aplicar procedimientos sustantivos o
pruebas de controles junto con procedimientos de valoracion del riesgo porque resulte eficiente.

El auditor aplica su juicio profesional para determinar el grado de conocimiento necesario. La
principal consideracion del auditor es determinar si el conocimiento obtenido es suficiente para
alcanzar los objetivos establecidos en la presente NIA. El grado de conocimiento general de la
entidad que se requiere al auditor es inferior al poseido por la direccidn para dirigir la entidad.

Los riesgos que deben ser valorados incluyen, tanto los que se deben a error como los debidos a
fraude. Sin embargo, la significatividad del fraude es tal que la NIA 240 incluye requerimientos y
orientaciones adicionales sobre los procedimientos de valoracién del riesgo y actividades
relacionada para obtener informacién con el fin de identificar los riesgos de incorreccion material
debida a fraude.

Si bien se requiere que el auditor aplique todos los procedimientos de valoracién del riesgo
descritos para la obtencidn del conocimiento de la entidad, no se requiere que el auditor aplique
todos ellos para cada aspecto de dicho conocimiento. Se pueden aplicar otros procedimientos
cuando la informacidn que se va a obtener de ellos pueda ser Util para la identificacién de riesgos
de incorreccion material. Como ejemplo de dichos procedimientos cabe citar:

- La revision de informacion obtenida de fuentes externas, tales como revistas de
negocios y econdmicas, informes de analistas, de entidades bancarias o de agencias de
calificacion o bien de publicaciones regulatorias o financieras.

- La realizacién de indagaciones entre los asesores juridicos externos o entre los
expertos en valoraciones a los que la entidad haya acudido.
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INDAGACIONES ANTE LA DIRECCION, ANTE LA FUNCION DE AUDITORIA INTERNA Y ANTE OTRAS
PERSONAS DE LA ENTIDAD

Una parte importante de la informaciéon obtenida por medio de las indagaciones del auditor
procede de la direccién y de los responsables de la informaciéon financiera. El auditor también
puede obtener informacién mediante indagaciones ante la funcién de auditoria interna, en caso
de que la entidad disponga de esta funcién, y entre otras personas de la entidad.

El auditor también puede obtener informacion, o una perspectiva diferente en la identificacion de
riesgos de incorreccion material mediante indagaciones entre otras personas de la entidad y entre
los empleados con diferentes niveles de autoridad. Por ejemplo:

- las indagaciones ante los responsables del gobierno de la entidad pueden ayudar al
auditor a comprender el entorno en el que se preparan los estados financieros. La NIA
260 subraya la importancia de una comunicacion reciproca eficaz para facilitar al
auditor la obtencion de informacion de los responsables del gobierno de la entidad a
este respecto.

- las indagaciones entre empleados que participan en la puesta en marcha,
procesamiento o registro de transacciones complejas o inusuales pueden ayudar al
auditor a evaluar la adecuacién de la seleccién y aplicacién de ciertas politicas
contables.

- Llas indagaciones ante los asesores juridicos internos pueden proporcionar
informacién acerca de cuestiones, tales como litigios, cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias, conocimiento de fraude o de indicios de fraude
gue afecten a la entidad, garantias, obligaciones postventa, acuerdos (como negocios
conjuntos) con socios comerciales y el significado de términos contractuales.

- las indagaciones entre el personal de los departamentos de mercadotecnia o de
ventas pueden proporcionar informacién acerca de los cambios en las estrategias de
marketing de la entidad, tendencias de las ventas o acuerdos contractuales con los
clientes.

- las indagaciones ante la funcidon de administracion del riesgo ( o ante los que
desempefian ese papel) pueden proporcionar informaciéon acerca de los riesgos
operativos y regulatorios que pueden afectar a la informacion financiera.

- las indagaciones dirigidas al personal de sistemas de informacidn pueden
proporcionar informacién acerca de cambios en sistemas, fallos de sistemas o de
controles u otros riesgos relacionados con los sistemas de informacion.

Puesto que la obtencién de conocimiento de la entidad y su entorno es un proceso continuo y
dinamico, las indagaciones del auditor pueden tener un lugar durante toda la auditoria.
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INDAGACIONES ANTE LA FUNCION DE AUDITORIA INTERNA

En el caso de que la entidad disponga de una funcién de auditoria interna, las indagaciones entre
las personas adecuadas pertenecientes a esa funcion pueden proporcionar informacién util para el
auditor en su obtencién de conocimiento de la entidad y su entorno, y en la identificacién y
valoracion de riesgos de incorreccion material en los estados financieros y en las afirmaciones. En
la realizacion de su trabajo, es probable que la funcién de auditoria interna haya obtenido
informacién acerca a de las operaciones y riesgos de negocio de la entidad y que disponga de
hallazgos basados en dicho trabajo, tales como deficiencias de control o riesgos identificados, que
pueden proporcionar datos valiosos para el conocimiento de la entidad por el auditor, sus
valoraciones del riesgo u otros aspectos de la auditoria. En consecuencia, las indagaciones se
realizan, tanto si el auditor tiene o no previsto utilizar el trabajo de los auditores internos para
modificar la naturaleza o el momento de realizacidn, o bien, para reducir la extensién de los
procedimientos de auditoria a aplicar. Indagaciones especialmente relevantes pueden tratar de
cuestiones que la funcién de auditoria interna haya comunicado a los responsables del gobierno
de la entidad y de los resultados del proceso de valoracion del riesgo por la propia funcidn.

Si, sobre la base de las indagaciones del auditor, parece que existen hallazgos que pueden ser
relevantes para la informacion financiera de la entidad y para la auditoria, el auditor puede
considerar adecuado leer los correspondientes informes de la funcidn de auditoria interna. Como
ejemplos de informes de la funcién de auditoria interna que pueden ser relevantes estan sus
documentos de estrategia y planificacion e informes que han sido preparados para la direccién o
los responsables del gobierno de la entidad en los que se describen los hallazgos de las revisiones
realizadas por la funcién de auditoria interna.

CONSIDERACIONES ESPECIFICAS PARA ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO.

Los auditores de entidades del sector publico a menudo tienen responsabilidades adicionales en
relacién con el control interno y con el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables. Las indagaciones entre las personas adecuadas de la funciéon de auditoria interna
pueden facilitar al auditor la identificacion de riesgos de incumplimientos materiales de
disposiciones legales y reglamentarias aplicables y de riesgos de deficiencias del control interno
sobre la informacidn financiera.

PROCEDIMIENTOS ANALITICOS.

Los procedimientos analiticos pueden ayudar a la identificacién de la existencia de transacciones o
hechos inusuales, asi como de cantidades, ratios y tendencias que pueden poner de manifiesto
cuestiones que tengan implicaciones para la auditoria. Las relaciones inusuales o inesperadas que
se identifiquen pueden facilitar al auditor la identificacion de riesgos de incorreccion material,
especialmente los debidos al fraude.
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OBSERVACION E INSPECCION

La observacién y la inspeccién pueden dar soporte a las indagaciones ante la direccidn y ante otras
personas, y pueden asimismo proporcionar informacién acerca de la entidad y de su entorno.
Ejemplos de dichos procedimientos de auditoria incluyen la observacidn o inspeccién de:

- Las operaciones de la entidad.

- Documentos (como planes y estrategias de negocio), registros y manuales de control
interno.

- Informes preparados por la direccion (informes de gestién trimestrales y estados
financieros intermedios) y por los responsables del gobierno de la entidad ( actas de
las reuniones del consejo de administracion).

- Los locales e instalaciones industriales de la entidad.

INFORMACION OBTENIDA EN PERIODOS ANTERIORES

La experiencia previa del auditor con la entidad y los procedimientos de auditoria aplicados en
auditorias anteriores pueden proporcionar al auditor informacién sobre cuestiones como:

- Incorrecciones pasadas y si fueron oportunamente corregidas.

- La naturaleza de la entidad y su entorno, y el control interno de la entidad (incluidas
las deficiencias en el control interno).

- Cambios significativos que pueden haberse producido en la entidad o en sus
operaciones desde el periodo anterior, que pueden facilitar al auditor la obtencién de
conocimiento suficiente de la entidad para identificar y valorar los riesgos de
incorreccién material.

Con el fin de determinar si se han producido cambios que puedan afectar a la relevancia de dicha
informacién, el auditor puede realizar indagaciones y aplicar otros procedimientos de auditoria
adecuados, tales como la comprobacién paso a peso de sistemas relevantes.

FACTORES NORMATIVOS

Los factores normativos relevantes incluyen el entorno normativo. El entorno normativo
comprende, entre otros, el marco de informacién financiera aplicable y el entorno legal y politico.
Los siguientes son ejemplos de cuestiones que el auditor puede tener en cuenta:

- Principios contables y practicas sectoriales especificas.

- Marco normativo en el caso de un sector regulado.

- La legislacion y regulacion que afecten significativamente a las operaciones de la
entidad, incluidas las actividades de supervision directa.

- Régimen fiscal.

- Politicas gubernamentales que afecten en la actualidad al desarrollo de la actividad de
la entidad, tales como politica monetaria, incluidos los controles de cambio, politica
fiscal, incentivos financieros, y politicas arancelarias o de restriccién al comercio.
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- Requerimientos medioambientales que afecten al sector y a la actividad de la entidad.
NATURALEZA DE LA ENTIDAD
El conocimiento de la naturaleza de la entidad permite al auditor comprender cuestiones como:

- Si la entidad tiene una estructura compleja, por ejemplo, con entidades dependientes
u otros componentes en multiples ubicaciones. Las estructuras complejas a menudo
implican cuestiones que pueden dar lugar a riesgos de incorreccidon material. Entre
estas cuestiones estan, por ejemplo, las relativas a la adecuada contabilizacidon del
fondo de comercio, de los negocios conjuntos, de las inversiones o de las entidades
con cometido especial.

- La propiedady las relaciones entre los propietarios y otras persona o entidades. Dicho
conocimiento facilita la determinacidn de si las transacciones con partes vinculadas
han sido adecuadamente identificadas y contabilizadas.

LA SELECCION Y APLICACION DE POLITICAS CONTABLES POR LA ENTIDAD

El conocimiento de la seleccién y aplicacion de politicas contables puede comprender cuestiones
como:

- Los métodos utilizados por la entidad para contabilizar transacciones significativas e
inusuales.

- El efecto de politicas contables significativas en dreas emergentes o controvertidas
para las que hay una falta de orientaciones autorizadas o de consenso.

- Cambios en las politicas contables de la entidad.

- Normas de informacién financiera y disposiciones legales y reglamentarias que son
nuevas para la entidad, asi como el modo y momento en que la entidad adoptara
dichos requerimientos.

CONTROL INTERNO DE LA ENTIDAD

El conocimiento del control interno facilita al auditor la identificacion de tipos de incorrecciones
potenciales y de factores que afectan a los riesgos de incorreccion material, asi como el disefio de
la naturaleza, momento de realizacidn y extension de los procedimientos de auditoria posteriores.

La guia de aplicacién siguiente relativa al control interno se divide en cuatro secciones:

- Naturaleza general y caracteristicas del control interno.

- Controles relevantes para la auditoria.

- Naturaleza y extensién del conocimiento de los controles relevantes.
- Componentes del control interno.
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NATURALEZA GENERAL Y CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO
FINALIDAD DEL CONTROL INTERNO

EL Control Interno se disefa, implementa y mantiene con el fin de responder a los riesgos de
negocio identificados que amenazan la consecucién de cualquiera de los objetivos de la entidad
referidos a:

- Lafiabilidad de la informacién financiera de la entidad,
- Laeficacia y eficiencia de sus operacionesy,
- El cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

La manera en que se disefia, implementa y mantiene el control interno varia segun la dimensién y
la complejidad de la entidad.

LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

El Control Interno, por muy eficaz que sea, sélo puede proporcionar a la entidad una seguridad
razonable del cumplimiento de sus objetivos de informacidn financiera. La probabilidad de que se
cumplan se ve afectada por las limitaciones inherentes al control interno. Estas incluyen el hecho
de que los juicios humanos a la hora de tomar decisiones pueden ser erréneos y de que el control
interno puede dejar de funcionar debido al error humano. El funcionamiento de un control puede
no ser eficaz, como sucede en el caso de que la informacién producida para los fines del control
interno (ejemplo, un informe de excepciones) no se utilice de manera eficaz por que la persona
responsable de la revisién de la informaciéon no comprenda su finalidad o no adopte las medidas
adecuadas.

Ademas puede sortear los controles por colusién entre dos o mas personas o por la inadecuada
elusion del control interno por la direccién. Por ejemplo: la direccién puede suscribir acuerdos
paralelos con clientes que alteren los términos y condiciones de los contratos de venta estandar
de la entidad, lo que puede dar lugar a un reconocimiento de ingresos incorrecto. Asi mismo se
pueden eludir o invalidar filtros de un programa informatico disefiados para identificar e informar
sobre transacciones que superen determinados limites de crédito.

Por otro lado, en el disefio e implementacion de los controles, la direccién puede realizar juicios
sobre la naturaleza y extensidn de los controles que decide implementar y sobre la naturaleza y
extension de los riesgos que decide asumir.

ANEXO 1.- COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
El entorno de control engloba los siguientes elementos:

(a) Comunicaciéon y vigilancia de la integridad y de los valores éticos. La eficacia de los
controles no puede situarse por encima de la integridad y los valores éticos de las
personas que los crean, administran y realizan su seguimiento. La integridad y el
comportamiento ético son el producto de las normas de ética y de comportamiento de la
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entidad, del modo en que son comunicados y de la manera en que son implantados en la
practica. La vigilancia de la integridad y los valores éticos incluye, por ejemplo, las
actuaciones de la direccidn con el fin de eliminar o reducir los incentivos o las tentaciones
que pueden llevar al personal a cometer actos deshonestos, ilegales o faltos de ética. La
comunicacion de las politicas de la entidad relativas a la integridad y a los valores éticos
puede incluir la comunicacidon al personal de normas de comportamiento mediante
declaraciones de politicas y de cddigos de conducta, asi como a través del ejemplo.

(b) Compromiso con la competencia. La competencia es el conocimiento vy las calificaciones
necesarias para realizar las tareas que definen el trabajo de una persona.

(c) Participacion de los responsables del gobierno de la entidad. Los responsables del
gobierno de la entidad influyen de manera significativa en la conciencia de control de la
entidad. La importancia de las responsabilidades de los responsables del gobierno de la
entidad se reconoce en codigos de conducta y otras disposiciones legales o
reglamentarias, u orientaciones creadas en beneficio de los responsables del gobierno de
la entidad. Otras responsabilidades de los responsables del gobierno de la entidad
incluyen la supervisién del disefio y del funcionamiento eficaz de los procedimientos de
denuncia y del proceso para la revision de la eficacia del control interno de la entidad.

(d) Filosofia y estilo operativo de la direccion. La filosofia y el estilo operativo de la direccidn
abarcan un amplio espectro de caracteristicas como las actitudes y actuaciones de la
direccion en relacién con la informacién financiera se pueden manifestar por medio de
una seleccién conservadora o agresiva de principios contables alternativos, o del rigor y
grado de conservadurismo con los que se realizan las estimaciones contables.

(e) Estructura organizativa. El establecimiento de una estructura organizativa relevante
incluye la consideracion de las areas clave de autoridad y responsabilidad, asi como de las
lineas de informacién adecuadas. La adecuacion de la estructura organizativa de una
entidad depende, en parte, de su dimensidn y de la naturaleza de sus actividades.

(f) Asignacion de autoridad y responsabilidad. La asignacién de autoridad y responsabilidad
puede incluir politicas relativas a practicas empresariales adecuadas, conocimiento y
experiencia del personal clave, asi como los recursos disponibles para el desarrollo de las
tareas. Ademas, puede incluir politicas y comunicaciones cuyo fin es asegurar que todo el
personal comprende los objetivos de la entidad, sabe el modo en que sus actuaciones
individuales se interrelacionan y contribuyen a dichos objetivos, y es consciente del modo
en que se le exigira su responsabilidad y su contenido.

(g) Politicas y practicas relativas a recursos humanos. Las politicas y practicas relativas a
recursos humanos a menudo demuestran cuestiones importantes en relacidon con la
conciencia de control de una entidad por ejemplo, las normas de seleccidn de las personas
mas calificadas, resaltando la formacién, la experiencia laboral anterior, los logros
anteriores y la acreditacion de integridad y de comportamiento ético, demuestran el
compromiso de una entidad de contratar personas competentes y dignas de confianza.

EL PROCESO DE VALORACION DEL RIESGO POR LA ENTIDAD
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El Proceso de valoracién del riesgo por la entidad incluye el modo en que la direccion identifica los
riesgos de negocio relevantes para la preparacién de los estados financieros de conformidad con
el marco de informacién financiera aplicable a la entidad, estima su significatividad, valora su
probabilidad de ocurrencia y toma de decisiones con respecto a las actuaciones necesarias para
darles respuesta y gestionarlos asi como los resultados de todo ello. Por ejemplo, el proceso de
valoracion del riesgo por la entidad puede tratar el modo en que la entidad considera la
posibilidad de que existan transacciones no registradas o identifica y analiza estimaciones
significativas registradas en los estados financieros.

Los riesgos relevantes para una ifnormacion financiera fiable incluyen hechos externos e internos,
transacciones o circunstancias que pueden tener lugar y afectar negativamente a la capacidad de
la entidad de iniciar, registrar, procesar e informar sobre datos financieros coherentes con las
afirmaciones de la direccién incluidas en los estados financieros. La direccion puede iniciar planes,
programas o actuaciones para responder a riesgos especificos o puede decidir aceptar un riesgo
debido al coste o a otras consideraciones. Los riesgos pueden surgir o variar debido a
circunstancias como los siguientes:

- Cambios en el entorno operativo.- Pueden tener resultado cambios en las presiones
competitivas y riesgos significativos.

- Nuevo Personal.- El nuevo personal puede tener una concepcion o interpretacion
diferente del control interno.

- Sistemas de informacién nuevos o actualizados. Los cambios rapidos y significativos en
los sistemas de informacidn pueden modificar el riesgo relativo al control interno.

- Crecimiento rdpido. Una expansién significativa y rdpida de las operaciones puede
poner a prueba los controles e incrementar el riesgo de que éstos dejen de funcionar.

- Nueva tecnologia. La incorporacion de nuevas tecnologias a los procesos productivos o
a los sistemas de informacién puede cambiar el riesgo asociado al control interno.

- Nuevos modelos de negocio, productos o actividades. Iniciar dreas de negocio o
transacciones con las que la entidad tiene poca experiencia puede introducir nuevos
riesgos asociados al control interno.

- Reestructuraciones corporativas. Las reestructuraciones pueden venir acompafiadas
de reducciones de plantilla y de cambios en la supervisién y en la segregacion de
funciones que pueden cambiar el riesgo asociado al control interno.

- Expansion de las operaciones en el extranjero. La expansion o la realizacién de
operaciones en el extranjero trae consigo nuevos riesgos, a menudo excepcionales,
gue pueden afectar al control interno, por ejemplo, riesgos adicionales o diferentes en
relacidn con transacciones en moneda extranjera.

- Nuevos pronunciamientos contables. La adopcidon de nuevos principios contables o la
modificacién de los principios contables puede tener un efecto en los riesgos de la
preparacion de estados financieros.
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EL SISTEMA DE INFORMACION, INCLUIDOS LOS PROCESOS DE NEGOCIO RELACIONADOS,
RELEVANTE PARA LA PREPARACION DE LA INFORMACION FINANCIERA, Y LA COMUNICACION.

Un sistema de informacion estd constituido por una infraestructura (componentes fisicos y de
hardware), software, personas, procedimientos y datos. Muchos sistemas de informacion hacen
un amplio uso de las Tecnologias de la Informacién TI.

El sistema de informacidén relevante para los objetivos de la informacidén financiera, que incluye el
sistema de informacién financiera, engloba los métodos y registros que:

- Identifican y registran todas las transacciones validas,

- Permiten su correcta clasificacion a efectos de la informacién financiera,

- Miden el valor de las transacciones de un modo que permite que su valor monetario
correcto se registre en los estados financieros,

- Determinan el periodo en el que se han producido las transacciones con el fin de
permitir su registro en el periodo contable correcto,

- Presentan adecuadamente las transacciones y la correspondiente informacion a
revelar en los estados financieros.

La calidad de la informacién generada por el sistema influye en la capacidad de la direccion de
tomar las decisiones adecuadas en materia de direccién y control de las actividades de la entidad,
asi como de preparar informes financieros fiables.

La comunicacidn, que implica proporcionar conocimiento de las funciones y responsabilidades
individuales del control interno sobre la informacién financiera, puede adoptar la forma de
manuales de politicas, manuales o contables y de informacidon financiera y circulares. La
comunicacion también puede ser realizada por via electrdnica, verbal y mediante las actuaciones
de la direccion.

ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control que pueden ser relevantes para la auditoria pueden clasificarse como
politicas y procedimientos que pertenecen a las siguientes categorias o que hacen referencia a lo
siguiente:

- Revisiones de resultados.- Dichas actividades de control incluyen revisiones y analisis
de los resultados reales en comparacién con los presupuestos, los prondsticos y los
resultados del periodo anterior, la puesta en relacién de diferentes conjuntos de
datos- operativos o financieros- junto con el andlisis de las relaciones y las actuaciones
de investigacién y correccion, la comparacion de datos internos con fuentes externas
de informacion y la revision de los resultados funcionales o de las actividades.

- Procesamiento de la informacién.- Los dos grandes grupos de actividades de control
de los sistemas de informacidn son los controles de aplicaciones, que se aplican al
procesamiento de las aplicaciones individuales, y los controles generales de las Tl, que
consisten en politicas y procedimientos relativos a numerosas aplicaciones y que son
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la base de un funcionamiento eficaz de los controles de aplicaciones al permitir
asegurar un funcionamiento continuo adecuado de los sistemas de informacion.
Ejemplo: incluyen la comprobacién de la exactitud aritmética delos registros, el
mantenimiento y revisidn de las cuentas y balances de comprobacién, controles
automatizados tales como filtros de datos de entrada y comprobaciones de secuencia
numérica, y el seguimiento manual de los informes de excepciones. Ejemplo de
controles generales de las Tl son los controles sobre los cambios en los programas, los
que restringen el acceso a los programas o a los datos, los relativos a la
implementacién de nuevas versiones de aplicaciones de paquetes de software, y los
relacionados con el software de sistemas que restringen el acceso o hacen un
seguimiento de la utilizacién de las utilidades del sistema que podrian cambiar datos o
registros financieros sin dejar rastro para la auditoria.

Controles fisicos. Son los que engloban:

- La seguridad fisica de los activos, incluidas las salvaguardas adecuadas, tales como
instalaciones con medidas de seguridad, para el acceso a los activos y a los registros.

- Laautorizacidn del acceso a los programas informaticos y a los archivos de datos.

- El recuento periddico y la comparacién con las cantidades mostradas en los registros
de control (ejemplo, la comparacién de los recuentos de efectivo, valores y existencias
con los registros contables).

El grado en que los controles fisicos cuya finalidad es previnir el robo de los activos son relevantes
para la fiabilidad de la preparacién de los estados financieros y, por consiguiente, para la auditoria,
depende de circunstancias tales como si existe una alta exposicidon de los activos a la apropiacion
indebida.

- Segregacion de funciones. La asignacion a diferentes personas de las
responsabilidades relativas a la autorizacién de las transacciones, al registro de las
transacciones y al mantenimiento de la custodia de los activos. La finalidad de la
segregacion de funciones es reducir las oportunidades de cualquier persona esté en
una situacion que le permita a la vez cometer y ocultar errores o fraude en el curso
normal de sus funciones.

Algunas actividades de control pueden depender de la existencia de politicas adecuadas de mayor
rango establecidas por la direccién o por los responsables del gobierno de la entidad.

Por ejemplo, los controles de autorizacién pueden delegarse de acuerdo con directrices
establecidas, tales como criterios de inversion fijados por los responsables del gobierno de la
entidad, por el contrario, las transacciones no rutinarias, tales como adquisiciones o
desinversiones importantes, pueden requerir una aprobacidn especifica a un nivel alto, incluso en
algunos casos por parte de los accionistas.
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SEGUIMIENTO DE LOS CONTROLES

Una Responsabilidad importante de la direccidn es establecer y mantener el control interno de
manera continuada. El seguimiento de los controles por la direccién incluye la consideracién de si
estdn funcionando como se espera y si se modifican segln corresponda ante cambios de las
condiciones. El seguimiento de los controles puede incluir actividades como la revisién por la
direccién de si las conciliaciones bancarias se preparan oportunamente, la evaluacidon por los
auditores internos del cumplimiento por el personal de ventas de las politicas de la entidad sobre
condiciones de los contratos de venta, y la supervision por el departamento juridico del
cumplimiento de las politicas de la entidad en materia de ética o de practica empresarial. El
seguimiento se realiza también para asegurase de que los controles siguen funcionando de
manera eficaz con el transcurso del tiempo. Po r ejemplo, si la puntualidad y la exactitud de la
conciliaciones bancarias no son objeto de seguimiento, es probable que el personal debe de
prepararlas.

Los auditores internos o el personal que realice tareas similares pueden contribuir al seguimiento
de los controles de una entidad mediante evaluaciones individuales. Normalmente, proporcionan
informacién con regularidad acerca del funcionamiento del control interno, dedicando una
considerable atencion a la evaluacion de la eficacia de dicho control, comunican informacion sobre
los puntos fuertes y las deficiencias del control interno y formulan recomendaciones para su
mejora.

Las actividades de seguimiento pueden incluir la utilizacién de informacidon de comunicaciones de
terceros externos que pueden indicar problemas o resaltar areas que necesitan mejoras. Los
clientes implicitamente corroboran los datos de facturacion al pagar sus facturas o al reclamar por
sus cargos. Ademas, las autoridades reguladoras se pueden comunicar con la entidad en relacidn
con cuestiones que afectan al funcionamiento del control interno, por ejemplo, comunicaciones
relativas a inspecciones por autoridades de supervisidon bancaria. Asimismo, en la realizacién de
actividades de seguimiento, la direccion puede tener en cuenta comunicaciones relativas al
control interno procedentes de los auditores externos.

NIA 530 MUESTREO DE UDITORIA
DEFINICIONES
A efectos de las NIA, los siguientes términos tienen los significados que figuran a continuacion:

(a) Muestreo de auditoria (muestreo): aplicacion de los procedimientos de auditoria a un
porcentaje inferior a 100% de los elementos de una poblacidn relevante para la auditoria,
de forma que todas las unidades de muestreo tengan posibilidad de ser seleccionadas con
el fin de proporcionar al auditor una base razonable a partir de la cual alcanzar
conclusiones sobre toda la poblacién.

(b) Poblacién: conjunto completo de datos del que se selecciona una muestra y sobre el que
el auditor desea alcanzar conclusiones.
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(c) Riesgo de muestreo: riesgo de que la conclusién del auditor basada en una muestra pueda
diferir de la que obtendria aplicando el mismo procedimiento de auditoria a toda la
poblacidn. El riesgo de muestreo puede producir dos tipos de conclusiones erréneas:

- En el caso de una prueba de controles, concluir que los controles son mas eficaces de
lo que realmente son, o en el caso de una prueba de detalle, llegar a la conclusién de
gue no existen incorrecciones materiales cuando de hecho existen. El auditor se
preocupara, principalmente, por este tipo de conclusion errénea debido a que afecta
a la eficacia de la auditoria y es mds probable que le lleve a expresar una opinidn de
auditoria inadecuada.

- En el caso de una prueba de controles, concluir que los controles son menos eficaces
de lo que realmente son o, en el caso de una prueba de detalle, llegar a la conclusién
de que existen incorrecciones materiales cuando de hecho no existen. Este tipo de
conclusiéon errénea afecta a la eficiencia de la auditoria puesto que, generalmente,
implica la realizacion de trabajo adicional para determinar que las conclusiones
iniciales eran incorrectas.

(d) Riesgo ajeno al muestreo: riesgo de que el auditor alcance una conclusion errénea por
alguna razoén no relacionada con el riesgo de muestreo.

(e) Anomalia: una incorreccién o una desviacion que se puede demostrar que no es
representativa de incorrecciones o de desviaciones en una poblacion.

(f) Unidad de muestreo: elementos individuales que forman parte de una poblacién.

(g) Muestreo estadistico: Tipo de muestreo que presenta las siguientes caracteristicas:

- Seleccidn aleatoria de los elementos de la muestra; y

- Aplicacion de la teoria de la probabilidad para evaluar los resultados de la muestra,
incluyendo la medida del riesgo de muestreo.

El tipo de muestreo que no presenta las caracteristicas anteriores, se considera muestreo no
estadistico.

(h) Estratificacién: division de una poblacién en subpoblaciones, cada una de las cuales
constituye un grupo de unidades de muestreo con caracteristicas similares (habitualmente
valor monetario).

(i) Incorreccién tolerable: importe establecido por el auditor con el objetivo de obtener un
grado adecuado de seguridad de que las incorrecciones existentes en la poblacién no
superan dicho importe.

(j) Porcentaje de desviacion tolerable: porcentaje de desviacién de los procedimientos de
control interno prescritos, determinado por el auditor con el objetivo de obtener un grado
adecuado de seguridad de que el porcentaje real de desviacion existe en la poblacién no
supera dicho porcentaje tolerable de desviacion.

Pagina 53



REQUERIMIENTOS
Disefio, tamafio y seleccion de la muestra de elementos a comprobar

Al disenar la muestra de auditoria, el auditor tendra en cuenta el objetivo del procedimiento
de auditoria y las caracteristicas de la poblacién de la que se extraera la muestra.

El auditor determinard un tamafo de muestra suficiente para reducir el riesgo de muestreo a
nivel aceptablemente bajo.

El auditor seleccionard los elementos de la muestra de forma que todas las unidades de
muestreo de la poblacion tengan posibilidad de ser seleccionadas.

EXTRAPOLACION DE LAS INCORRECCIONES

En el caso de pruebas de detalle, el auditor extrapolara las incorrecciones encontradas en la
muestra a la poblacién.

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DEL MUESTREO DE AUDITORIA
El auditor evaluara:

(a) Los resultados de la muestra, y
(b) Si la utilizaciéon del muestreo de auditoria ha proporcionado una base razonable para
extraer conclusiones sobre la totalidad de la poblacién que ha sido comprobada.

DISENO, TAMANO Y SELECCION DE LA UESTRA DE ELEMENTOS A COMPROBAR
Disefio de la muestra

El muestreo de auditoria permite al auditor obtener y evaluar la evidencia de auditoria sobre
una determinada caracteristica de los elementos seleccionados con el fin de alcanzar, o
contribuir a alcanzar, una conclusion con respecto a la poblacidn de la que se ha extraido la
muestra. El muestreo de auditoria puede aplicarse utilizando enfoques de muestreo
estadistico o no estadistico.

Al disefiar una muestra de auditoria, el auditor toma en consideracién el objetivo especifico
que se ha de lograr y la combinaciéon de procedimientos de auditoria que tiene mayor
posibilidad de alcanzar dicho objetivo. La consideracidon de la naturaleza de la evidencia de
auditoria que se busca y de las condiciones de posibles desviaciones o incorrecciones, o de
otras caracteristicas relativas a dicha evidencia de auditoria facilitard al auditor la definicién de
lo que constituye una desviacién o incorreccién y de la poblacién que se debe utilizar para el
muestreo.

La consideracion por el auditor del objetivo del procedimiento de auditoria, implica tener un
conocimiento preciso de lo que constituye una desviacién o una incorreccién con el fin de que,
en la evaluacion de las desviaciones o en la extrapolacidon de las incorrecciones, se incluyan
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todas, y solo, aquellas situaciones que sean relevantes para el objetivo del procedimiento de
auditoria. Por ejemplo, en una prueba de detalle relativa a la existencia de cuentas por cobrar,
como puede ser una confirmacion, los pagos realizados por un cliente antes de la fecha de
confirmacién pero recibidos por la entidad poco tiempo después de dicha fecha, no se
consideran una incorreccion.

Al considerar las caracteristicas de una poblacidn, para las pruebas de controles, el auditor
realiza una valoracién del porcentaje de desviacidn esperado sobre la base de su conocimiento
de los controles relevantes o sobre la base del examen de un pequefio nimero de elementos
de la poblacidn. Dicha valoracién se realiza con el fin de disefiar una muestra de auditoria y de
determinar su tamafo. Por ejemplo, si el porcentaje de desviacidon esperado es
inaceptablemente elevado, el auditor decidird, normalmente, no realizar pruebas de
controles. Igualmente, en el caso de pruebas de detalle, el auditor realiza una valoraciéon de la
incorreccién esperada en la poblacién. Si la incorreccidon esperada es elevada, puede ser
adecuado un examen de 100% o la utilizacion de una muestra de gran tamafa para la
realizacion de las pruebas de detalle.

Al considerar las caracteristicas de la poblacién de la que se extraera la muestra, el auditor
puede determinar que es adecuado realizar una estratificacién o una seleccién ponderada por
el valor.

La decision sobre la utilizacion de un tipo de muestreo estadistico o no estadistico es una
cuestion de juicio del auditor. No obstante, el tamafio de la muestra no es un criterio valido
para distinguir entre estadistico y no estadistico.

Tamaio de la muestra

El nivel de riesgo de muestreo que el auditor estd dispuesto a aceptar afecta al tamafio de la
muestra que resulta necesario. Cuanto menor sea el riesgo que el auditor estd dispuesto a
aceptar, mayor tendra que ser el tamano de la muestra.

El tamafio de la muestra se puede determinar mediante la aplicacién de una férmula con base
estadistica o mediante la aplicacién del juicio profesional.

Seleccidn de elementos a comprobar

En el caso del muestreo estadistico, los elementos de la muestra se seleccionan de modo que
cada unidad de muestreo tenga una probabilidad conocida de ser seleccionada. En el caso del
muestreo no estadistico, se hace uso del juicio para seleccionar los elementos de la muestra.
Puesto que el objetivo del muestreo consiste en proporcionar una base razonable para que el
auditor extraiga conclusiones sobre la poblacidon de la que se selecciona la muestra, es
importante que el auditor seleccione una muestra representativa, de forma que se evite el
sesgo, mediante la seleccion de elementos de la muestra que tengan caracteristicas tipicas de
la poblacién.
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Los principales métodos de seleccidon de muestras son la seleccion aleatoria, sistematica e
incidental.

Extrapolacion de incorrecciones

Se requiere que el auditor extrapole las incorrecciones al conjunto de la poblacién con el fin de
obtener una vision general de la magnitud de la incorreccidn, pero dicha extrapolacidon puede
no ser suficiente para determinar un importe que deba ser registrado.

Cuando se haya determinado que una incorreccion es una anomalia, puede ser excluida de Ia
extrapolacion de las incorrecciones al conjunto de la poblacién. No obstante, sigue siendo
necesario considerar el efecto de dicha incorreccién, en caso de no haber sido corregida, junto
con la extrapolacidn de las incorrecciones no anémalas.

En el caso de pruebas de controles, no es necesaria una extrapolacidon explicita de las
desviaciones, ya que el porcentaje de desviacidn de la muestra es también el porcentaje de
desviacién extrapolado al conjunto de la poblacién.

Evaluacion de los resultados del muestreo de auditoria.

En el caso de pruebas de controles, un porcentaje de desviacion inesperadamente elevado de
la muestra puede llevar a un incremento del riesgo valorado de incorreccién material, salvo
gue se obtenga evidencia de auditoria adicional que sustente la valoracién inicial. En el caso
de pruebas de detalle, una incorreccién de un importe inesperadamente elevado en una
muestra puede llevar al auditor a considerar que un tipo de transaccidon o un saldo contable
contienen una incorreccién material, en ausencia de evidencia de auditoria adicional que
demuestre la inexistencia de una incorreccidon material.

En el caso de pruebas de detalle, la suma de la incorreccién extrapolada y, en su caso, la
incorreccién anémala es la mejor estimacion del auditor de la incorreccidn existente en la
poblacién. Cuando la suma de la incorreccién extrapolada y, en su caso, la incorreccion
andémala supera la incorreccion tolerable, la muestra no proporciona una base razonable para
alcanzar conclusiones sobre la poblacién que ha sido comprobada. Cuanto mas se aproxime la
suma de la incorreccion extrapolada y de la incorreccién andmala a la incorreccién tolerable,
mayor serd la probabilidad de que la incorreccidn existente en la poblacion pueda superar la
incorreccion tolerable. Asimismo si la incorreccion extrapolada es mayor que la expectativa de
incorreccién utilizada por el auditor para determinar el tamafio de la muestra, éste pude
concluir que existe un riesgo de muestreo inaceptable de que la incorreccidn existente en la
poblacién sea mayor que la incorreccién tolerable. La consideracion de los resultados de otros
procedimientos de auditoria ayuda al auditor a valorar el riesgo de que la incorreccion
existente en la poblacién sea mayor que la incorreccidn tolerable, y dicho riesgo se puede
reducir si se obtiene evidencia de auditoria adicional.

Cuando el auditor concluya que el muestreo de auditoria no ha proporcionado una base
razonable para alcanzar conclusiones sobre la poblacién que ha sido comprobada, puede:
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Solicitar a la direccién que investigue las incorrecciones identificadas y la posibilidad de que
existan incorrecciones adiconales, y que realice cualquier ajuste que resulte necesario, o
adaptar la naturaleza, momento de realizacién y extension de los procedimientos de auditoria
posteriores para lograr de la mejor manera el grado de seguridad requerido. Por ejemplo, en
el caso de pruebas de controles, el auditor podria aumentar el tamafio de la muestra,
comprobar un control alternativo o modificar los procedimientos sustantivos relacionados.

ESTRATIFICACION Y SELECCION PONDERADA POR EL VALOR

Al considerar las caracteristicas de la poblacidn de la que se extrae la muestra, el auditor
puede determinar que es adecuado realizar una estratificacién o una seleccién ponderada por
el valor.

Estratificacion

La eficiencia de la auditoria puede aumentar si el auditor estratifica una poblacidn,
dividiéndola en subconjuntos discretos que tengan una caracteristica que los identifique. El
objetivo de la estratificacion es reducir la variabilidad de los elementos dentro de cada estrato
y asi permitir la reduccion del tamafio de la muestra sin aumentar el riesgo de muestreo.

Al realizar las pruebas de detalle, la poblaciéon se estratifica, a menudo, por su valor
monetario. Esto permite dirigir un mayor esfuerzo en la auditoria a los elementos de mayor
valor, ya que estos pueden contener la mayor incorreccién potencial en términos de
sobrevaloracion. Igualmente, una poblacion puede estratificarse, de acuerdo con una
determinada caracteristica indicativa de un mayor riesgo de incorreccién, por ejemplo, al
comprobar el deterioro de valor de créditos por operaciones comerciales en la valoracién de
las cuentas a cobrar, los saldos pueden estratificarse por antigliedad.

Los resultados de los procedimientos de auditoria aplicados a una muestra de elementos de
un estrato sdlo pueden extrapolarse a los elementos que conforman dicho estrato. Para
alcanzar una conclusién sobre toda la poblacidn, el auditor necesitara considerar el riesgo de
incorreccién material en relacién con cualesquiera otros estratos que compongan la
poblacién. Por ejemplo, 20% de los elementos de una poblacién pueden representar 90% del
valor de un saldo contable. El auditor puede decidir examinar una muestra de estos
elementos. El auditor evalla los resultados de esta muestra y alcanza una conclusién sobre
90% del valor, independientemente del 10% restante (para el que se utilizard otra muestra u
otro medio de obtener evidencia de auditoria, o que puede ser considerado inmaterial).

Si un tipo de transacciones o un saldo contable se ha dividido en estratos, la incorreccion se
extrapola a cada estrato por separado.

Seleccidn ponderada por el valor

En las pruebas de detalle, puede ser eficiente determinar como unidad de muestreo las
unidades monetarias individuales que conforman la poblacion. Habiendo seleccionado
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unidades monetarias concretas de la poblacion, por elemplo, el saldo de cuentas por cobrar, el
auditor puede examinar los elementos especificos, por ejemplo, saldos individuales, que
contengan dichas unidades monetarias. Una de las ventajas de este enfoque para la definicion
de la unidad de muestreo es que el esfuerzo de auditoria se centra en los elementos de mayor
valor, al tener mds posibilidades de ser seleccionados, y pude suponer muestras de tamafio
mas pequefio. Este enfoque se puede utilizar conjuntamente con el método de selecciéon de
muestras sistematico y su eficiencia es misma cuando la seleccién de los elementos es
aleatoria.

Método de seleccion de muestras

Existen muchos métodos de seleccion de muestras. Los principales métodos son los
siguientes:

(a) La seleccidn aleatoria (aplicada por medio de generadores de numeros aleatorios, por
ejemplo, tablas de nimeros aleatorios).

(b) La seleccion sistematica, la cual consiste en dividir el nimero de unidades de muestreo de
la poblacidn por el tamafo de la muestra para obtener un intervalo de muestreo, por
ejemplo 50, y habiendo determinado un punto de partida dentro de las primeras 50, se
selecciona a continuacion cada quincuagésima unidad de muestreo. Aunque el punto de
partida se puede determinar de forma incidental, es mas probable que la muestra sea
verdaderamente aleatoria si se determina mediante una herramienta informatica para la
generacién de nimeros aleatorios o mediante tablas de nimeros aleatorios. En caso de
recurrir a la seleccion sistematica, el auditor tendrd que verificar que las unidades de
muestreo de la poblacion no estén estructuradas de tal modo que el intervalo de
muestreo corresponda a un determinado patrén de la poblacién.

(c) El muestreo por unidad monetaria aes un tipo de seleccién ponderada por el valor en la
qgue el tamano, la seleccién y la evaluacidon de la muestra tienen como resultado una
conclusion en valores monetarios.

(d) La seleccién incidental, en la cual el auditor selecciona la muestra sin recurrir a una técnica
estructurada. Aunque no se utilice una técnica estructurada, el auditor evitard, no
obstante, cualquier sesgo consciente o previsibilidad (por ejemplo, evitar seleccionar
elementos de dificil localizacion, o seleccionar o evitar siempre los primeros o ultimos
registros de una pagina) y, en consecuencia, intentard asegurarse de que todos los
elementos de la poblaciéon tengan posibilidad de ser seleccionados. La seleccidon
indicidental no es adecuada en caso de muestreo estadistico.

(e) La seleccion en bloque, la cual implica la seleccion de uno o de varios bloques de
elementos contiguos de la poblacién. Generalmente, la seleccién en bloque no se puede
utilizar en el muestreo estadistico debido a que la mayoria de las poblaciones se
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estructuran de forma que los elementos de una secuencia tengan presumiblemente
caracteristicas similares entre ellos y diferentes de las de otros elementos de la poblacion.
Aungue en algunas circunstancias el examen de un bloque de elementos puede ser un
procedimiento de auditoria adecuado, rara vez serd una técnica de seleccién de muestras
adecuada si el auditor intenta realizar, sobre la base de la muestra, inferencias validas
para la poblacidn entera.
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CAPITULO IV MARCO DE REFERENCIA (PROCEDIMIENTOS,
MANUALES ADMINISTRATIVOS, CIRCULAR UNO NUMERAL

4.ADQUISICIONES)

El DIF-DF cuenta con areas las cuales se encuentran involucradas con el proceso de las diversas
licitaciones que lleva el organismo.

La Direccién Ejecutiva de Administracion, por conducto de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales (DRMSG), tiene como funcién adquirir los bienes y contratar los servicios de
cualquier naturaleza, a fin de dotar a los servidores publicos del DIF-DF, de los recursos materiales
que sean necesarios para el desarrollo de los programas de las Direcciones Generales que
integran a este organismo, por lo que establece las politicas de operacién y los procedimientos
administrativos a que deberan sujetarse las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios para asegurar las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, y para
garantizar el ejercicio transparente de los recursos financieros que se destinan a este organismo,
por lo que toma en cuenta diversa normatividad y marco de referencia al respecto.

Procedimientos aplicables para la elaboracion de contratos con respecto a la materia en cuestion,
tales como:

- Elaboracion, registro y control de contratos.

- Adquisiciones mediante invitacién restringida a cuando menos tres proveedores.
- Adquisiciones mediante Adjudicacion Directa.

- Adquisiciones mediante Licitacién Publica.

- Control de Egresos a través de Contratos.

Marco normativo:

- Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del D.F.
- Circular Uno en su numeral 4. Adquisiciones.

Asi mismo, el area de adquisiciones se encuentra organizada de la siguiente manera:

e Direccion Ejecutiva de Administracion
o Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Subdireccién de Recursos Materiales
1 J.U.D. de Adquisiciones
1 J.U.D. de Almacenes e Inventarios
Adicionalmente cuenta con:

1 Coordinador de Proyectos “A”
2 Enlaces “A”
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Manera en que se lleva a cabo las licitaciones en el DIF-DF:

La DRMSG promueve entre las Unidades Administrativas el uso éptimo y racional de los recursos
materiales. Presenta en su primera sesion ordinaria de cada afio al Comité, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para su revision, acorde al techo
presupuestal autorizado y notificado por la Comisidon de Vigilancia de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal. Asimismo, presenta el Programa revisado para su aprobaciéon, asi como las
modificaciones efectuadas en el proceso de ejecucion al mismo.

La DRMSG vigila que las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios se realicen con
base en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios y de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal y en general de acuerdo a la Ley y su Reglamento.

Los titulares de las Unidades Administrativas remiten a la DRMSG un listado con las firmas de los
Directores de Area y Secretarios Particulares facultados para suscribir las requisiciones de bienes y
servicios.

Por conducto de la DRMSG, se establecen en forma oficial compromisos con proveedores y
prestadores de servicios en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios,
misma que informa a los proveedores y prestadores de servicios sobre las condiciones de entrega de
bienes al almacén y de prestacion de servicios, respectivamente.

Cuando el monto de cada operacion no es mayor de $2,000.00, la DRMSG pone, bajo su
responsabilidad, realizar adquisiciones o contratar servicios sin mediar pedido u orden de servicios,
a través de recursos del fondo revolvente, asi mismo, cuando los proveedores o prestadores de
servicios, requieran el pago de la adquisiciéon del bien o contratacion de servicio contra la entrega
de éstos. En esos casos la solicitud a la Direccién de Recursos Financieros, debera incluir copia de
la requisicién correspondiente con suficiencia presupuestal.

Para agilizar su operacién, la DRMSG, bajo su responsabilidad, podra efectuar adquisiciones y
contratacion de servicios hasta por un monto de $5,000.00 y $8,000.00 antes de IVA, respectivamente,
sin mediar pedido u orden de servicios, mediante la figura de gastos a comprobar, a partir de la
cantidad sefalada para bienes, se deberan fincar pedidos.

Los pedidos, contratos y 6rdenes de servicio seran firmados por los servidores publicos de acuerdo
con sus atribuciones, conforme a los siguientes rangos:

- Hasta $15,000.00, por el Jefe de Departamento de Adquisiciones, y el Subdirector de
Adquisiciones, Almacenes e Inventarios y por el Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

- De $15,000.01 en adelante, por los servidores publicos mencionados y por el Director
General de Administracion y Sistemas.

La DRMSG podra, bajo su responsabilidad, eximir a los proveedores de presentar la garantia de
cumplimiento cuando el monto de adjudicacion no sea superior a $50,000.00 antes de IVA y los
bienes sean entregados antes de la fecha establecida en el pedido. En los casos de licitacion
publica e invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, o prestadores de servicios dicha
exencion se debera sefialar en las bases respectivas.
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Las garantias que reciba la Contaduria para el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
pedidos, 6rdenes de servicios o contratos quedaran bajo custodia de la DRMSG, y seran liberadas
por ésta, previa solicitud por escrito del interesado.

Por el atraso en la entrega de bienes o en la prestacién de un servicio, en la fecha establecida en el
pedido; orden de servicio o contrato la DRMSG aplicara una pena convencional equivalente al 2%
sobre el monto de la partida no entregada por cada dia de atraso, hasta cubrir el 10% del importe del
monto total del contrato sin IVA, en cuyo caso, se hara efectiva la garantia de cumplimiento. Toda pena
por el atraso en la entrega de bienes o en la prestacién de un servicio, se aplicara mediante notas de
crédito o cheque certificado.

El Organismo no podra establecer compromisos con proveedores o prestadores de servicios
inhabilitados por la Secretaria de la Funciéon Publica o por la Contraloria General del Distrito
Federal, durante el plazo que éstas determinen en la resolucion respectiva.

La DRMSG al momento de fincar una adjudicacién, informara al proveedor o prestador de
servicios, que su facturacion debera cumplir invariablemente con los requisitos fiscales
establecidos en la Ley del Impuesto sobre la Renta y el Cédigo Fiscal de la Federacion, a efecto de
estar en posibilidad de tramitar los pagos correspondientes ante la Direccion de Recursos
Financieros.

La DRMSG enviara a la DRF, las facturas para el pago de bienes y servicios, para lo cual recabara
firma de Visto Bueno del area usuaria en la factura con la cual se acreditara que los bienes y
servicios fueron recibidos de conformidad por la misma.

La DRMSG podra modificar los pedidos, ordenes de servicio o contratos, de acuerdo a las
necesidades de operacion.

DEL TRAMITE DE REQUISICIONES

En las requisiciones se debera incluir la descripcién completa del bien o servicio y especificar la
unidad de medida correspondiente y la cantidad solicitada. El servidor publico autorizado de la
Unidad Administrativa (UA) debera suscribir las requisiciones, las cuales comprenderan
requerimientos que afecten una sola partida presupuestal, de conformidad con el Clasificador por
Objeto del Gasto del Gobierno del Distrito Federal vigente.

Cuando para desempefiar sus funciones las UA requieran un bien que no exista en el almacén o
un servicio que no pueda ser prestado por la Subdireccion de Servicios Generales formularan la
requisicion correspondiente y la tramitaran ante la DRMSG.

El monto de la disponibilidad presupuestal autorizado en una requisicion, para la contratacién de
servicios profesionales, podra ser afectada hasta por 10% mas, siempre y cuando se cuente con
recursos en la partida correspondiente.

Las requisiciones de bienes y servicios cuyo importe estimado no sea mayor de $2,000.00 y cuya
adquisicion o contratacion de servicios se realicen mediante recursos del fondo revolvente no requeriran
sello de disponibilidad presupuestal.
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Las requisiciones de bienes y servicios cuya adquisicion o contratacion de servicio se realicen mediante
fondo revolvente, seran tramitadas por la Subdireccion de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios o por
la Subdireccion de Servicios Generales, segin corresponda.

Las requisiciones de bienes y servicios cuyo importe sea mayor de $2,000.00 seran atendidas por
la Subdireccion de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios.

Las requisiciones de bienes y servicios cuyo importe sea mayor de $2,000.00 seran turnadas en
dos tantos a la Direccion de Recursos Financieros (DRF), solicitando la validacion de la
disponibilidad presupuestal.

La DRMSG autorizara las requisiciones de bienes y servicios, cuyos montos estimados no sean
mayores de $15,000.00 antes de IVA..

DE LA ADJUDICACION DIRECTA

La DRMSG fijara y aplicara los montos de actuacion para los procedimientos de adjudicacion directa,
de acuerdo con los rangos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal
para el ejercicio presupuestal correspondiente. Dichos montos se haran del conocimiento del Comité.

La DRMSG integrara un expediente por cada proceso de adquisicion o de contratacion de servicios
que se realice mediante las figuras de pedido, orden de servicio o contrato. Los expedientes
contendran la documentacion justificativa y comprobatoria derivada de las operaciones.

Los expedientes de adjudicaciones directas cuyos importes no sean superiores a $130,000.00 antes de
IVA contendran:

a) Requisicion con validacion de disponibilidad presupuestal y, en caso de bienes, sello de no
existencia en el almacén o existencia minima.

b) Acuse de la solicitud de cotizacion, el cual puede ser mediante escrito, fax o correo electrénico.

Para el caso de adquisiciones y contratacion de servicios mayores a $75,000.00, se enviara como
minimo 3 solicitudes de cotizacion, salvo el caso de proveedor Unico.

a) Cotizacién (es).
b) Pedido, orden de servicio o contrato, respectivamente.
c) Copia de lafactura.

Los expedientes de adquisiciones y contratacion de servicios, de asuntos que fueron sometidos a
dictaminacién del Comité deberan contener:

a) Requisicion con validacion de disponibilidad presupuestal y, en caso de bienes, sello de no
existencia en el almacén o existencia minima.

b) Acuse de la solicitud de cotizacion, el cual puede ser mediante escrito, fax o correo electrénico.

c) Cotizacion (es).

d) Cuadro comparativo de precios, en su caso.

e) Justificacion técnica suscrita por el titular de la UA solicitante.

fy Dictamen del Comité.

g) Pedido, orden de servicio o contrato, respectivamente.

h) Copia de la factura.
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Para someter a dictamen del Comité la adjudicacion directa de la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, en los casos previstos por el articulo 54, salvo los casos de las
fracciones IV y Xl y articulo 57 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; la DRMSG
debera presentar como minimo la siguiente documentacion:

a) Requisicion con disponibilidad presupuestal y, en su caso, con sello de no existencia en el
almacén o existencia minima.

b) Cédula de asuntos por dictaminar.

c) Justificacion técnica, suscrita por el titular de la Unidad Administrativa solicitante.

d) Cotizacién (es), en su caso.

DE LA INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES

La DRMSG fijara y aplicara los montos de actuacion para los procedimientos de invitacién
restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios, de acuerdo con los
rangos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio
presupuestal correspondiente. Dichos montos se haran del conocimiento del Comité.

Para efecto de una adjudicacion directa, derivada de declarar desierto un segundo procedimiento
de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios, la DRMSG
no podra solicitar cotizaciones a las empresas que fueron invitadas a participar en dicho proceso y
no presentaron propuestas.

Los procesos de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios
deberan ser presididos por el Director de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o el
Subdirector de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios.

Los expedientes de los procedimientos de invitaciéon restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios, deberan contener.

a) Requisicién con validacion de disponibilidad presupuestal. Si se trata de la adquisicion de
bienes, con el sello de no existencia en el almacén o existencia minima.

b)  Oficios para Unidad Administrativa solicitante anexando proyecto de bases de la invitacidn restringida
a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios para su revision.

c) Oficios para la Unidad Administrativa solicitante, remitiendo bases definitivas.

d)  Oficios de invitacién a proveedores o prestadores de servicios, con acuse de recibo el cual puede
ser mediante fax.

e) En su caso, Acta de junta aclaratoria.

f)  Acta de presentacién y apertura del (los) sobre(s) que contenga(n) la documentacion legal y
administrativa, propuestas técnicas y econémicas (con toda la documentacion solicitada).

g) Evaluacidn técnica suscrita por el titular de la UA solicitante.

h)  Evaluacion econdmica (cuadro comparativo).

i) Dictamen de la documentacion legal y administrativa y de las propuestas técnica y
econdmica.

i) Acta de emision de fallo.

k)  Oficios de remision del acta de comunicacion del dictamen y fallo a los proveedores que no
asistieron al acto de fallo.

)} Pedido, orden de servicio o contrato.

m) En su caso, copia de la garantia de cumplimiento.

n) Copia de la factura.

o) En su caso, la demas documentacion que se genere durante el proceso, incluyendo el supuesto
de que sea sometido al Comité.
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La DRMSG podra, bajo su responsabilidad, en los procedimientos de invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios adjudicar los bienes o la prestacion de
un servicio por partida a un solo participante o0 mediante el abastecimiento simultaneo, a través de
dos o mas concursantes, cuando en las bases del procedimiento (de invitacién restringida a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios), se establezca éste. En ese caso, el
diferencial de precio no podra ser superior al 10% del precio mas bajo ofertado.

Para la realizacion de este tipo de procedimientos en los que formen parte bienes o servicios de
importacion, la Secretaria de Desarrollo Econémico conforme a los lineamientos y criterios que
establezca, dictaminara el porcentaje de integracién nacional, de conformidad con el articulo 30 de
la Ley.

Solo se realizaran procedimientos de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios de caracter internacional cuando previa investigaciéon de mercado que realice
la DRMSG, no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores y/o prestadores de servicios
nacionales; o que no existan proveedores o fabricantes en el mercado nacional que puedan garantizar
las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento, menor impacto ambiental y
servicio en las adquisiciones.

DE LA LICITACION PUBLICA

Toda requisicion de bienes de consumo que se adquieran mediante licitacién publica debera
contener sello de no existencia en el almacén o de existencia minima.

La DRMSG fijara y aplicara los montos de actuacion para los procedimientos de licitacion publica,
de acuerdo con los rangos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito
Federal para el ejercicio presupuestal correspondiente. Dichos montos se haran del conocimiento
del Comité.

Los expedientes de licitaciones publicas deberan contener:

a) Requisicion con validacion de disponibilidad presupuestal, en el caso de adquisicidn de bienes,
con sello del almacén de no existencia o de existencia minima.

b) Oficios para la UA solicitante anexando proyecto de bases de licitacidn para su revision.

c) Oficios para la Subcontraloria UA, remitiendo bases definitivas e invitacién para participar en
los eventos.

d) Convocatoria publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

e) Recibos de venta de bases.

fy En su caso, Acta de junta aclaratoria.

g) Acta de presentacion y apertura de los sobres que contengan la documentacion legal y
administrativa, propuestas técnicas y econémicas (con toda la documentacion solicitada).

h) Evaluacion técnica suscrita por el titular de la UA solicitante.

i)  Evaluacién econémica (cuadro comparativo).

j) Dictamen de analisis de la documentacion legal y administrativa, y de las propuestas técnica y
econdmica.

k) Acta de emision de fallo.

I) Oficios de remision del acta de comunicaciéon del dictamen y fallo a los proveedores que no
asistieron al acto del fallo de la licitacion.

m) Pedido, orden de servicio o contrato.

n) En su caso, copia de la garantia de cumplimiento.

o) Copia de lafactura.

p) En su caso, la demas documentacién que se genere durante el proceso.
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La DRMSG podra, bajo su responsabilidad en los procedimientos de licitacion publica, adjudicar
bienes o la prestacion de un servicio por partida a un solo concursante o a través de dos o mas
licitantes, cuando en las bases de la licitacion se establezca el abastecimiento simultaneo. En ese
caso, el diferencial de precio no podra ser superior al 10% del precio mas bajo ofertado.

Los procesos de licitacién publica deberan ser presididos por el Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales y/o el Subdirector de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios.

Solo se realizaran licitaciones de caracter internacional cuando previa investigacion de mercado
que realice la DRMSG, no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores y/o prestadores de
servicios nacionales; o que no existan proveedores o fabricantes en el mercado nacional que
puedan garantizar las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento y menor
impacto ambiental y servicio en las adquisiciones.

Para la realizacion de licitaciones publicas en las que formen parte bienes o servicios de importacion, la
Secretaria de Desarrollo Econémico conforme a los lineamientos y criterios que establezca dictaminara
el porcentaje de integracién nacional, de conformidad con el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

MANUAL ADMINISTRATIVO®

Con el propésito de cumplir con los principios de simplificacion, coordinacion, transparencia,
racionalidad en el ejercicio y utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como elevar los niveles de eficiencia y eficacia en la Administracién Publica del Distrito Federal, se
tiene el “Manual Administrativo”.

La Contraloria General ejerce atribuciones, funciones, procedimientos y organizaciéon que le
confieren la Ley Organica y el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal,
que coadyuvan al logro de los objetivos generales y especificos a través de las areas que lo
integran, dando cumplimiento a las politicas, normas y lineamientos emitidos por el Gobierno del
Distrito Federal.

Cabe resaltar, que este documento es un instrumento técnico-administrativo, en el que se da a
conocer a los servidores publicos, la normatividad que han de regular los objetivos y funciones de
las distintas areas que lo componen, en este caso, especificamente para las area involucradas en
el procedimiento de licitaciones del DIF-DF.

Por lo anterior y por la importancia de este documento como herramienta de consulta, los
servidores publicos que conforman La Contraloria General del D.F., el cual rige al DIF-DF, se
deben apegar en estricto sentido a este manual, a través de las modificaciones y ajustes que se
presenten en el desarrollo del mismo y que lo enriquezcan manteniéndolo permanentemente
actualizado.

A continuacion se detallan las funciones puntuales a las que se deben apegar cada uno de los
puestos y areas involucradas en el procedimiento de licitacion del DIF-DF:

Atribuciones de la Direccion Ejecutiva De Administracion:

XIll. Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices admitidos por la Direccion General y
con apego a la normatividad aplicable, las politicas y procedimientos relacionados con las
adquisiciones, la conservacion y el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, asi
como con los servicios generales del Organismo;
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XIlI. Integrar y ejecutar la programacion anual de adquisiciones, mantenimiento y conservacién
de bienes muebles e inmuebles, de conformidad con los requerimientos y recursos del
Organismo;

XIV. Participar en los comités de adquisiciones, asi como de obras y conservacion;

XV. Adquirir, administrar y abastecer los recursos materiales y proporcionar los servicios
generales que requieran para su operacion las areas que integran al Organismo;

XVI. Intervenir en la elaboracion, tramite, supervision y suscripcion de convenios, contratos y
pedidos, conforme a los montos autorizados por los comités correspondientes;

XVII. Intervenir en las licitaciones publicas para adquisiciones, prestacion de servicios y obra
publica, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XVIII. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de acuerdo a las politicas
establecidas por la Direccion General y determinar, en su caso, la baja y destino final de
los mismos, en los términos de la normatividad correspondiente;

XIX. Suministrar los recursos materiales y prestar los servicios generales de apoyo que
requieran para su funcionamiento las diversas areas del Organismo.

Atribuciones de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales®:

1. Coordinar e integrar, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal, el anteproyecto de presupuesto del area, para su
presentacion a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

2. Conformar, revisar y proponer el Programa Anual de Adquisiciones del Organismo en base
a las politicas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles.

3. Coordinar, supervisar y controlar el Programa Anual de Mantenimiento y Conservacion de
bienes muebles e inmuebles, de acuerdo con las politicas y lineamientos para la
planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucion de obra publica del Organismo.

4. Participar en el Subcomité de Adquisiciones y en el Comité de Obras Publicas, asi como
supervisar y evaluar la ejecucion y el cumplimiento de los acuerdos.

5. Garantizar de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos, los recursos
materiales para todas las areas de la Entidad, mediante la coordinacién, supervision y
control de la adquisicion, almacenamiento y entrega de los mismos.

6. Participar como representante del Subcomité y Comité de las licitaciones publicas de
acuerdo a la reglamentacion correspondiente, para cumplir con los programas de
adquisiciones, prestacion de servicio y obras publicas de la Entidad.

7. Coordinar las politicas y procedimientos en materia de adquisiciones, almacenamiento y
suministro de los bienes y servicios, asi como de mantenimiento y conservacion por las
unidades operativas, vigilando y evaluando su cumplimiento conforme a las disposiciones
legales vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar la actualizacion del inventario de bienes muebles, desde su ingreso inicial,
conservacion y mantenimiento hasta su baja o destino final de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la normatividad vigente.

Proponer a la Direccion Ejecutiva de Administracion, las medidas de modernizacion y de
simplificacién administrativa para mejorar la eficiencia en administracién de los recursos y
la eficacia en el cumplimiento de los objetivos.

Coordinar y autorizar toda la documentacién que se reciba y se genere en el desarrollo de
sus funciones.

Coordinar que se proporcione informacion veraz y oportuna de la existencia de bienes que
se pretendan adquirir, a efecto de que se compre solo lo necesario y evitar la acumulacion
de éstos.

Coordinar las politicas para la creacion de areas de almacenaje adecuadas, en cuanto a
dimensiones, dinamica, control, seguridad e higiene de todos los bienes que ingresen al
Organismo.

Coordinar con el area de informatica, la actualizacién permanente de los sistemas de
almacenes e inventarios, asi como la elaboracién de programas u otros reportes, cuando
asi se requieran para evaluar y controlar la informacion de los bienes de consumo y activo
fijo del Organismo.

Establecer los mecanismos, conforme a la normatividad vigente, sobre la entrega de
bienes y productos a las areas del Sistema.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de las bases técnicas, para la contratacion de
bienes, asi como participar conjuntamente en las licitaciones publicas correspondientes.

Aplicar las sanciones y penas convencionales que deriven por incumplimiento de los
contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos, hasta la recision
administrativa en el ambito de su competencia, asi como efectuar la ejecucién de las
garantias de cumplimiento de contratos.

Establecer y supervisar los programas emergentes y especiales de almacenamiento y
suministro de recursos, bienes muebles y servicios para apoyar el cumplimiento de metas
institucionales.

Planear y supervisar, conforme a la normatividad vigente, la entrega de bienes y productos
para los eventos especiales en los que participa el Organismo.

Vigilar la operacién del Sistema de Archivos del Organismo de acuerdo a los lineamientos
y politicas establecidos en la materia.

Coordinar la atencion de las recomendaciones de los érganos fiscalizadores, tales como:
Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea de Legislativa del D.F., Contraloria Interna
en el Organismo, Contraloria General del D.F. y Auditoria Externa.

Coordinar la elaboracion de los informes que competan al area relacionados con
adquisiciones, almacenes y servicios generales que le sean solicitados por sus superiores
jerarquicos.

Solicitar al area correspondiente la capacitacion y Orientaciéon del desarrollo profesional
del personal adscrito al area.
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23.

24.

25.

10.

Coordinar el establecimiento y preservacion de los sistemas de control interno, asi como
evaluar y supervisar su adecuado funcionamiento.

Autorizar, fondo revolvente, conforme a la requisicion, sondeo y presentacion de factura.

Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con
la normatividad aplicable y aquellas que le sea asignadas por la Direccion Ejecutiva de
Administracion.

Atribuciones de la Subdireccién de Recursos Materiales®’:

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios, de acuerdo a los requerimientos de las areas del Organismo, el cual servira como
sustento para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto.

Elaborar el Programa Anual de Licitaciones Publicas para adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, de acuerdo a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal y su Reglamento.

Establecer con base en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y la normatividad en
materia de administracion de recursos, los porcentajes bajo los cuales deben garantizar las
propuestas, pedidos y contratos que se celebren con los proveedores, derivados de los
diferentes procedimientos de compra.

Mantener actualizado el padron de proveedores en base a la evaluaciéon de la calidad del
servicio, de los bienes que se adquieran con cada uno de ellos, asi como su capacidad de
respuesta en los diferentes rubros.

Atender con oportunidad y eficiencia las compras que soliciten las areas del Sistema, de
acuerdo a las requisiciones internas de cada area, siempre y cuando estén debidamente
requisitadas y con suficiencia presupuestal.

Participar como Secretario Técnico del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios, integrando la documentacion completa para cada caso y sesion,
con sus diferentes apartados segun la estructura del propio cuerpo colegiado, establecido en
su Manual de Integracién y Funcionamiento.

Planear, coordinar y desarrollar los procesos licitatorios y de invitacion restringida, de acuerdo
a la normatividad establecida para estos casos, asi como las adjudicaciones directas con base
a los montos de actuacién que se indiquen en el Presupuesto de Egresos para el Gobierno del
Distrito Federal.

Mantener estrecha comunicacion con el Aimacén General, para la entrega-recepcion de los
bienes amparados en los pedidos adjudicados a proveedores, manejo de la documentacion
inherente a la recepcion de bienes, asi como de las muestras solicitadas en las bases de
licitacion publica y/o invitacion restringida segun sea el caso.

Mantener debidamente integrados los expedientes y casos de adquisicion de acuerdo a lo
establecido en manuales y procedimientos.

Incorporar a las bases de licitacion los requisitos técnicos de las areas solicitantes de bienes y
servicios.

7 |dem

Pagina 69



11.

12.

13.

Participar en el Grupo Revisor de Bases del Organismo y asumir las obligaciones y
responsabilidades establecidas en el marco normativo que lo regula.

Administrar, fondo revolvente, con base en las adquisiciones y entrega de facturas.
Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con

la normatividad aplicable y aquellas que le sea asignadas por la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Atribuciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones®:

10.

11.
. Informar a la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria de las respuestas, desahogos y

13.

14.

15.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios, donde se concentren las necesidades de bienes, arrendamientos y prestacion
de servicios de las areas.

Realizar sondeos de mercado de bienes o prestacidn de servicios, para los procedimientos
de licitaciéon publica, invitacion restringida y adjudicacion directa, basandose en los
requerimientos de las diferentes areas que conforman el Organismo, conformando las
cotizaciones y cuadro comparativo.

Expedir, contratos pedidos, una vez autorizada la compra o servicio, conforme a la
requisicion, documentacion legal y administrativa.

Recopilar la documentacion legal y administrativa, del proveedor que haya obtenido la
autorizacion de la compra o servicio, asi como requisicion, remitiéndola a la Subdireccién
de Apoyo Juridico para la elaboracion del contrato clausulado.

Recopilar, la documentacion para la integracién y elaboracion de los diferentes informes
donde se establecen las contrataciones realizadas a través de los diferentes
procedimientos licitatorios, reportandolo de la siguiente manera: mensual a la Direccién
General, trimestral para las sesiones del Comité de Control y Auditoria y Sistema de
Control y Evaluacion de la Gestion Publica.

Informar las adquisiciones sobre arrendamiento y prestacién de servicios de los casos de
excepcioén a la Licitacién Publica de conformidad a los articulos 54 y 55 de la LADF, de
manera mensual a Oficialia Mayor, Contraloria Interna y Secretaria de Finanzas.

Elaborar el informe del seguimiento de las adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de
servicios, ante la Oficialia Mayor, de manera trimestral.

Realizar las adjudicaciones directas, basandose en las indicaciones de la Subdireccién de
Recursos Materiales, de acuerdo a las requisiciones, cotizaciones y sondeo de mercado,
asi como recabar la documentacion legal.

Operar, fondo revolvente, con base a las indicaciones de la Subdireccién de Recursos
Materiales, conforme a la requisicion, sondeo y factura asi mismo realizar la comprobacién
de fondo revolvente.

Recibir de las areas usuarias las facturas, como documentacion de respaldo para su
revision, proceder a tramitar el pago de los bienes suministrados a los centros
beneficiados por los programas.

Instalar y mantener el control del presupuesto a ejercer de los respectivos contratos.

comentarios de los proveedores con relacién a las sanciones notificadas.

Analizar la base de datos proporcionada por la Direccion Ejecutiva de Asistencia
Alimentaria, para calcular, notificar y aplicar las penas convencionales contractuales por
incidentes de operacion, segun corresponda.

Aplicar, penas convencionales establecidas en los contratos por incidentes a la calidad
determinada.

Recibir las requisiciones debidamente autorizadas con suficiencia presupuestal, elaborar
bases de licitacion, redactar oficios para convocar al Subcomité Revisor de Bases y
realizar correcciones o modificaciones para obtener el visto bueno del Subcomité.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Presentar la convocatoria para publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal como
capturarlas en el Sistema Compranet las bases y anexos de licitacion y expedir a
proveedores los recibos de venta de bases.

Realizar las actas de junta de aclaracién de bases de licitacion, acto de presentacion,
apertura de propuestas y del acto de fallo.

Realizar procedimientos de invitacién a proveedores, en los casos que proceda conforme
a Ley cuando el Subcomité considere que el proceso a realizar sera por medio de
invitacién restringida a cuando menos tres proveedores, citarlos para hacer entrega de los
oficios invitacion, como de las bases.

Obtener de la Subdireccién de Recursos Materiales el orden del dia, como los casos que
se someteran a dictaminacién del Subcomité de Adquisiciones, para la integracion de la
carpeta, misma que se prepara para todos los integrantes del Subcomité.

Elaborar los oficios para convocar al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestaciones de Servicios del Organismo, asistir a la Sesién del Subcomité para elaborar
el acta respectiva.

Proporcionar a los integrantes del Subcomité, el proyecto de acta de la sesion, para las
correcciones o modificaciones sugeridas, recabar la firma de los integrantes para integrar
la carpeta maestra de la Sesion respectiva.

Compilar expedientes relativos a los procesos del Subcomité Revisor de Bases,
licitaciones publicas o invitacion a cuando menos tres proveedores y reuniones del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, asi como
mantenerlos en su custodia.

Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con
la normatividad aplicable y aquellas que le sea asignadas por la Subdireccion de Recursos
Materiales.

Atribuciones de la Subdireccién de Servicios Generales®:

Coordinar e integrar la informacion sobre las necesidades de remodelacion ampliacion y
conservacion de inmuebles, asi como las necesidades de mantenimiento a equipos,
maquinaria e instalaciones, para elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Obras
Publicas del Organismo.

Vigilar y evaluar el cumplimiento y los avances de ejecucion del mantenimiento y
conservacion de inmuebles, instalaciones, maquinaria y equipo en toda la Entidad, de
acuerdo con el Programa Anual de Obras Publicas.

Emitir y evaluar las normas de funcionamiento del area, de acuerdo a las politicas y
lineamientos para la planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucion de la obra
publica para garantizar las mejores condiciones de costo, tiempo y calidad en la ejecucion
de obras para el Sistema.

Establecer y mantener negociaciones directas y permanentes con empresas publicas y
privadas, que proporcionen servicios relacionados con la conservacion, remodelacion y
ampliaciéon de inmuebles e instalaciones, asi como las especializadas en el mantenimiento
de maquinaria y equipo para su contratacién, cuando se requieran estos servicios en el
Organismo.

Mantener actualizada la base de datos del mercado de materiales y de mano de obra y el
sistema de costos unitarios para la toma de decisiones en el cumplimiento del Programa
Anual de Obras Publicas.

Ejecutar los programas especiales de mantenimiento y conservacion de instalaciones,
edificios y oficinas para apoyar el cumplimiento de los programas institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Participar como representante del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal en las reuniones de caracter técnico de conservacién y mantenimiento,
con las instituciones que integran el Sector Salud.

Participar como Secretario Técnico en el Comité de Proteccién Civil de la Entidad,
coordinando y vigilando el cumplimiento de los programas de acuerdo a los lineamientos
establecidos por las autoridades competentes.

Proporcionar a la Direccion Ejecutiva de Administracion los reportes de avance y
resultados de su area con el fin de integrar la informacién para el propio Organismo y para
las entidades de la Administracién Publica Federal y Local que lo requieran.

Ponderar las necesidades que manifiestan los usuarios responsables de los inmuebles de
la Entidad para la aplicacién de los recursos autorizados en el Programa Anual de Obras
Publicas y en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios para el mantenimiento menor.

Actualizar el archivo de planos y los manuales de uso, conservacién, operacion y
mantenimiento de inmuebles, instalaciones, maquinaria y equipos para su difusiéon vy
utilizacion en todas las areas.

Emitir dictamenes técnicos sobre el estado fisico de los bienes muebles de toda la
Entidad, con el fin de darles mantenimiento, o en su defecto, coordinar su baja o destino
final.

Controlar y vigilar, de acuerdo a las politicas y lineamientos para la planeacion,
programacion, presupuestacion y ejecucion de la obra publica del Organismo, los servicios
profesionales externos para garantizar el cumplimiento del Programa Anual de Obras
Publicas.

Planear la aplicacion del presupuesto de obras publicas, tanto del gasto corriente como de
inversion para su aprobacién y gestidon ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Finanzas del D.F.

Aplicar las penas y sanciones a los contratistas de acuerdo a las indicaciones en el Acta
de Entrega—Recepcion, conforme a las notas de bitacora realizadas por los residentes de
obras y en funcién de lo pactado con los propios contratistas.

Actualizar y controlar el catalogo de bienes inmuebles, en coordinaciéon con la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Coordinar, supervisar y vigilar la prestacion de servicios generales a todas las areas del
Organismo.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi como vigilar su desempefio
y la proyeccién del gasto, con la finalidad de cubrir los requerimientos de servicios en
todas las areas del Organismo.

Elaborar las bases técnicas para la contratacién de prestadores de servicios generales de
acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar y supervisar la prestacion de servicios de seguridad, proteccion y limpieza
general en las diferentes instalaciones del Organismo, asi como en otros eventos
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

especiales que lo requieran, vigilando la asistencia del personal correspondiente en los
mismos.

Vigilar, de acuerdo al programa anual de mantenimiento, la prestacion de servicios que
aseguren el buen funcionamiento de todos los equipos de oficina del Organismo.

Corroborar que los bienes patrimoniales que posea, adquiera o estén bajo la custodia del
Organismo, estén cubiertos en el programa integral de aseguramiento y en su caso,
tramitar endoso de las pdlizas de seguros.

Participar en el Proyecto del Programa Anual de Prevencion de Riesgos, a fin de
determinar y sugerir que acciones se deben de realizar para eliminar las causas de los
siniestros y participar en el programa que para tal efecto se autorice.

Efectuar los tramites para la indemnizacion, en coordinacion con el area juridica, ante la
empresa aseguradora sobre los siniestros que ocurran en el Sistema, desde su origen
hasta su conclusién o finiquito.

Controlar y vigilar el uso de unidades vehiculares, cargas de combustible y lubricantes y
registro de kilometraje.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
del Parque vehicular.

Coordinar, con el Jefe de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, la baja y
destino final de unidades vehiculares inoperantes y que por su costo de reparacion sean
incosteables para el Sistema.

Controlar altas, bajas, siniestros y robos de vehiculos, asi como realizar los tramites
necesarios ante la compafia aseguradora en coordinacion con el area juridica.

Efectuar los tramites correspondientes para el cumplimiento de los requerimientos oficiales
del parque vehicular de la Entidad, como son placas, pago de tenencias, verificacion de
emision de gases y otros derechos de control vehicular, asi como licencias de conducir del
personal operativo.

Vigilar el mantenimiento mecanico preventivo y correctivo a los vehiculos asignados a la
Entidad, realizado por talleres mecanicos externos.

Controlar la salida y llegada de los servicios proporcionados con vehiculos y choferes
asignados, asi como vigilar la correcta utilizacion de las areas destinadas a
estacionamiento.

Coordinar y supervisar la logistica de los diversos eventos que realicen las areas del
Organismo.

Supervisar la operacion del Sistema del Archivos del Organismo de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidos en la materia.

Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con
la normatividad aplicable y aquellas que le sean asignadas por la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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Atribuciones de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e

10.

11.

12.

Inventarios’®:

Supervisar y controlar las actividades de los Almacenes como la recepcion y entrega de
bienes, proveer las solicitudes de requerimiento de las areas, aplicando las politicas
internas y disposiciones legales vigentes en materia de administracion de bienes.

Proporcionar informacion veraz y oportuna de la existencia de bienes que se pretendan
adquirir, a efecto de que se compre solo lo necesario y evitar la acumulacion de éstos.

Verificar que los procedimientos realizados para el registro de entradas y salidas de
material en el almacén, queden sustentados con su respectivo tramite administrativo,
supervisando que previo a la recepcion de los bienes, estos se reciban de conformidad
con el contrato respectivo. En caso de que por sus caracteristicas, los bienes adquiridos
requieran de la opinién del area especializada o requirente; estos se aceptaran y se
registraran en el sistema de control de existencias bajo expresa conformidad del area que
realice dicha valoracién.

Supervisar la administracion y operacion del almacén de bienes muebles, estableciendo
los controles necesarios; asi como verificar que las condiciones fisicas de seguridad sean
las adecuadas para la salvaguarda de los mismos, de conformidad con lo establecido en la
normatividad aplicable al rubro.

Verificar que se respeten los niveles maximos y minimos de existencias para articulos en
los almacenes, determinados por las areas requirentes tomando en consideracion las
necesidades de acuerdo al desarrollo de los programas sustantivos creados por las
diversas areas del Organismo.

Informar de los horarios de entrega y recepcién de los bienes, conforme a las necesidades
de operacion, al régimen de seguridad y a las disposiciones administrativas.

Operar, organizar, dirigir y controlar los inventarios fisicos de las existencias de los
almacenes en el primer y segundo semestre del ejercicio correspondiente, dentro de los
diez dias habiles de los meses de enero y julio respectivamente.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos, normas, sistemas y procedimientos en materia
de Inventarios y Control de Almacenes.

Realizar la asignacion de mobiliario expidiendo los resguardos respectivos, a fin de
mantener un registro del responsable, ubicacién y bien asignado.

Realizar el inventario de los bienes muebles y expedir los resguardos correspondientes a
cada responsable del uso de los mismos.

Elaborar un catalogo de firmas autorizadas para el retiro de bienes del almacén.
La demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de conformidad con la

normatividad aplicable y aquellas que le sean asignadas por el Subdirector de Recursos
Materiales.

™ |dem
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CIRCULAR UNO, numeral 4 ADQUISICIONES™

La Circular Uno, establece, conduce, impulsa y difunde las politicas para regular la administracion
de recursos humanos y materiales, de servicios generales, de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, de bienes y servicios informaticos, del patrimonio inmobiliario, de los bienes
muebles y del archivo documental, de la Administracion Publica del Distrito Federal, a través de la
emision de la “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, conocida como Circular
Uno, que establece las directrices para la ejecucion, por parte de las y los servidores publicos
adscritos, de las actividades inherentes a las materias antes referidas, por lo cual el numeral 4,
hace referencia al tema de Adquisiciones, tema en cuestion, con la cual se rige normativamente el
procedimiento de licitacion del DIF-DF, en combinacion con la Ley de Adquisiciones o otra
normatividad antes sefalada.

4. ADQUISICIONES
4.1 DISPOSICIONES GENERALES

4.1.1 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades deberan prever, planear y
programar con la debida antelacion la realizaciéon de los procedimientos de contratacion,
considerando para tal efecto las siguientes circunstancias: calendario presupuestal aprobado;
disposiciones que sefalan la fecha limite para contraer compromisos; disposiciones que
establecen la fecha limite para la realizacion de tramites programatico-presupuestales; cierre del
ejercicio presupuestal; plazos inherentes a recursos de inconformidad y demas sefialados en la
LPGEDF, su Reglamento, la LADF, su Reglamento, los LPC y los “Lineamientos con los que se
dictan medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal para contener el gasto en la
Administracion Publica del Distrito Federal”, publicados en la GODF el 5 de marzo de 2012.

4.1.2 En concordancia con lo sefialado en el articulo 46 de la LPGEDF, las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades, en el momento que la SF les comunique los anteproyectos
de presupuesto, podran solicitarle las autorizaciones previas para efectuar tramites y contraer
compromisos que les permitan iniciar o continuar a partir del primero de enero del afno siguiente,
aquellos proyectos que por su importancia asi lo requieran. EI mismo procedimiento se debera
observar en el caso de contrataciones consolidadas y contratos multianuales.

4.1.3 Las y/o los servidores publicos que participen en los procesos de adquisicion estan obligados
a observar una conducta dentro del marco de transparencia, legalidad, imparcialidad vy
honestidad, asi como el manejo imparcial, institucional y con discrecion de la informacion y seran
responsables del mal uso que se haga de ella, en los términos de la LFRSP y el CPDF,
independientemente de las demas disposiciones aplicables.

4.1.4 La informacién generada en los procedimientos de adquisiciones tiene el caracter de publica
y debera ser publicada en internet, en la pagina de transparencia; cualquier persona tiene libre
acceso a ella, salvo las excepciones y restricciones previstas en la LTAIPDF y la LPDPDF. La
difusioén de los procedimientos de adquisiciones se hara en version publica.

4.1.5 En los procedimientos de adquisiciones, relativas a licitaciones publicas e invitaciones a
cuando menos tres proveedores, podra participar al menos, una Contralora o Contralor Ciudadano,
para ello, se debera enviar el calendario del evento a la Contraloria Ciudadana de la CGDF, con
dos dias habiles de anticipacioén al evento.

4.1.6 Las o los servidores publicos, asesoras o asesores y contraloras o contralores ciudadanos,
deberan comunicar en forma inmediata a la convocante y a la CGDF o al OIC, las inconsistencias,
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errores, deficiencias o irregularidades que detecten durante los procedimientos de adquisiciones, a
efecto de que de ser el caso, se aclaren o corrijan las inconsistencias, errores o deficiencias; y en
el caso de las irregularidades, el OIC correspondiente o la CGDF proceda conforme a sus
atribuciones.

4.1.7 Las DGA son las Unicas instancias legalmente facultadas y reconocidas para atender los
requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

En los procedimientos consolidados y/o pagos centralizados, las DGA representaran a la
Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad a la cual se encuentran adscritas o
sectorizadas, para lo cual designaran por escrito a una servidora publica o servidor publico con
nivel minimo de Jefe de Unidad Departamental, que cuente con facultades para la toma de
decisiones en las etapas que comprende el proceso de adquisicidon consolidado.

4.1.8 Es competencia y responsabilidad de las DGA:
l.- Conducir sus actividades en forma programada;

[I.-  Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la LADF, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

lll.-  Atender con eficiencia los requerimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios;

IV.- Corroborar que se cuenta con la suficiencia presupuestal para estar en condiciones de llevar
a cabo los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;

V.- Presentar ante el Subcomité de Adaquisiciones los montos de actuacion sefialados en el
DPEDF para los procedimientos de contratacién, establecidos en la LADF conforme el
presupuesto autorizado;

VI.- Presentar en la ultima Sesion Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, el calendario de sesiones del siguiente ejercicio fiscal;

VII.- Adjudicar y elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes;

VIII.- Informar sobre el comportamiento de las adquisiciones y el abastecimiento de los bienes,
a través de los informes establecidos en las demas disposiciones aplicables en la materia;

IX.- Elaborar el PAAAPS vy presentarlo una vez autorizado por la SF, ante el Subcomité de
Adquisiciones que corresponda y posteriormente remitir una copia a la DGRMSG;

X.-  Proporcionar la informacion necesaria al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios, para la elaboracion de los informes de actuacion;

Xl.- Integrar las carpetas del Subcomité de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de
Servicios, reproducirlas en medios magnéticos o electronicos y remitirlas a sus miembros,
ademas de observar lo sefialado en el numeral 8.11.4 de esta Circular.

4.1.9 En todos los procedimientos de contratacion por licitacion publica nacional e internacional,
invitacién restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicaciones directas, centralizadas,
consolidadas, generales o especificas, cuya suficiencia presupuestal exceda el monto de
$11’500,000.00 (once millones quinientos mil pesos), incluyendo el IVA, ademas de las
disposiciones contenidas en el presente apartado, debera observarse lo dispuesto en los LPC

4.1.10 El cotejo de la documentacién de caracter devolutivo que resulte del procedimiento de
licitacion publica o invitacion restringida, lo debera realizar la o el servidor publico responsable del
procedimiento.
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4.1.11 Los Secretarios Ejecutivos de los Subcomités de Adquisiciones o de cualquier otro Organo
Colegiado en esta materia, deberan elaborar su Manual Especifico de Integracion vy
Funcionamiento de acuerdo a la “Guia para la Formulacion de los Manuales de Integracion y
Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de las Dependencias, Entidades y Organos Desconcentrados de la Administracién
Publica del Distrito Federal”, ademas de los requisitos que pudieran exigir el marco juridico
aplicable y, remitirlos a la DGRMSG para que por su conducto sea sometido al Comité de
Autorizaciones, para su revision y autorizacion.

4.1.12 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, en observancia a lo sefialado
en el ultimo parrafo del articulo 54 de la LADF, podran obtener informacién de acuerdo a lo
siguiente:

l.- Ingresar al sitio de la DGRMSG http://intranet.df.gob.mx/om, consultar la liga “Sociedades
Cooperativas”, en la que advertiran el giro o actividad comercial, nombre, domicilio y teléfono
de las personas morales registradas en el padron.

.- En el caso de no estar registrada en el padréon la sociedad cooperativa, podran realizar
investigacion de mercado en el Distrito Federal, de la existencia de sociedades cooperativas,
grupos rurales, marginados urbanos y de campesinos que provean bienes y servicios
necesarios para las unidades administrativas de gasto.

4113 En relacion a los numerales 4.1.8 fraccion Xl y 8.11.4 de esta Circular, los
Secretarios Ejecutivos de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de la Administracion Publica del Distrito Federal, remitiran las carpetas de trabajo con 2
dias habiles de anticipacién, en caso de sesiones ordinarias y 1 dia habil para extraordinarias, de
conformidad a la “Guia para la Formulacién de los Manuales de Integracion vy
Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal”, en disco compacto a la DGRMSG, para que en su caracter de asesor
realice el analisis y emita los comentarios que correspondan.

4.2 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion De Servicios

4.2.1 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, deberan elaborar sus PAAAPS,
con estricto apego al presupuesto autorizado para el ejercicio correspondiente y a los
lineamientos y formatos que establezca la DGRMSG para el ejercicio correspondiente,
observando lo establecido en el articulo 16 de la LADF.

De la version definitiva del PAAAPS acompafada del oficio de validacion emitido por la SF, se
debera enviar mediante oficio, copia a la DGRMSG a mas tardar el 31 de enero del ejercicio
presupuestal reportado y atendiendo la autorizacion presupuestal que le corresponde, que emita la
SF.

Para los casos en que exista alguna duda respecto a la partida presupuestal que tiene asignada el
bien o servicio en el CABMS, en la elaboracion del PAAAPS, se aplicara invariablemente la partida
que defina la SF, previa consulta hecha por las DGA y que comunicara por escrito a la DGRMSG.

Las DGA seran las instancias facultadas para autorizar de acuerdo a las necesidades operativas
las modificaciones al PAAAPS, las cuales deberan ser orientadas para coadyuvar en el
cumplimiento de las metas y actividades institucionales.

Las modificaciones de cada trimestre y la sintesis que identifique los movimientos efectuados,
deberan capturarse en el sitio web que establezca la DGRMSG en cada ejercicio fiscal, dentro de
los primeros quince dias naturales posteriores del mes inmediato al periodo que se reporta.
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4.3 De las Convocatorias a Licitacion Publica

4.3.1 Adicionalmente a lo dispuesto en el articulo 32 de la LADF, para la elaboracién de
convocatorias a licitacion publica, se considerara lo siguiente:

l. Indicar que los plazos sefialados en la convocatoria se computaran a partir de su publicacion
en la GODF;

I Sefialar el tipo de moneda en que deberan presentarse las propuestas;

lll.  Establecer que el pago por la adquisicion de las bases de la licitacion, podra realizarse
mediante depésito bancario, cheque certificado o cheque de caja a favor de la SF, o de la
Entidad correspondiente en el caso que el R.F.C. sea distinto al GDF; y

IV. Precisar que se convoca a todos los interesados, con la finalidad de conseguir mejores
precios y condiciones de entrega por parte de los proveedores.

4.3.2 Sera obligatorio publicar en la pagina de internet de la Dependencia, Organo
Desconcentrado y Entidad, con 3 dias habiles de anticipacion a la fecha en que se publique la
convocatoria al procedimiento de licitacion publica, cuando la suficiencia presupuestal para iniciar
el proceso exceda el monto de $11,500,000.00 (once millones, quinientos mil pesos 00/100 M.N.),
IVA incluido, la descripcion genérica de los bienes a adquirir, arrendar o los servicios a contratar;
los anexos respectivos, asi como la ficha técnica de los mismos, salvo cuando asi lo disponga la
ley y el reglamento en la materia, o bien, los casos en que no resulte conveniente para
salvaguardar el orden publico, el interés general o la integridad de las personas, de acuerdo a lo
dispuesto en los LPC.

Lo anterior, a efecto que cualquier proveedor o prestador de servicios que se encuentre interesado
en participar y cumpla con los requisitos establecidos para ello, presente propuestas para dicho
procedimiento, debiendo la convocante recibir todas las propuestas que se presenten y valorarlas
en igualdad de circunstancias.

4.4 De las Bases para el Procedimiento de Licitaciéon Publica

4.41 Las y los servidores publicos de las areas administrativas encargados de elaborar las
bases para las licitaciones publicas se abstendran de solicitar requisitos que no sean esenciales,
tales como:

l.- La utilizacion de sobre a color en que se contenga la propuesta, proteccién de datos

con cinta adhesiva transparente, presentacion de ofertas engargoladas o encuadernadas,
una o mas copias de las propuestas.
Unicamente se podran establecer algunas de las especificaciones como las sefialadas
en la fraccién anterior, cuando sean de caracter optativo y siempre y cuando se
precise en las bases correspondientes que tales requisitos no son obligatorios para los
participantes y que se solicitan para la mejor conduccién del procedimiento;

Il.-  Experiencia superior a un afo, salvo en casos debidamente justificados que autorice en
forma expresa la o el titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad,
debiendo informar por escrito a la OM del GDF, o de la SSPDF o de la PGJDF, segun
corresponda;

Ill.-  Haber celebrado contratos anteriores con la convocante;

IV.- Capitales contables, salvo en casos debidamente justificados que autorice en forma expresa
y por escrito la OM del GDF, o de la SSPDF o de la PGJDF, segun corresponda;

Cuando se cuente con dicha autorizacion, la solicitud de capitales contables se establecera
en las bases correspondientes y se sustentard con la presentacion de los estados
financieros actualizados al ejercicio inmediato anterior en que se solicite la informacion,
dictaminados por contador publico externo a la empresa que cuente con la autorizacion de la
SHCP;
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V.-  Contar con sucursales a nivel nacional;

VI.- Plazos de entrega reducidos, en los cuales no sea factible suministrar los bienes, o
efectuar los preparativos para la prestacion del servicio, y

VIl.- Las convocantes, no deberan establecer en las bases de licitaciéon la prevision relativa a
“reservarse el derecho” de descalificar o no a los concursantes, toda vez que se trata de un
acto regulado por los articulos 33 fraccion XVI y 49 de la LADF, en este sentido, es causa
de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos de las bases, excepto los
indicados como optativos y por lo tanto, el desechamiento o la descalificacién no es un acto
discrecional de la convocante.

4.4.2 En todos los casos, debera establecerse en las bases de licitacion o de participacion, que la
persona fisica o moral interesada en participar, debera firmar una carta compromiso de
integridad, en la que se compromete a no incurrir en practicas no éticas o ilegales durante el
procedimiento de licitacion publica, invitacién restringida o adjudicacion directa, asi como en el
proceso de formalizacion y vigencia del contrato, y en su caso los convenios que se celebren,
incluyendo los actos que de éstos deriven, conforme al formato establecido como anexo en las
bases, el cual debera correr agregado a la propuesta, a fin de garantizar la transparencia, legalidad
y honestidad de los procedimientos.

4.4.3 No sera motivo de descalificacion el que un licitante se ausente del procedimiento licitatorio
en cualquiera de sus etapas, siempre y cuando éste hubiere presentado su propuesta conforme a
lo establecido en las bases de licitaciéon o lo que se haya derivado de la junta de aclaracion de
bases, debiendo el responsable del procedimiento establecer este hecho en el acta.

4.4.4 | a aplicacion de pruebas de calidad a los bienes a adquirir, los métodos de prueba y los
valores que no hayan sido precisadas en las bases o en la junta de aclaracion del procedimiento
de adquisicion de bienes o contratacién de servicios, no seran tomadas en cuenta en la
evaluacion de las propuestas presentadas por los participantes para la adjudicacion del contrato
respectivo. Asimismo, se debera especificar, que las pruebas de laboratorio, calidad de
desemperfio o de cualquier otra indole, seran efectuadas a solicitud de la convocante y los gastos
correran a cargo del licitante por:

l.- Laboratorios acreditados ante la EMA.

Il.-  Laboratorios de la especialidad o del fabricante de los bienes, en los casos que no exista
laboratorio acreditado ante la EMA.

4.4.5 Las Dependencias, Organos Desconcentrados o Entidades estableceran en las bases de
licitaciones publicas nacionales e internacionales que las condiciones de entrega de los bienes
adquiridos, sera:

l.- LAB destino (Libre Abordo Destino), a fin de que los mismos sean entregados en las
oficinas, almacenes, bodegas o cualquier otro inmueble que previamente fije la convocante,
o}

.- En las instalaciones o bodegas de almacenamiento del proveedor, quien tendra la
obligacion de implementar los mecanismos para su resguardo, conservacion de sus
caracteristicas, calidad, condiciones originales y aseguramiento sin que tenga derecho a
recibir pago alguno por este concepto.

Se precisara, en cualquiera de los casos antes indicados, el calendario de entregas o el plazo
de entrega de los bienes; (en este Ultimo supuesto se debera indicar que los dias se
computaran en habiles o naturales) y los horarios para su recepcion.

4.4.6 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades estableceran en las bases de
licitaciones que el tramite de la constancia correspondiente a los adeudos de contribuciones y
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derechos a que esté obligado el licitante en el Distrito Federal que se soliciten en las mismas, se
deberan realizar ante la SF (Tesoreria del Distrito Federal) y el SACM.

4.4.7 Una vez iniciado el acto de presentacion y apertura de la propuesta, las y los servidores
publicos que intervengan en el mismo, no podran modificar, adicionar o eliminar las condiciones de
las bases y/o las proposiciones de los licitantes, excepto en los casos sefialados en el articulo 44
de la LADF.

4.5 Licitaciones consolidadas de Bienes, Arrendamientos y Servicios

451 El GGPE mediante disposiciones de observancia general y de caracter obligatorio,
determinara la adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles o la contratacién de servicio de
manera consolidada.

4.5.2 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades promoveran las adquisiciones
consolidadas de los bienes, arrendamientos de los bienes muebles y servicios de uso
generalizado, que se requieran en la APDF, previa autorizacion del GGPE.

4.5.3 Cuando se determine la realizacion de una licitacion consolidada, se formara un grupo de
trabajo, que se integrara con los representantes de las DGA de las diversas Dependencias,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades requirentes, quienes seran los responsables
de revisar las bases, anexos técnicos; asi como de asistir a todos los eventos de la licitacion.

4.5.4 En caso de requerirse, la convocante invitara a un representante del Consejo Consultivo de
Abastecimiento, quien brindara asesoria en cuanto a las especificaciones técnicas para aquellos
bienes con caracteristicas especiales.

4.5.5 Todas las y los integrantes del Grupo de Trabajo firmaran las bases de licitacion
consolidadas y los anexos de las mismas, previo al procedimiento licitatorio, asi como el dictamen
técnico que se elabore como resultado del analisis cuantitativo de las propuestas.

4.5.6 De conformidad con los lineamientos emitidos por el GGPE, las DGA que participen en las
licitaciones consolidadas, invariablemente acreditaran que cuentan con la suficiencia presupuestal
en el digito identificador correspondiente a las compras consolidadas.

4.5.7 Para el caso de contrataciones en forma consolidada de los bienes y servicios sefialados por
el GGPE, bajo los supuestos del articulo

54 de la LADF, exceptuando sus fracciones IV y XII, que realice la convocante, seran dictaminados
por el Comité de Autorizaciones, y no sera necesario que las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades participantes presenten los casos para su autorizacion ante los
subcomités respectivos, bastando informar a estos ultimos de dicha circunstancia.

4.5.8 Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades, Organos Auténomos o cualquier
unidad administrativa que se adhiera al procedimiento de contrataciéon consolidada o al contrato
consolidado del Seguro Institucional de Vida, tendran que remitir la informacion directamente a la
DGADP, que es la responsable de coordinar el pago y operatividad del contrato consolidado, asi
como vincular, validar y tramitar ante la prestadora del servicio del seguro los movimientos de
altas y bajas de las trabajadoras y trabajadores.

4.6 De la Propuesta de Precios Mas Bajos

4.6.1 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades vigilaran que la propuesta de
precios mas bajos en los procedimientos de licitacién publica o invitacion restringida, se efectue
respetando las mismas condiciones legales, administrativas, técnicas y econodmicas ofrecidas
en la propuesta original, asi como lo dispuesto en los “Lineamientos generales para la
presentacion de precios mas bajos para los bienes y servicios objeto del procedimiento licitatorio”.

Asimismo evitaran que los licitantes incurran en actos de desorden, falta de respeto y acuerdos
entre si, sobre las propuestas de precios mas bajos, para lo cual se evitard la comunicacion entre
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los licitantes al momento de efectuar las propuestas de precios mas bajos, debiendo ser,
invariablemente en el formato previamente establecido.

4.6.2 En las bases de licitacion se debera establecer el formato para la propuesta de precios mas
bajos, en este apartado se especificara que se entregara a los licitantes que hayan cumplido con
la totalidad de los requisitos legales y administrativos, asi como con los técnicos y econémicos;
en el formato se debera asentar como datos minimos el nombre de la o del licitante, R.F.C.,
numero de poder notarial, nombre y firma del o la representante o apoderado legal que cuente
con facultades para esta etapa; los datos referidos podran omitirse cuando la personalidad y
facultades del representante o apoderado legal, se encuentren acreditados con la documentacion
legal y administrativa exhibida dentro del procedimiento.

Asimismo, se indicara a las y/o los licitantes que en cada ronda deberan entregar a la convocante
el formato, en el que anotaron el mejor precio que ofertan, dando a conocer, la convocante, el
precio mas bajo de cada una de las rondas.

Una vez concluidas las rondas, se dara a conocer el nombre del licitante que propuso el precio mas
bajo del bien o servicio.

El formato de la propuesta de precios mas bajos sera rubricado por todas las y los servidores
publicos de la convocante, asi como por las y los licitantes que intervinieron en dicha etapa.

4.7 De los Contratos de Adquisiciones

4.7.1 La formalizacién de la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios, se
realizara mediante el formato de contrato, que al efecto establezca la DGRMSG, previa opinion de
la CJySL.

Sera obligacion del area contratante dar a conocer en su respectivo sitio de internet de
transparencia, la fecha de formalizaciéon del contrato o contratos, en la que se incluira el monto,
nuamero de bienes o servicios a suministrar, fecha de entrega o plazo de realizacion.

4.7.2 La formalizacién de las adquisiciones de bienes y/o contratacion de arrendamientos y
servicios se realizara de la siguiente forma:

l.- Hasta $25,000.00 incluyendo IVA, se comprobara con factura debidamente requisitada.

.- De $25,001.00 hasta $115,000.00 incluyendo IVA, se formalizara mediante el formato de
contrato-pedido.

lll.- Las operaciones superiores a los $115,001.00 incluyendo IVA, a través del contrato-tipo.

4.7.3 La formalizacién de los contratos se hara en estricto apego a las condiciones establecidas en
las bases y con el licitante que resulté adjudicado en el acto de fallo; motivo por el cual la
convocante debera instruir a la o el servidor publico a quien competa elaborar los contratos, para
gue se abstenga de contravenir las citadas disposiciones, en el entendido de que tal inobservancia
entrafa responsabilidad en los ambitos penal, administrativo y/o laboral, y conlleva el
resarcimiento de los dafios y perjuicios que llegare a causarse a la APDF.

Para el caso de las adjudicaciones directas, ademas de encuadrarse en alguno de los supuestos
que prevé el articulo 54 de la LADF, se considerara que el participante cumpla con la capacidad
de respuesta, los recursos técnicos y financieros que le sean requeridos y que garantice las
mejores condiciones en cuanto a oportunidad, precio, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes.

4.7.4 En los contratos respectivos deberan insertarse las siguientes declaraciones:

l. La indicacion de que la adjudicacion del contrato se llevo a cabo conforme a alguno de los
procedimientos previstos en el articulo 27 de la LADF.
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. La afirmacién de que el proveedor se encuentra al corriente de su declaracién de impuestos,
derechos, aprovechamientos y productos referidos en el CFDF, ademas de que el proveedor
debera presentar constancia de adeudos expedida por la SF o la autoridad competente que
corresponda, de las contribuciones siguientes: impuesto predial, impuesto sobre adquisicién
de inmuebles, impuesto sobre ndéminas, impuesto sobre tenencia y uso de vehiculos,
impuesto sobre prestacion de servicios de hospedaje y derechos sobre el suministro de
agua.

. Que el proveedor o prestador del servicio no se encuentra en los supuestos de impedimento
que establece el articulo 39 de la LADF.

4.7.5 La contratacion de servicios de consultoria, asesorias, estudios e investigaciones
invariablemente deberan observar lo establecido en el DPEDF, la LADF y la LPGEDF.

Los derechos de autor u otros derechos exclusivos que resulten de los citados servicios,
invariablemente se otorgaran a favor de la APDF, lo que debera ser establecido en las bases y
contratos respectivos, asimismo, se deberan preservar los derechos de autor y la propiedad de los
contratantes, de acuerdo a las leyes que rigen la materia.

Las Dependencias y Organos Desconcentrados, para la realizacién de gestiones de cobro o
defensa de sus intereses, solicitaran la intervencion de la CJySL, en términos de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

4.7.6 En observancia a los articulos 67 y 68 de la LADF, los contratos se podran modificar para
mejorar las caracteristicas de los bienes o servicios, siempre y cuando estas variaciones no
incrementen el precio de los mismos. Dichas variaciones seran previamente aprobadas por las
areas técnicas o requirentes y las modificaciones a los contratos seran formalizadas por las o los
servidores publicos que suscribieron los contratos originales o por quienes los sustituyan en el
cargo.

Para los contratos consolidados, las unidades administrativas solicitantes, podran requerir por escrito
el aumento o disminucion de la cantidad de bienes o servicios en relacion a su adhesion
original, la cual debera ser autorizada previamente por la Unidad Administrativa
Consolidadora, a efecto de que proceda o no la modificacion del contrato.

4.7.7 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, optaran preferentemente por
adjudicar bienes, arrendamientos o servicios mediante la modalidad de contratos abiertos y de
abastecimiento simultaneo, para salvaguardar el abasto en tiempo y forma de bienes y servicios a la
APDF, exceptuando los casos en que por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar no
resulte conveniente para la APDF, circunstancias que estaran debidamente fundadas y motivadas.

4.7.8 Tratandose de contratos de prestacion de servicios para mantenimiento de los muebles e
inmuebles de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, deberan considerar la
solicitud de una pdliza de responsabilidad civil con dafios a terceros, a los prestadores de servicio
adjudicados, que por la ejecucion de los servicios contratados, asi lo amerite.

4.7.9 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica,
deberan considerar para la contratacién de cualquier servicio que implique la presencia de
trabajadores en oficinas, pasillos, azoteas, etc., del proveedor en los procedimientos de adjudicacion
directa, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y/o licitacion publica, se les debera
solicitar la constancia de No Adeudo de las Obligaciones Obrero Patronales ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) y la relacidon del Personal Asegurado, con fecha no mayor a un
mes de antelacion a la fecha de la contratacion, asi como los comprobantes de pago de los dos
ultimos bimestres inmediatos anteriores al procedimiento de que se trate de dichas obligaciones.

Asimismo, queda prohibida la contratacion de servicios a través de la modalidad de outsourcing.

Pagina 82



4.8 De las Cotizaciones

4.8.1 En cumplimiento del articulo 51 de la LADF, el estudio de precios de mercado podra
realizarse de dos maneras:

l.- Indexando la inflacion al precio obtenido en el ejercicio inmediato anterior. Esta
actualizacion sera vaélida siempre y cuando las caracteristicas del bien sean las mismas al
adquirido anteriormente.

.- Con un estudio de precios de mercado mediante solicitud escrita o via correo electrénico a
cuando menos dos personas fisicas o morales cuya actividad u objeto social se encuentre
relacionada con el arrendamiento, la fabricacion, comercializacion de bienes o prestacion
de servicios que se requieran, para que presenten una cotizacién estableciendo periodo
para su recepcion, observando lo siguiente:

a) En papel membretado del proveedor, con nombre, fecha, domicilio, teléfono y R.F.C.

b) Dirigida a la DGA.

¢) Que contengan una descripcion clara y precisa de los bienes, arrendamientos o prestacion de
servicios que se ofertan, marca y modelo de los bienes que correspondan, asi como las
condiciones de venta: precios unitarios, importe por partida, subtotal de las partidas cotizadas,
IVA y total, asi como las condiciones de pago, vigencia de los precios, empaque, entrega,
periodo de prestacion del servicio y cualquier otra informacion complementaria que se
considere necesaria.

d) Plazo de entrega de los bienes o prestacion de servicios.

e) Periodo de garantia de los bienes o prestacion de servicios.

f) Vigencia de la cotizacion de los bienes o prestacion de servicios.

g) Grado de integracién nacional y pais de origen de los bienes o prestacion de servicios.

h) Que incluya nombre y firma de la persona fisica o del representante legal de la persona moral
0 en su caso, del apoderado o representante legal de la persona fisica.

Para el sondeo de mercado que sefala el parrafo cuarto del articulo 6 de la LADF, las unidades
administrativas, deberan observar lo dispuesto en la presente Circular, en tanto que el Catalogo de
Precios de Bienes y Servicios de Uso Comun y el Padron de Proveedores a que se refiere el
presente numeral y el 4.15.1, seran elaborados por la DGRMSG y publicados en la pagina web de
la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, a mas tardar el 1 de enero de 2013.

El estudio de referencia se realizara previo a cualquiera de los procedimientos de adjudicacién
indicados en el articulo 27 de la LADF, y podra ser utilizado como precio de referencia o bien
para calcular el monto de la suficiencia presupuestal. Para la determinaciéon del precio de
referencia se tomara en cuenta el promedio de los precios cotizados.

Las cotizaciones electronicas, solo seran recibidas en archivo electronico de imagenes
digitalizadas por escaner, a fin de que se observen los requisitos sefalados en este numeral.

Las DGA seran responsables en la instrumentacion del mecanismo idéneo para realizar el estudio
de mercado de cada contratacion de bienes, servicios o arrendamientos.

Ninguna adquisicion podra autorizarse si el precio propuesto es superior a 1.3 veces el precio
promedio del mercado de la misma, a pesar de que sea la propuesta ganadora de una licitacion.

4.8.2 Para los procedimientos de licitacién publica e invitacion restringida, preferentemente se
deberan obtener previamente por lo menos tres cotizaciones de proveedores relacionados con el
bien a adquirir, arrendar y/o el servicio a contratar que garanticen a la APDF que la adjudicacion se
efectia en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, debiendo constar en el expediente respectivo, incorporando el
cuadro comparativo de precios correspondiente, salvo que por la naturaleza de los bienes a
adquirir, arrendar o servicios a contratar, no resulte factible o no sea legalmente procedente.
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4.8.3 En los procedimientos de adjudicacion directa, preferentemente invitaran a cuando menos
dos proveedores para que presenten sus ofertas econdmicas a través de cotizaciones que
contengan los requisitos sefialados en el numeral 4.8.1 de esta circular, ademas de integrar lo
siguiente:

l. Cuadro comparativo de precios ofertados por los proveedores, arrendadores o prestadores
del servicio, debiendo contener como requisitos minimos, descripcion del bien o servicio,
cantidad, unidad de medida, precio unitario, fecha de elaboracién, marca y modelo, importe
total con desglose del subtotal e impuesto al valor agregado, nombre, domicilio, R.F.C.,
teléfono de los ofertantes, promedio de los precios ofertados, ser validado por el servidor
publico que elabora, el que revisa y por el que autoriza.

l. Las demas que de manera especifica indique la presente circular o la normatividad de la
materia.

I Las cotizaciones electrénicas correspondientes, deben ser ratificadas por escrito en su
contenido y alcance por los proveedores o prestadores del servicio que las emitieron.

4.8.4 La OM por conducto de la DGRMSG, publicara en su portal de Internet, el Catalogo de
Precios y Servicios de uso generalizado que servira a las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades, como referencia para la elaboracion del estudio de precios de
mercado.

4.9 Dictamen de Adjudicaciéon
4.9.1 El dictamen al que se refiere el articulo 43 de la LADF, se conforma de la siguiente manera:

I Documentacién legal y administrativa. El analisis cualitativo de dicha documentacion
debera ser realizado por el area de adquisiciones, que es el area que solicita la
adquisicion de bienes o servicios, o la que los utilizara; y/o el area técnica, que es el area
que realiza las especificaciones técnicas requeridas en la contratacion y evalia las
propuestas técnicas, es la responsable de responder las preguntas que surjan en las juntas
de aclaracion. Una misma area puede tener las dos cualidades.

. Propuesta Técnica. El analisis cualitativo de dicha propuesta debera ser firmado por el
area requirente y, en el caso de licitaciones publicas consolidadas, por el grupo de trabajo
y el area técnica.

lll.  Propuesta econdémica. El analisis cualitativo de dicha propuesta lo realizaran y firmaran el
area de adquisiciones y el area técnica.

Dicho dictamen servira para determinar aquellas propuestas que cumplieron y las que
no cumplieron con la totalidad de los requisitos legales administrativos, técnicos y
econdmicos solicitados por la convocante, la emision del fallo estara a cargo de la o del
servidor publico responsable de llevar a cabo el procedimiento de adquisicion.

Para el caso de compras consolidadas o centralizadas, el dictamen debera firmarse por los
integrantes del grupo de trabajo y/o las areas técnicas designadas.

4.10 De las Prérrogas

4.10.1 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades podran otorgar prérroga al plazo
de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios, de acuerdo con lo siguiente:

l.- Por una sola vez en cada contrato o convenio;

.- Que el proveedor lo solicite por escrito con anticipacion a la fecha limite de entrega o
prestacion del servicio;

.- Que el proveedor presente justificacion amplia, detallada e informe las causas
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excepcionales, caso fortuito o causa de fuerza mayor que motivan la solicitud.

4.10.2 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades que por sus propias
necesidades no estén en condiciones de recibir los bienes en la fecha establecida en el contrato
respectivo, podran solicitar al proveedor por escrito con antelacion al plazo sefalado en el
instrumento juridico, se posponga la fecha de entrega sin penalizaciéon para el proveedor,
marcando copia al OIC.

4.11 Adquisiciones de Bienes Restringidos

4.11.1 Son bienes restringidos los sefialados en el DPEDF, asi como los correspondientes a las
partidas presupuestales sefaladas en el “Procedimiento para la Autorizacién de Adquisiciones de
Bienes Restringidos” y su Clasificador vigente, emitido por la DGRMSG. Para la adquisicién de
vehiculos en el gjercicio 2012, debera estarse a lo que disponen los “Lineamientos con los que se
dictan medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal para contener el gasto en la
Administracion Publica del Distrito Federal” emitidos por el GGPE y publicados en la GODF el 5 de
marzo de 2012.

4.11.2 Las y los titulares de las DGA solicitaran a la DGRMSG autorizacion para la adquisiciéon de
bienes restringidos, de conformidad a lo establecido en el Procedimiento para la Autorizacion de
Adquisicién de Bienes Restringidos y su Clasificador vigente.

4.11.3 Cuando por ahorros o economias, las y los titulares de las DGA, adquieran bienes
restringidos adicionales a los previamente autorizados, deberan informar por escrito a la DGRMSG,
agregando el formato “Documento para la Autorizacion de Adquisicion de Bienes Restringidos”
(DAABR) y la requisicion de compra de estos bienes, en los que se detallen las caracteristicas,
especificaciones técnicas y precios unitarios. El importe total de la adquisicién no debera de
rebasar el monto originalmente autorizado.

4.11.4 Las DGA de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades deberan tramitar las
solicitudes de autorizacién para la adquisicién de bienes restringidos, previamente al inicio de
cualquier procedimiento de adquisicion.

En ningun caso podran adquirir bienes restringidos sin contar con la autorizacién por escrito de la
DGRMSG.

4.11.5 Las DGA cuando requieran la autorizacién de compra de vehiculos ademas de los requisitos
que sefala el Procedimiento para la Autorizacion de Adquisiciones de Bienes Restringidos,
deberan observar lo dispuesto en el numeral 8.8 de esta Circular, la LPGEDF y demas
ordenamientos aplicables.

4.11.6 Las Dependencias, Organos Desconcentrados o Entidades de nueva creacion, deberan
observar lo ordenado en el Procedimiento para la Autorizacion de Adquisicion de Bienes
Restringidos y su Clasificador vigente, por lo que tendran restringidas todas las partidas hasta que
la DGRMSG realice el analisis correspondiente y determine lo procedente.

411.7 La DGRMSG proporcionara orientacion y asesoria a las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades, sobre el Procedimiento para la Autorizacion de Adquisicion de
Bienes Restringidos y su Clasificador vigente, a efecto de homologar su aplicacion y estricto
cumplimiento.

4.11.8 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, deberan informar a la
DGRMSG, a mas tardar el 31 de marzo del gjercicio subsecuente inmediato, los datos estadisticos
gue se determinen mediante el formato autorizado.

4.11.9 Se considerara causal de negativa a la solicitud de autorizacion, cuando se implementen
medidas de disciplina presupuestal o racionalidad en el gasto, asi como aquellas solicitudes que no
reunan cualquiera de los requisitos sefalados en el “Procedimiento para la Autorizacion de
Adgquisicion de Bienes Restringidos y su Clasificador”.
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4.12 Garantias

4.12.1 Las DGA seran las responsables de que se garanticen conforme a lo dispuesto en la LADF,
las operaciones de adquisiciones, por lo que a la firma del contrato invariablemente las o los
servidores publicos recepcionaran el documento que para estos efectos sefala el CFDF.

4.12.2 Para determinar el porcentaje de las garantias de la formalidad de la propuesta y de
cumplimiento del contrato, se tomara en cuenta lo siguiente:

l.- El valor de la operacion; y

Il.-  Las caracteristicas e importancia de los bienes por adquirir o arrendar, asi como de la
prestacion de los servicios por contratar, y para el caso de contratos abiertos, las garantias
de formalidad de la propuesta y de cumplimiento del contrato se calcularan sobre el monto
maximo de los bienes y/o servicios a contratar.

En cualquier caso, las garantias se determinaran sin considerar el IVA.

4.12.3 En las bases de licitacion e invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, se
indicara claramente, el porcentaje de las garantias correspondientes a la formalidad de las
propuestas y al cumplimiento del contrato.

En las solicitudes de cotizacién para las adjudicaciones directas se indicara el porcentaje de la
garantia de cumplimiento del contrato.

4.12.4 Las polizas de fianzas deberan ser expedidas por instituciones nacionales legalmente
constituidas y facultadas para el efecto, debiendo verificar las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades, su existencia en la pagina electronica de la Comision Nacional de
Seguros y Fianzas y su autenticidad ante la Procuraduria Fiscal del Distrito Federal.

Las DGA mantendran en su poder las garantias de cumplimiento de los contratos, las cuales seran
devueltas, previa solicitud por escrito por parte del proveedor una vez cumplidas las obligaciones
contractuales.

4.12.5 Para hacer efectiva una garantia, las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades deberan observar el procedimiento que ordena el Titulo Tercero, capitulo V del
RLPGEDF.

4.12.6 En caso de que las DGA determinen la presentacion de la garantia a que se refieren los
numerales 4.12.1 y 4.12.2 en los casos de contratos, para adquisiciones o arrendamientos de
bienes o la contratacion de servicios cuyos importes no sean superiores al monto de actuacion
establecido en el DPEDF en los procedimientos de adjudicacion directa, los proveedores deberan
garantizar el cumplimiento del contrato en los términos que establece la LADF y el CFDF, por un
maximo del 15% del monto del mismo, sin considerar el IVA.

4.13 Penas Convencionales

4.13.1 En caso de calidad deficiente, cantidad insuficiente o retraso en la entrega de bienes o
prestacién de servicios en los términos y condiciones pactados, la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Entidad contratante procedera inmediatamente a aplicar las penas
convencionales, rescindir administrativamente el contrato, hacer efectiva la garantia de
cumplimiento y en general, a adoptar las medidas procedentes conforme a la ley de la materia.

Las penas convencionales a que se podran hacer acreedores los proveedores, mismas que
deberan estar previstas en el contrato respectivo, no podran ser menores al 0.5 por ciento del
valor total de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, sin incluir
impuesto, por cada dia natural de incumplimiento contados a partir del dia siguiente en que
fenecio el plazo de entrega de los bienes o servicios y de acuerdo a lo pactado.

4.13.2 Las penas convencionales se aplicaran en tanto su monto total no rebase el importe de la
e
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garantia de cumplimiento de los contratos, aplicado al valor de los bienes, arrendamientos o
servicios dejados de entregar o prestar, lo que debera establecerse en las bases de los
procedimientos de adquisicién, y en el contrato respectivo.

4.13.3 Las DGA, asentaran en las solicitudes de cotizacion para la adjudicacién directa o en las
bases de licitacion e invitacion restringida a cuando menos tres proveedores y en los contratos
correspondientes, los montos de las penas convencionales, indicando claramente los criterios
para su aplicacién.

4.13.4 Para la determinacion de las penas convencionales, se valorara:
l. Las condiciones de compra pactadas en los contratos;

I El monto e importancia de la adquisicion;

lll.  La necesidad en tiempo de disponer de los bienes o servicios, y
IV.  Laimportancia y trascendencia del incumplimiento.

4.13.5 Las penas convencionales se aplicardn sobre el valor total neto de los bienes,
arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, sin considerar los impuestos que le
apliquen y de acuerdo con las condiciones pactadas, cuando:

l. Exista incumplimiento en el plazo de entrega de los bienes pactados originalmente,
durante el tiempo que transcurra;

I Los bienes entregados o servicios prestados no cumplan con las caracteristicas y
especificaciones técnicas pactadas.

En ninguno de los casos se rebasara el monto total de la garantia de cumplimiento del contrato,
ya que se debera proceder en los términos de la LADF y su Reglamento.

4.13.6 El monto de las penas convencionales, se descontara al proveedor del importe facturado
que corresponda a la operacién especifica de que se trate y se le liquidara sélo la diferencia que
resulte.

4.13.7 Cuando el proveedor se niegue a cumplir con la entrega de los bienes, habiéndosele
comunicado las sanciones contractuales, se tramitara de inmediato la ejecucion de la fianza de
cumplimiento, a través de la Procuraduria Fiscal del Distrito Federal.

4.13.8 El producto de las penas convencionales aplicadas por cualquier incumplimiento, debera
enterarse a la SF, mediante el tramite de la CLC de Operaciones Ajenas correspondiente.

4.14 Informes

4.14.1 Las DGA seran las Unicas areas facultadas para el envio de la informacion a la DGRMSG.
Dicha informacion debera presentarse de manera consolidada por dependencia, incluyendo a sus
Organos Desconcentrados adscritos.

Dicha informacién se debera presentar en forma impresa y/o medios magnéticos y/o electronicos,
en los términos que lo determine la DGRMSG.

Los informes relativos a los proveedores incumplidos, asi como de las inconformidades
presentadas por los mismos, deberan remitirse a la CGDF, en los términos y condiciones que ésta
determine.

4.14.2 Los formatos para los Informes de Actuacion que deberan observar las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades, seran publicados por la DGRMSG en la pagina
http://intranet.df.gob.mx/om a partir de la segunda quincena del mes de marzo de cada ejercicio.
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4.14.3 Las DGA de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades seran responsables
de la debida formulacién y entrega oportuna de los informes, los cuales deberan remitirse dentro
de los diez dias naturales siguientes al periodo que se reporte, o bien anteriores a la fecha de la
recalendarizacion, salvo causa debidamente justificada, las Dependencias deberan solicitar por
escrito a la DGRMSG prérroga en el plazo de entrega de dichos informes.

4.15 Del Padrén de Proveedores

4.15.1 Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades para contratar con proveedores
registrados en el Padrén de Proveedores de la Administracion Publica del Distrito Federal, que
establece el articulo 14 Bis de la LADF, deberan consultar la relacién de personas fisicas o
morales inscritas en el padrén que publicara la OM en su pagina web, asi como apegarse a los
lineamientos que emita la DGRMSG.

El Padrén de Proveedores a que se refiere el presente numeral sera elaborado por la DGRMSG vy
publicado en la pagina web de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, a mas tardar el
1 de enero de 2013.
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CAPITULO V MARCO LEGAL (LEY DE ADQUISICIONES Y SU

REGLAMENTO)

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR

PUBLICO"2.

Principalmente ésta ley es de orden publico y tiene por objeto reglamentar la aplicacion del articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y prestacién de servicios de cualquier naturaleza, que realicen,

por lo

cual el DIF-DF se rige para el procedimiento de sus licitaciones en la presente

normatividad.*®

l.
Il.
Il
V.
V.

VI

(...)

Las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica;

Las Secretarias de Estado y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal;

La procuraduria General de la Republica;

Los organismos descentralizados;

Las empresas de participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos en los que el
fideicomitente sea el gobierno federal o una entidad paraestatal, y

Las entidades federativas, los municipios y los entes publicos de unas y otros, con cargo
total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que celebren con el Ejecutivo
Federal. No quedan comprendidos para la aplicacion de la ley los fondos previstos en el
capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal. Que a la letra dice:

1) Fondo de aportaciones para la ndmina educativa y gasto operativo. 2) Fondo de
Aportaciones para los Servicios de Salud; 3) Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social; 4) Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios
y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal; 5) Fondo de Aportaciones
Multiples. 6) Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos, y 7)
Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal. 8)
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas®’.

Art. 3.- Para los efectos de la ley, entre las adquisiciones, arrendamientos y servicios, quedan

VIIL.
IX.

comprendidos los siguientes*®:
Las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles;

La reconstruccion y mantenimiento de bienes muebles; maquila; seguros; transportacion
de bienes muebles o personas, y contratacién de servicios de limpieza y vigilancia;

La contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, y

En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestacion genere una obligacién
de pago para las dependencias y entidades, salvo que la contratacion se encuentre
regulada en forma especifica por otras disposiciones legales. Correspondera a la
Secretaria de la Funcion Publica, a solicitud de la dependencia o entidad de que se trate,
determinar si un servicio se ubica en la hipétesis de esta fraccion.

& Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de septiembre de

1998.
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Articulo 14. En los procedimientos de contratacion de caracter internacional abierto, las
dependencias y entidades optaran, en igualdad de condiciones, por el empleo de los recursos
humanos del pais y por la adquisicién y arrendamiento de bienes producidos en el pais y que
cuenten con el porcentaje de contenido nacional indicado en el articulo 28 fraccion I, de esta Ley,
los cuales deberan contar, en la comparacién econdmica de las proposiciones, con un margen
hasta del quince por ciento de preferencia en el precio respecto de los bienes de importacién,
conforme a las reglas que establezca la Secretaria de Economia, previa opinién de la Secretaria y
de la Secretaria de la Funcién Publica.

En el caso de licitaciéon publica para la adquisicién de bienes, arrendamientos o servicios que
utilicen la evaluacién de puntos y porcentajes, se otorgaran puntos en los términos de esta Ley, a
personas con discapacidad o a la empresa que cuente con trabajadores con discapacidad en una
proporcién del cinco por ciento cuando menos de la totalidad de su planta de empleados, cuya
antigliedad no sea inferior a seis meses, misma que se comprobara con el aviso de alta al régimen
obligatorio del Instituto Mexicano del Seguro Social. Asimismo, se otorgaran puntos a las micros,
pequefias o medianas empresas que produzcan bienes con innovacion tecnolégica, conforme a la
constancia correspondiente emitida por el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, la cual no
podra tener una vigencia mayor a cinco afos.

Articulo 18. En la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que pretendan
realizar sujetos a que se refiere las fracciones | a VI del articulo 1 de esta Ley, debera ajustarse a:

1. Los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de los programas
sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan, asi como a las
previsiones contenidas en sus programas anuales, y

Il Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién o, en su caso, al presupuesto destinado a las contrataciones
que los fideicomisos publicos no considerados entidades paraestatales prevean para el
ejercicio correspondiente.

Articulo 20.- Las dependencias y entidades formularan sus programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, y los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal, asi como sus
respectivos presupuestos, considerando:

. Las acciones previas, durante y posteriores a la realizaciéon de dichas operaciones;

Il Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;

lll.  La calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios;

IV. Las unidades responsables de su instrumentacion;

V.  Sus programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversiones, asi como, en su
caso, aquéllos relativos a la adquisicion de bienes para su posterior comercializacion,
incluyendo los que habran de sujetarse a procesos productivos;

VI. La existencia en cantidad suficiente de los bienes; los plazos estimados de suministro; los
avances tecnoldgicos incorporados en los bienes, y en su caso los planos, proyectos y
especificaciones;

VII. Las normas aplicables conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion o, a
falta de éstas, las normas internacionales;

VIIl. Los requerimientos de mantenimiento de los bienes muebles a su cargo, y

Pagina 90



IX. Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segun la naturaleza y
caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Articulo 21. Las dependencias y entidades pondran a disposicion del publico en general, a través
de CompraNet y de su pagina en Internet, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, su programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios correspondiente al ejercicio fiscal de que se
trate, con excepcién de aquella informacién que, de conformidad con las disposiciones aplicables,
sea de naturaleza reservada o confidencial, en los términos establecidos en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidas en el citado programa podran ser
adicionadas, modificadas, suspendidas o canceladas, sin responsabilidad alguna para la
dependencia o entidad de que se trate, debiendo informar de ello a la Secretaria de la Funcion
Publica y actualizar en forma mensual el programa en CompraNet.

Articulo 22. Las dependencias y entidades deberan establecer comités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que tendran las siguientes funciones:

I.  Revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como sus modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones convenientes;

Il. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de la
excepcién a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se
refieren las fracciones |, I, VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII y XIX
del articulo 41 de esta Ley. Dicha funcién también podra ser ejercida directamente por el
titular de la dependencia o entidad, o aquel servidor publico en quien éste delegue dicha
funcién. En ningun caso la delegacion podra recaer en servidor publico con nivel inferior al
de director general en las dependencias o su equivalente en las entidades;

lll. Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que le presenten, asi como someterlas a la consideracion del
titular de la dependencia o el érgano de gobierno de las entidades; en su caso, autorizar
los supuestos no previstos en las mismas.

Los comités estableceran en dichas politicas, bases y lineamientos, los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluaciéon de las tecnologias que permitan la
reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, que
deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de
optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y
ambientales;

IV. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para
verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se
ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir
sus procesos de contratacion y ejecucion;

V. Autorizar, cuando se justifique, la creacién de subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamiento de los
mismos;

VI. Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité, en el cual se
deberan considerar cuando menos las siguientes bases:

a) Sera presidido por el Oficial Mayor o equivalente;
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b) Los vocales titulares deberan tener un nivel jerarquico minimo de director general o
equivalente;

¢) El nimero total de miembros del Comité debera ser impar, quienes invariablemente
deberan emitir su voto en cada uno de los asuntos que se sometan a su
consideracion;

d) El area juridica y el 6rgano interno de control de la dependencia o entidad, deberan
asistir a las sesiones del Comité, como asesor, con voz pero sin voto, debiendo
pronunciarse de manera razonada en los asuntos que conozca el Comité. Los
asesores titulares no podran tener un nivel jerarquico inferior al de director general o
equivalente, y

e) El Comité debera dictaminar en la misma sesién los asuntos que se presenten a su
consideracion; el Reglamento de esta Ley establecera las bases conforme a las
cuales los comités podran de manera excepcional dictaminar los asuntos en una
siguiente sesion.

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores del mismo,

podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que no deberan tener un nivel

jerarquico inferior a director de area, y

VII. Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.
La Secretaria de la Funcion Publica podra autorizar la creacion de comités en o6rganos
desconcentrados, cuando la cantidad y monto de sus operaciones o las caracteristicas de sus
funciones asi lo justifiquen.
En los casos en que, por la naturaleza de sus funciones o por la magnitud de sus operaciones, no
se justifique la instalacion de un comité, la Secretaria de la Funcién Publica podra autorizar la
excepcioén correspondiente.
La Secretaria de la Funciéon Publica podra participar como asesor en los comités y subcomités a
que se refiere este articulo, pronunciandose de manera fundada y motivada al emitir sus opiniones.
De los procedimientos de Contratacion

Articulo 26. Las dependencias y entidades seleccionaran de entre los procedimientos que a
continuacién se sefialan, aquél que de acuerdo con la naturaleza de la contratacién asegure al
Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes:

.  Licitacién publica;

Il. Invitacién a cuando menos tres personas, 0

lll. Adjudicacion directa.
De la Licitacion Publica

Articulo 28. El caracter de las licitaciones publicas, sera:

. Nacional, en la cual unicamente podran participar personas de nacionalidad mexicana y los
bienes a adquirir sean producidos en el pais y cuenten, por Io menos, con un cincuenta por

Pagina 92



ciento de contenido nacional, el que se determinara tomando en cuenta la mano de obra,
insumos de los bienes y demas aspectos que determine la Secretaria de Economia
mediante reglas de caracter general, o bien, por encontrarse debajo de los umbrales
previstos en los tratados, o cuando habiéndose rebasado éstos, se haya realizado la
reserva correspondiente.

La Secretaria de Economia mediante reglas de caracter general establecera los casos de
excepcién correspondientes a dicho contenido, asi como un procedimiento expedito para
determinar el porcentaje del mismo, previa opinion de la Secretaria y de la Secretaria de la
Funcion Publica.

Tratandose de la contratacién de arrendamientos y servicios, Unicamente podran participar
personas de nacionalidad mexicana.

Il. Internacional bajo la cobertura de tratados, en la que sélo podran participar licitantes
mexicanos y extranjeros de paises con los que nuestro pais tenga celebrado un tratado de
libre comercio con capitulo de compras gubernamentales, cuando resulte obligatorio
conforme a lo establecido en los tratados de libre comercio, que contengan disposiciones
en materia de compras del sector publico y bajo cuya cobertura expresa se haya
convocado la licitacion, de acuerdo a las reglas de origen que prevean los tratados y las
reglas de caracter general, para bienes nacionales que emita la Secretaria de Economia,
previa opinién de la Secretaria de la Funcién Publica, y

lll. Internacionales abiertas, en las que podran participar licitantes mexicanos y extranjeros,
cualquiera que sea el origen de los bienes a adquirir o arrendar y de los servicios a
contratar, cuando:

a) Se haya realizado una de caracter nacional que se declar6 desierta, o

b) Asi se estipule para las contrataciones financiadas con créditos externos otorgados al
gobierno federal o con su aval.

En las licitaciones previstas en esta fraccion, para determinar la conveniencia de precio de
los bienes, arrendamientos o servicios, se considerara un margen hasta del quince por
ciento a favor del precio mas bajo prevaleciente en el mercado nacional, en igualdad de
condiciones, respecto de los precios de bienes, arrendamientos o servicios de procedencia
extranjera que resulten de la investigacion de mercado correspondiente.

En los supuestos de licitacion previstos en las fracciones Il y Il de este articulo, la Secretaria de
Economia, mediante publicaciéon en el Diario Oficial de la Federacién, determinara los casos en
que los participantes deban manifestar ante la convocante que los precios que presentan en su
propuesta econdémica no se cotizan en condiciones de practicas desleales de comercio
internacional en su modalidad de discriminacion de precios o subsidios.

Articulo 37. La convocante emitira un fallo, el cual debera contener lo siguiente:

I.  Larelacion de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, expresando todas las razones
legales, técnicas o econdmicas que sustentan tal determinacién e indicando los puntos de
la convocatoria que en cada caso se incumpla;

Il. La relacién de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo
general dichas proposiciones. Se presumira la solvencia de las proposiciones, cuando no
se sefale expresamente incumplimiento alguno;
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lll. En caso de que se determine que el precio de una proposicién no es aceptable o no es
conveniente, se debera anexar copia de la investigacién de precios realizada o del calculo
correspondiente;

IV. Nombre del o los licitantes a quien se adjudica el contrato, indicando las razones que
motivaron la adjudicacién, de acuerdo a los criterios previstos en la convocatoria, asi como
la indicacion de la o las partidas, los conceptos y montos asignados a cada licitante;

V. Fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacion de garantias y, en su caso,
la entrega de anticipos, y

VI. Nombre, cargo y firma del servidor publico que lo emite, sefialando sus facultades de
acuerdo con los ordenamientos juridicos que rijan a la convocante. Indicara también el
nombre y cargo de los responsables de la evaluacién de las proposiciones.

Excepciones a la Licitaciéon Publica

Articulo 40.- En los supuestos que prevé el articulo 41 de esta Ley, las dependencias y entidades,
bajo su responsabilidad, podran optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica y
celebrar contratos a través de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa.

La seleccion del procedimiento de excepcion que realicen las dependencias y entidades debera
fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes
para obtener las mejores condiciones para el Estado. El acreditamiento del o los criterios en los
que se funda; asi como la justificacion de las razones en las que se sustente el ejercicio de la
opcion, deberan constar por escrito y ser firmado por el titular del area usuaria o requirente de los
bienes o servicios.

En cualquier supuesto se invitara a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata,
asi como con los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios, y cuyas actividades
comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a
celebrarse.

En estos casos, el titular del area responsable de la contratacion, a mas tardar el ultimo dia habil
de cada mes, enviara al érgano interno de control en la dependencia o entidad de que se trate, un
informe relativo a los contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior,
acompafando copia del escrito aludido en este articulo y de un dictamen en el que se hara constar
el analisis de la o las proposiciones y las razones para la adjudicaciéon del contrato. No sera
necesario rendir este informe en las operaciones que se realicen al amparo del articulo 41
fracciones IV y XlI, de este ordenamiento.

En caso del procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas fundamentados en las
fracciones lll, VII, VIII, IX primer parrafo, X, XI, XllI, XIV, XV, XVI, XVIl y XIX del articulo 41 de esta
Ley, el escrito a que se refiere el segundo parrafo de este articulo, debera estar acompafiado de
los nombres y datos generales de las personas que seran invitadas; tratandose de adjudicaciones
directas, en todos los casos debera indicarse el nombre de la persona a quien se propone
realizarla; en ambos procedimientos, deberd acompanarse el resultado de la investigacion de
mercado que sirvio de base para su seleccion.

A los procedimientos de contratacion de invitacion a cuando menos tres personas y de
adjudicacion directa, le sera aplicable el caracter a que hacen referencia las fracciones |, 1l y Il del
articulo 28 de la presente Ley.
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Articulo 42. Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podran contratar
adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, a
través de los de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa, cuando el
importe de cada operacién no exceda los montos maximos que al efecto se estableceran en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion, siempre que las operaciones no se fraccionen para
quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacién publica a que se refiere este
articulo.

Si el monto de la operaciéon corresponde a una invitacién a cuando menos tres personas, la
procedencia de la adjudicacién directa sélo podra ser autorizada por el oficial mayor o equivalente.

Lo dispuesto en el tercer parrafo del articulo 40 de esta Ley resultara aplicable a la contratacion
mediante los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa
que se fundamenten en este articulo.

La suma de las operaciones que se realicen al amparo de este articulo no podra exceder del treinta
por ciento del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado a la
dependencia o entidad en cada ejercicio presupuestario. La contratacion debera ajustarse a los
limites establecidos en el Presupuesto de Egresos de |la Federacion.

En el supuesto de que un procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas haya sido
declarado desierto, el titular del area responsable de la contratacion en la dependencia o entidad
podra adjudicar directamente el contrato.

Para contratar adjudicaciones directas, cuyo monto sea igual o superior a la cantidad de
trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal, se debera contar
con al menos tres cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los treinta
dias previos al de la adjudicacion y consten en documento en el cual se identifiquen
indubitablemente al proveedor oferente.

De los Contratos

Articulo 44. En las adquisiciones, arrendamientos y servicios debera pactarse la condicion de
precio fijjo. No obstante, en casos justificados se podran pactar en el contrato decrementos o
incrementos a los precios, de acuerdo con la formula o mecanismo de ajuste que determine la
convocante previamente a la presentacion de las proposiciones.

Cuando con posterioridad a la adjudicacion de un contrato se presenten circunstancias econémicas
de tipo general, como resultado de situaciones supervenientes ajenas a la responsabilidad de las
partes, que provoquen directamente un aumento o reduccién en los precios de los bienes o
servicios aun no entregados o prestados o aun no pagados, y que por tal razén no pudieron haber
sido objeto de consideracion en la proposicion que sirvio de base para la adjudicacion del contrato
correspondiente, las dependencias y entidades deberan reconocer incrementos o requerir
reducciones, de conformidad con las disposiciones que, en su caso, emita la Secretaria de la
Funcién Publica.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados.
Articulo 45. El contrato o pedido contendra, en lo aplicable, lo siguiente:

l. El nombre, denominacién o razén social de la dependencia o entidad convocante;

1l La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevd a cabo la adjudicacion del
contrato;
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

Xil.

XIiL.

XIv.

XV.

XVLI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Los datos relativos a la autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso derivado
del contrato;

Acreditacion de la existencia y personalidad del licitante adjudicado;

La descripcion pormenorizada de los bienes, arrendamientos o servicios objeto del
contrato adjudicado a cada uno de los licitantes en el procedimiento, conforme a su
proposicion;

El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes, arrendamientos o servicios, o
bien, la forma en que se determinara el importe total;

Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y, en este ultimo caso, la férmula o
condicién en que se hara y calculara el ajuste, determinando expresamente el o los
indicadores o0 medios oficiales que se utilizaran en dicha férmula;

En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin opcién a compra;

Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgarian, los cuales no podran
exceder del cincuenta por ciento del monto total del contrato;

Porcentaje, niumero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos
que se otorguen;

Forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el cumplimiento del contrato;
La fecha o plazo, lugar y condiciones de entrega;

Moneda en que se cotizd y se efectuara el pago respectivo, el cual podra ser en pesos
mexicanos o moneda extranjera de acuerdo a la determinacion de la convocante, de
conformidad con la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos;

Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes, arrendamientos o servicios,
sefialando el momento en que se haga exigible el mismo;

Los casos en que podran otorgarse prérrogas para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y los requisitos que deberan observarse;

Las causales para la rescision de los contratos, en los términos previstos en esta Ley;

Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la devolucion
y reposicion de bienes por motivos de fallas de calidad o cumplimiento de
especificaciones originalmente convenidas, sin que las sustituciones impliquen su
modificacion;

El sefialamiento de las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras
disposiciones sea necesario contar para la adquisicion o arrendamiento de bienes vy
prestacion de los servicios correspondientes, cuando sean del conocimiento de la
dependencia o entidad;

Condiciones, términos y procedimiento para la aplicacién de penas convencionales por
atraso en la entrega de los bienes, arrendamientos o servicios, por causas imputables a
los proveedores;
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XX. La indicaciéon de que en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la
propiedad intelectual, la responsabilidad estara a cargo del licitante o proveedor segun
sea el caso. Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos
inherentes a la propiedad intelectual, que se deriven de los servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones contratados, invariablemente se constituiran a favor
de la dependencia o de la entidad, segun corresponda, en términos de las disposiciones
legales aplicables;

XXI. Los procedimientos para resolucién de controversias, distintos al procedimiento de
conciliacién previsto en esta Ley, y

XXIIl. Los demas aspectos y requisitos previstos en la convocatoria a la licitacién e invitaciones
a cuando menos tres personas, asi como los relativos al tipo de contrato de que se trate.

Articulo 46. Con la notificacion del fallo seran exigibles los derechos y obligaciones establecidos
en el modelo de contrato del procedimiento de contratacion y obligara a la dependencia o entidad y
a la persona a quien se haya adjudicado, a firmar el contrato en la fecha, hora y lugar previstos en
el propio fallo, o bien en la convocatoria a la licitacion publica y en defecto de tales previsiones,
dentro de los quince dias naturales siguientes al de la citada notificacion. Asimismo, con la
notificaciéon del fallo la dependencia o entidad realizara la requisicion de los bienes o servicios de
que se trate.

Si el interesado no firma el contrato por causas imputables al mismo, conforme a lo sefialado en el
parrafo anterior, la dependencia o entidad, sin necesidad de un nuevo procedimiento, debera
adjudicar el contrato al participante que haya obtenido el segundo lugar, siempre que la diferencia
en precio con respecto a la proposicion inicialmente adjudicada no sea superior a un margen del
diez por ciento. Tratandose de contrataciones en las que la evaluacién se haya realizado mediante
puntos y porcentajes o costo beneficio, se podra adjudicar al segundo lugar, dentro del margen del
diez por ciento de la puntuacion, de conformidad con lo asentado en el fallo correspondiente, y asi
sucesivamente en caso de que este ultimo no acepte la adjudicacion.

El licitante a quien se hubiere adjudicado el contrato no estara obligado a suministrar los bienes,
arrendamientos o prestar el servicio, si la dependencia o entidad, por causas imputables a la
misma, no firma el contrato. En este supuesto, la dependencia o entidad, a solicitud escrita del
licitante, cubrira los gastos no recuperables en que hubiere incurrido para preparar y elaborar su
proposicion, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen
directamente con la licitaciéon de que se trate.

El atraso de la dependencia o entidad en la entrega de anticipos, prorrogara en igual plazo la fecha
de cumplimiento de las obligaciones a cargo del proveedor.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos no podran ser transferidos por el
proveedor en favor de cualquier otra persona, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo
caso se debera contar con el consentimiento de la dependencia o entidad de que se trate.

Articulo 48.- Los proveedores que celebren los contratos a que se refiere esta Ley deberan
garantizar:

. Los anticipos que, en su caso, reciban. Estas garantias deberan constituirse por la
totalidad del monto de los anticipos, y

1. El cumplimiento de los contratos.
Articulo 49.- Las garantias que deban otorgarse conforme a esta Ley se constituiran en favor de:

. La Tesoreria de la Federacion, por actos o contratos que se celebren con las
dependencias;
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1l Las entidades, cuando los actos o contratos se celebren con ellas, y

lll. Las Tesorerias de las entidades federativas o de los municipios, en los casos de los
contratos celebrados al amparo de la fraccién VI del articulo 1 de esta Ley.

Articulo 51. La fecha de pago al proveedor estipulada en los contratos quedara sujeta a las
condiciones que establezcan las mismas; sin embargo, no podra exceder de veinte dias naturales
contados a partir de la entrega de la factura respectiva, previa entrega de los bienes o prestacién
de los servicios en los términos del contrato.

Articulo 53.- Las dependencias y entidades deberan pactar penas convencionales a cargo del
proveedor por atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas de entrega o de la prestacion del
servicio, las que no excederan del monto de la garantia de cumplimiento del contrato, y seran
determinadas en funcion de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente. En
las operaciones en que se pactare ajuste de precios, la penalizacion se calculara sobre el precio
ajustado.

Los proveedores quedaran obligados ante la dependencia o entidad a responder de los defectos y
vicios ocultos de los bienes y de la calidad de los servicios, asi como de cualquier otra
responsabilidad en que hubieren incurrido, en los términos sefialados en el contrato respectivo y en
la legislacion aplicable.

Los proveedores cubriran las cuotas compensatorias a que, conforme a la ley de la materia,
pudiere estar sujeta la importacién de bienes objeto de un contrato, y en estos casos no
procederan incrementos a los precios pactados, ni cualquier otra modificacién al contrato.

LINEAMIENTOS DE INVENTARIOS “CONAC” 2. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

2. Adquisiciones y contrataciones
2.1. Recepcion de bienes y servicios

Los aplicativos deberan contar con la funcionalidad para registrar por las areas
responsables la recepcion conforme de bienes y servicios, el cual debera vincular
automaticamente el registro patrimonial, en el caso de adquisicion de activos de acuerdo
a lo establecido en las Normas y metodologia para la determinacion de los momentos
contables de los egresos emitido por el CONAC.

3.1. ADMINISTRACION DE BIENES

3. Administracion de bienes
3.1. Registro de bienes muebles e inmuebles

Confirmar que se cumplan fielmente los lineamientos plasmados en el documento emitido
por CONAC, denominado “Principales Reglas de Registro y Valoracion de Patrimonio”.

Verificar el registro de los bienes muebles e inmuebles en las cuentas correspondientes y
con la informacion necesaria.

C.6 REGISTROS CONTABLES (ASIENTOS) QUE NO SURGEN DE LA MATRIZ DE CONVERSION

Si bien la mayoria de las transacciones a registrar en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental tienen origen presupuestario, una minima proporcion de las mismas no tienen tal
procedencia. Como ejemplo de operaciones no originadas en el presupuesto, se distinguen entre
otras las siguientes:

o Baja de bienes
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e Bienes en comodato
e Bienes concesionados
e Depreciacion y amortizaciéon

Para cada uno de estos casos, deben prepararse Guias Contabilizadoras especificas sobre la
generacion de los asientos contables respectivos, indicando su oportunidad, documento soporte y
responsable de introducirlo al sistema.

D. ADMINISTRACION DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
D.1 BIENES MUEBLES

El proceso de administracion comprende los procedimientos de alta, verificacion, registro en el
inventario, cambio de destino, disposicion final, baja y control de inventario de bienes muebles,
entre otros.

El registro de bienes en el inventario se realiza conforme el Catalogo de Adquisiciones de Bienes
Muebles que emita el CONAC.

D.1.1 ALTA, VERIFICACION Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN EL INVENTARIO

Como se ha senalado, previamente el alta de bienes en el inventario es simultanea con la
recepcion definitiva del bien.

Los motivos de las altas pueden ser:
1) Compra;

2) Donacion,

3)  Transferencia y comodato; o
4)  Verificacion de inventarios

Verificando que el bien cumple las condiciones técnicas requeridas al momento de la adquisicion.
Para ello debe generarse los nimeros de inventario, rotularse y elaborar el resguardo.

Debera asignarse destino al bien, identificando al responsable de su custodia, quien tendra el
cargo patrimonial por su tenencia.

D.1.2 CAMBIO DE DESTINO DE UN BIEN MUEBLE

El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en los inventarios sera el utilizado
para el registro de su recepcion. Es decir, el valor de adquisicion, el estimado cuando haya sido
donado o el valor asignado de acuerdo al costo de produccién cuando fuera de fabricaciéon o
transformacion propia.

Periodicamente debe realizarse la depreciacion de los bienes de acuerdo a la normatividad emitida
por el CONAC.

Asimismo las mejoras que sufran los bienes en su proceso de conservacion deben reflejarse en la
valuacion.

D.1.3 DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

Los entes publicos de acuerdo a las disposiciones aplicables autorizan anualmente el programa
anual para la disposicion final de bienes previo dictamen de no utilidad.
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Los entes publicos s6lo operaran la baja de sus bienes en los siguientes supuestos:

1)  Cuando se trate de bienes no utiles, y

2)  Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, debiendo levantar acta como
constancia de los hechos y cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones
legales aplicables.

Los entes publicos, con base en el dictamen de afectacion, proceden a determinar el destino final y
baja de los bienes no utiles y, en su caso, llevaran el control y registro de las partes
reaprovechadas. El dictamen de desafectacion y la propuesta de destino final estaran a cargo del
responsable de los recursos materiales y la reasignacion a nuevo destino se llevara a cabo una vez
que se hubiere autorizado en los términos de lo dispuesto en las normas aplicables.

Una vez concluida la disposicion final de los bienes conforme a las normas aplicables, se
procedera a su baja, lo mismo se realizara cuando el bien de que se trate se hubiere extraviado,
robado o entregado a una institucién de seguros como consecuencia de un siniestro, una vez
pagada la suma asegurada.

D.1.4 CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Anualmente se realiza el control de inventario de bienes muebles. Dicho control debe ser realizado
por cada ente publico y luego conciliado con la informacion disponible en el inventario.

Las inconsistencias entre el inventario y el relevamiento deberan ser conciliadas, identificando
movimientos (altas, transferencias y bajas) no registrados y proceder a su regularizacién tanto en el
inventario como en la contabilidad.

D.2 BIENES INMUEBLES

El proceso de administracién comprende los procedimientos de alta, avaluo, asignaciéon o cambio
de destino, desincorporacion y disposicién, entre otros.

Se incluye terrenos, viviendas, edificios no habitacionales, infraestructura y otros bienes inmuebles.

D.2.1 ALTA DE UN INMUEBLE

Las altas, pueden ser por:

1) Adquisicién,

2) Nacionalizacion,

3) Expropiacion,

4) Donacion,

5) Regularizacion, etc.

Lo anterior, considerando la normativa aplicable en cada caso.
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D.2.2 AVALUO DE INMUEBLES

Los avaluos son realizados de acuerdo a las normas, procedimientos, criterios y metodologias de
caracter técnico que dicte las autoridades en las materias a nivel federal, estatal y municipal.

Corresponde realizar avalios para incorporar al patrimonio bienes que no fueron adquiridos,
establecer indemnizaciones de expropiaciones, disponer la venta o enajenacion a titulo oneroso,
otorgar concesiones, estimar las rentas que corresponde percibir por arrendamiento, estimar el
valor de los bienes y las contraprestaciones por su uso, aprovechamiento o explotacién, etc.

D.2.3 ASIGNACION O CAMBIO DE DESTINO

El cambio de destino de un inmueble puede ser dispuesto por las autoridades competentes para
atender las necesidades de los entes publicos.

D.2.4 DESINCORPORACION

La desincorporacién de los inmuebles se materializa cuando se dicta el correspondiente acto
administrativo por la autoridad competente, a solicitud del responsable inmobiliario del ente publico,
cuando los bienes no sean Utiles para destinarlos a servicio publico.

D.2.5 DisPOSICION

Los actos de administracion a los que estan sujetos los inmuebles son: la enajenacién a titulo
oneroso o gratuito (a favor de instituciones publicas), a la permuta entre entes publicos, la
donacién, la afectacion a fondos de fideicomisos publicos, la indemnizacion como pago en especie
por las expropiaciones, la enajenacion al ultimo propietario del inmueble, el arrendamiento total o
parcial, la concesion, el comodato y el usufructo.

Los actos de administracion que requieren la desafectacion previa del bien son realizados a través
de la autoridad competente.

El acto por el cual se aprueba la disposicion genera automaticamente el registro contable dando de
baja en el patrimonio el respectivo bien.

C. LIBRO DE INVENTARIOS, ALMACEN Y BALANCES

Uno de los conceptos de mayor trascendencia en la Ley de Contabilidad es el de Inventarios,
Almacén y Balances.

En este libro, al terminar cada ejercicio, se debera registrar el resultado del levantamiento fisico del
inventario al 31 de diciembre de afio correspondiente, de materias primas, materiales y suministros
para produccion, almacén de materiales y suministros de consumo e inventarios de bienes
muebles e inmuebles, el cual contendra en sus auxiliares una relacion detallada de las existencias
a esa fecha, con indicacion de su costo unitario y total. Cuando la cantidad y diversidad de
materiales, productos y bienes dificulte su registro detallado, éste puede efectuarse por resimenes
o grupos de articulos, siempre y cuando aparezcan discriminados en registros auxiliares.
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El control de inventarios y almacén se debe llevar en registros auxiliares, identificandolo, por
unidades o grupos homogéneos. En caso que los procesos de produccién o transformacion
dificulten el registro por unidades, se hara por grupos homogéneos.

Respecto a los bienes muebles e inmuebles, los entes publicos deberan registrar en su
contabilidad los siguientes:

I. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto los
considerados como monumentos arqueolégicos, artisticos o histéricos conforme a la Ley de la
materia;

[I. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio de los
entes publicos, y

lll. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el CONAC determine que deban
registrarse.

Los registros contables de los bienes muebles e inmuebles se realizaran en cuentas especificas
del activo.

Para dar cumplimiento, a lo sefialado en las fracciones I, Il y Ill, anteriores, los entes publicos:

a) Elaboraran un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes muebles o inmuebles bajo
su custodia que, por su naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles, como lo son los
monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos.

b)  Deberan llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles e
inmuebles. Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro contable.
En el caso de los bienes inmuebles, no podra establecerse un valor inferior al catastral
que le corresponda.

c) Contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario fisico los bienes que
adquieran.

d) Publicaran el inventario de sus bienes a través de internet, el cual deberan actualizar, por
lo menos, cada seis meses. Los municipios podran recurrir a otros medios de publicacion,
distintos al internet, cuando este servicio no esté disponible, siempre y cuando sean de
acceso publico.

Por lo tanto para la integracion del Libro de Inventarios, Almacén y Balances se debera contar con:

c.2) LIBRO DE ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE CONSUMO

En este libro registraran las existencias derivadas del levantamiento fisico del Inventario de
Materias Primas, Materiales y Suministros de consumo, segun se trate, identificandolo por cuenta y
subcuenta, cantidad, unidad de medida, costo unitario y monto.

Se debera llevar un analitico auxiliar de este libro por tipo de de materiales, cuenta y subcuentas
del catalogo de bienes armonizados con el Clasificador por Objeto de Gasto en sus conceptos
2100, 2400, 2500, 2600, 2700 y 2900 y la Lista de Cuentas a quinto nivel.

Incluye como minimo:

1. Datos generales del ente publico: el encabezado de este libro debera contener, el nombre
del ente publico, logotipo (si existiera), periodo, numero de paginas, hora y fecha de
emision.

2. Cddigo: Numero de la subcuenta.

Pagina 102



3. Subcuenta/Partida Genérica: quinto nivel de plan de cuentas emitido por el CONAC, el
cual esta vinculado con la partida genérica (tercer digito) del Clasificador por Objeto del
Gasto.

4. Cantidad: numero de unidades en existencia (esta columna se utilizara en el auxiliar de la
subcuenta correspondiente).

5. Unidad de Medida: cantidad que se toma como medida o término de comparacion (esta
columna se utilizard en el auxiliar de la subcuenta correspondiente).

6. Costo unitario: valor por unidad (x’xxx,xxx.xx) (esta columna se utilizara en el auxiliar de la
subcuenta correspondiente).

7. Monto: cantidad en pesos y centavos (X’XXX,XXX.XX).

c.3) LIBRO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

En este libro registraran la relacion o lista de bienes muebles e inmuebles comprendidas en el
activo por subcuenta, la cual debe mostrar la descripcion de los mismos, cédigos de identificacion y
sus montos por grupos y clasificaciones especificas.

Se debera llevar un analitico auxiliar de este libro al mayor nivel de desagregacién, del catalogo de
bienes armonizados con el Clasificador por Objeto de Gasto en su capitulo 5000 y la Lista de
Cuentas a quinto nivel.

Incluye como minimo:

1. Datos generales del ente publico: el encabezado de este libro debera contener, el nombre
del ente publico, logotipo (si existiera), periodo, nimero de paginas, hora y fecha de
emision.

Numero de inventario: codigo de identificacion.
Descripcion: breve explicacion del bien y sus caracteristicas.

Cantidad: niumero de unidades en existencia (esta columna se utilizara en el auxiliar de la
subcuenta correspondiente).

5. Unidad de Medida: cantidad que se toma como medida o término de comparacion (esta
columna se utilizara en el auxiliar de la subcuenta correspondiente).

6. Costo unitario: valor por bien (xX’xxx,xxx.xx) (esta columna se utilizara en el auxiliar de la
subcuenta correspondiente).

7. Monto: cantidad en pesos y centavos (X’XXX,XXX.XX).
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CAPITULO VI MODELO DEL CONTROL INTERNO MEDIANTE COSO
2013, COMO HERRAMIENTA PREVENTIVA Y DETECTIVA DE FRAUDES

Y DESVIACIONES A LA NORMATIVIDAD PARA EL PROCEDIMIENTO DE
LICITACIONES EN EL DIF-DF

El modelo que se propone implantar en el DIF DF, para asegurar que la organizacién aplique
ciertos métodos y procedimientos que coadyuven a la salvaguarda de los activos, ayude a la
verificacion de la razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera que emite, promoviendo
la eficiencia operacional y la adhesién a las politicas preescritas por la administracién en cuanto al
procedimiento y registro de adquisiciones de bienes y servicios.

El disefio y la implantacion de un sistema de control interno efectivo puede suponer todo un
desafio y el funcionamiento diario del sistema de una manera eficiente y efectiva puede resultar
desalentador. Los nuevos modelos de negocio, el cambio acelerado de éstos, el mayor uso y
dependencia de la tecnologia, el aumento de los requisitos regulatorios y el mayor analisis que ello
supone, la globalizacién y otros desafios exigen que cualquier sistema de control interno sea agil a
la hora de adaptarse a los cambios que se produzcan en el entorno de negocio, regulatorio y
operativo.

Un sistema de control interno efectivo requiere algo mas que un riguroso cumplimiento de politicas
y procedimientos; requiere del juicio y del criterio profesional. La direccion y el consejo de
administracion deben utilizar su criterio para determinar el nivel de control que es necesario aplicar.
La direccion y el resto del personal deben utilizar su criterio para seleccionar, desarrollar y
desplegar controles en toda la entidad. La direccion y auditores internos de la contraloria del DIF-
DF deben aplicar su criterio profesional a la hora de supervisar y evaluar la efectividad del sistema
de control interno.

Este Marco de control interno COSO 2013 ofrece un entendimiento de lo que constituye un sistema
de control interno y aporta informacion de valor para poder determinar si se esta aplicando de
manera adecuada y efectiva.

Objetivo:

Proporcionar al personal que lleva a cabo el procedimiento y registro de adquisiciones de bienes y
servicios, una herramienta Gtil que proporcione el conocimiento de la actividad a realizar,
comunicacion y vigilancia con los responsables del gobierno de la entidad, conocimiento en los
sistemas de informacién a utilizar, asi como el cotejo de la informacion que emite el sistema,
conocimiento de nuevos pronunciamientos contables aplicables al procedimiento de licitaciones en
el DIF-DF, medicion de los resultados y seguimiento de los controles a implementar, prevaleciendo
de esta manera la eficacia y eficiencia de sus operaciones, cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, y previniendo posibles fraudes.
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Alcance:

El alcance que tendra la implementacion del Marco de Control Interno COSO 2013, es del 100%
con respecto a los procedimientos que se llevan a cabo en el proceso de licitacion en el DIF-DF.

Entorno de Control

Actividad Control

1) Comunicar politicas y Operativo

procedimientos de la entidad con

respecto al procedimiento de - Firma de enterados por parte del personal sobre las

licitacion. politicas y funcion de los puestos.

- Asistir a los cursos de capacitacion sobre materia de

2) Comunicar las funciones a licitaciones y registro de operaciones, asi mismo ser

realizar por puesto. evaluado y llevar un score de su desempefio a partir de

los cursos tomados.
- Elaboracion de reporte mensual de actividades (para
medir su productividad).

3) Dar capacitacion al personal Lider Coordinador
segun la jerarquia y funciones a
desarrollar. - Rubricar cada politica y funciones de su puesto.

- Recolectar las politicas firmadas por sus subordinados.
- Evaluar mensualmente la productividad y eficiencia del
personal, mediante reportes de actividades mensuales
que firmara una vez que esté de acuerdo.
Jefe de Unidad de Departamento

- Aplicara evaluacién de conocimientos respecto a las
politicas comunicadas y actividades por puesto.

- Rubricara de conformidad los reportes de actividades
mensuales de su personal y evaluara la eficiencia del
empleado.

- Detectar los riesgos de obsolescencia tecnoldgica, para
posteriormente proceder al procedimiento de licitacion
por cambio de equipo.

- Rotara al personal con la finalidad de que no se
especialice en una sola actividad.

- Rubricara cada actividad que realice su personal como
evidencia de supervision de su area.

- Capacitara a su personal segun las necesidades del
area.

Evaluacion de Riesgos

Actividad Control

- Detectar los Riesgos significativos Director
que obstruyen el funcionamiento | Mitigar los riesgos mediante lo siguiente:
efectivo del drea de adquisiciones
en sus procedimientos de - Solicitud de Ia adquisicion de nuevos equipos
licitacion. tecnoldgicos para reemplazar los obsoletos.

- Capacitacion al personal y continua supervisién de las
actividades que realizan.

- Supervisidon de la aplicacion correcta de la normatividad
con respecto al proceso de licitaciones.

- Revision de los expedientes de licitaciones por medio de
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Actividad Control
un check list de la documentaciéon a incluir en los
mismos.

- Comunicacidn con las diversas areas involucradas con los
procedimientos de licitacion para asegurarse de que
todos los procedimientos se estén llevando a cabo.

- Rotar al personal dentro de la misma area .

- Motivacion al personal mediante incentivos por hacer de
manera correcta su trabajo.

- Elaboracién de matriz de riesgos para verificar su grado
de ocurrencia.

Actividades de Control

Actividad Control
- Implementacidn de Todos los Niveles
controles preventivos vy
detectivos por cada area - Verificar que todos los formatos que soliciten
involucrada en el autorizaciones del superior jerarquico lo
procedimiento de contenga.
licitacién. - Verificar que todas las conciliaciones vy

verificaciones se hayan realizado antes de
emitir un resultado final y haber sido
previamente supervisado.

- Verificar que cada chek list completado,
realmente cuente con la documentacidn
cotejada adjunta.

- Verificar los nombramientos de los superiores
jerdrquicos que firman documentos oficiales.

- Verificar se haya dado seguimiento a las
observaciones detectadas por auditoria interna
y externa respecto al drea de adquisiciones.

Informacién y comunicacion.

Actividad Control
- Comunicar al personal Superiores Jerarquicos
subordinado todo tipo de - Mediante escritos, memorandum vy
acuerdos, metas y resultados. correos electronicos comunicar al
- Asegurarse de tener un sistema personal sobre todo tipo de acuerdos,
de informacioén veraz. metas y resultados, asi como la
confirmacién de recibido por el
personal.

- Crear formatos check list por cada
proceso que realiza el sistema de
informacién 'y evaluar si da los
resultados esperados.
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Actividad Control

- Proponer se realicen auditorias de
Tecnologia de la Informacién para dar
veracidad de los informes emitidos por
el sistema de informacién.

Actividades de Supervision

Actividad Control
- Supervision que se haya Superiores Jerarquicos
realizado cada
procedimiento de control. - Aplicacion de evaluaciones continuas.

- Comunicar a los superiores jerarquicos de
cada drea involucrada las deficiencias de
control interno de forma oportuna para
que se apliquen las medidas correctivas
necesarias.

- Realizar cotejo del check list entregado
por subordinado vs la operacién que se
ejecuta en tiempo real.

Para la gestion y administracién de la evaluacion del Control Interno, se requiere del apoyo de una
Organizacion bien Estructurada, de forma estratégica, tactica y operativa, segun las funciones y
responsabilidades que se les asigne, las cuales podrian quedar de la siguiente forma:

Nivel Descripcion

El Titular de la Direccidn, la Subdireccidon en materia de adquisiciones, el
Lider Coordinador de Proyectos A Uno en contratos y convenios, y los
Comités y Subcomités del Organismo, formardan el Equipo de Evaluacién
Directivo del Control Interno.

Estratégico

El Organo Interno de Control del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Tactico Familia, formara el Equipo de Evaluacion Gerencial del proceso de
adquisiciones.

Los Empleados de cada una de las areas, formaran el Equipo de Evaluacion

Operativo
P del Control Interno.

A continuacion se describen las principales actividades por cada uno de los equipos integrados en
el punto anterior:

Equipo de Evaluacion Directivo

Las responsabilidades que llevaran implicitos los integrantes de éste equipo, son: difundir y
comunicar los Controles a Nivel de Entidad, con relacién al ambiente de control, evaluacién del
riesgo, comunicacion e informe, y monitoreo del Control Interno, aplicando lo siguiente:
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Difundir los objetivos y metas a corto y mediano plazo documentados en las
directrices establecidas en el Presupuesto Anual Asignado por cada uno de los
ejercicios, y de acuerdo al monto asignado por tipo de programa que se lleva a
cabo en la entidad.

Determinar, la periodicidad con que se informard el estado que guarda su
ambiente de control interno, con relacion al proceso de adquisiciones, tomando
en consideracion que en los lineamientos emitidos por el Comité de Auditoria y
Evaluacion del Desempefio (CAED), se indica que deberd llevarse a cabo, al
menos una vez al ano, la revisidon de dicho ambiente.

Designar al personal que conformara el Equipo de Evaluacidn Gerencial dentro de
la entidad.

Aprobar el informe de la evaluacién del Control Interno que se emita por cada
equipo.

Equipo de Evaluacion Gerencial

Es el responsable del proceso de Adquisiciones, por ende sus controles generales del resguardo
de las evidencias de la efectividad del control de dicho proceso, deberan aplicar el marco de
referencia de control establecido para tal fin, asi como la designacion del personal encargado de
evaluar el control interno de dicho proceso. Asi mismo evaluara el trabajo terminado y emitido en
materia de control interno con respecto al proceso en mencion que realizé el equipo evaluador,

destacando las siguientes actividades:

Comunicar, revisar y aplicar el cumplimiento de los controles establecidos a nivel
entidad.

Establecer y revisar el cumplimiento de los objetivos definidos del proceso,
considerando los recursos y objetivos de control que se persiguen en cada
ejercicio presupuestal y las necesidades de cada una de las areas del organismo.

Determinar y evaluar los escenarios de riesgo que, en su caso, pudieran afectar el
logro de los objetivos establecidos en el proceso de adquisiciones, asi como sus
respectivos objetivos de control, considerando el marco de referencia antes
citado.

Designar al personal que conformara el Equipo de Evaluadores del ambiente de
control dentro del organismo.

Ratificar y aplicar las referencias normativas relacionadas con el control interno,
desarrolladas por el Grupo de Evaluacion Corporativo.

Evaluar el resultado del ejercicio de revisién al control interno por parte del
Equipo Evaluador de la organizacién.

Firmar de visto bueno el informe de la evaluacidn del control interno del proceso
de Adquisiciones, que se derive de la revision llevada a cabo por parte del Equipo
de Evaluacién Corporativo.

Supervisar el cumplimiento del plan de remediacion en su caso.

Aprobar el contenido final del informe de control interno emitido con respecto al
proceso de Adquisiciones.

Firmar los Informes de Autorizado.
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Para que lo antes expuesto se lleve a cabo de manera satisfactoria, es necesario que los
coordinadores asuman su responsabilidad de la evaluacion que se esta llevando a cabo.

Equipo de Evaluacion

Sera el personal duefio, ejecutor y evaluador del control, previamente designado por el Equipo de
Evaluacion Gerencial antes descrito, el cual realizara la evaluacion del control interno, llevando a
cabo las siguientes actividades:

El Dueio del Control debera:

Aplicar y alinearse a los controles a nivel entidad que competan al proceso de

® Adquisiciones sujeto a evaluar.

Establecer el disefio del control de su proceso considerando al menos los
@ | controles contenidos en la normatividad aplicable para tal efecto, que permitan
reducir el riesgo a un nivel aceptable.

Monitorear los controles, asi como su respectivo mantenimiento y actualizacion
con respecto al nivel de riesgo identificado.

Firma de aceptacién de que se llevo a cabo los puntos antes descritos y
plasmados en un informe.

Ejecutor del Control debera:

Operar y documentar la evidencia de sus controles considerando al menos los
establecidos en la normatividad aplicable con respecto a los controles que hayan
sido formalmente designados por personal facultado con respecto al proceso de
adquisiciones.

@ | Firmar de aceptacion con respecto a los informes emitidos.

@® | Cumplimiento con el plan de remediacién acordado con el duefio del proceso.

El Evaluador del Control debera:

Revisar que la operacién de al menos los controles que se apegan a la

normatividad vigente, se realice conforme a su diseio, generando evidencia y
® cumpla con el marco de referencia de control interno con respecto al proceso de

adquisiciones.

Documentar vy calificar la evaluacién de la efectividad del disefio y operacién de
® los controles con referencia al proceso de adquisiciones.
@ | Establecer y dar seguimiento al plan de remediacién en su caso.

Firmar de aceptacion de los informes emitidos al respecto y mantenerlos
® actualizados, asi como su correspondiente evidencia.
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Equipo de Evaluacion Corporativo

Corresponde al personal asignado para realizar la evaluacion del Control Interno del proceso de
Adquisiciones, el cual debera llevar a cabo lo siguiente:

Realizar talleres de difusién de la aplicacién de la normatividad en materia de
control interno en el ambito de Adquisiciones.

Seleccionar, utilizar e implementar las herramientas necesarias para evaluar y
documentar el ambiente de control interno.

Llevar a cabo la mejora continua.

Emitir una opinidn sobre la evaluacidn de la efectividad del disefio y operacién de
los controles identificados en el proceso de Adquisiciones.

Realizar evaluaciones de los controles identificados como relevantes a nivel de
pruebas a las actividades de control establecidas.

Proponer acciones de mejora y/o remediacion que fortalezcan el control interno
del proceso de Adquisiciones.

Emitir y elaborar el informe del resultado de la evaluacién del control interno del

proceso de Adquisiciones, con base a las minutas e informes firmados.

Informar y dar seguimiento al plan de remediacién y/o acciones de mejora.

.\000..%..

de personal externo.

Coordinar, monitorear y evaluar las revisiones al ambiente de control por parte

Adicionalmente se debera establecer una matriz de controles generales aplicables al procedimiento
de Adquisiciones en la cual se documenten todos los elementos necesarios que permitan evaluar
el control interno del procedimiento en comento, la cual debera contener las siguientes secciones:

Matriz de Controles Generales al Procedimiento de Adquisiciones del DIF-DF

Nombre de la Seccion

Contenido

A) Encabezado.

A)

Definicion del area y/o proceso, a la cual se le realizara la
evaluacion del Control Interno, vinculando si existe un
objetivo general de control, asi mismo, identificando a los
responsables del proceso o area que se trate.

B) Referencias de Control a
nivel Entidad y/o Proceso.

B)

Se describe el marco de referencia utilizado para la
identificacion del objetivo de control y riesgo (descripcion,
probabilidad, impacto y nivel de riesgo).

C) Disefo de Control.

C)

Es la documentacion y descripcion de la actividad de control
que se realizara y/o aplicara, indicando lo siguiente:

- Documentacion de Referencia.

- Actividad de Control a Realizar.

- Determinacion del Duefio del Control.

- Determinacion de la persona que ejecutara dichos
controles.

- Frecuencia / Evento, con que se realizara la actividad de
control.

- Determinar quién sera el Evaluador.

- Determinar la documentacion y/o verificaciones que se
realicen y que sean aceptables para dar por bueno que
se realizo la verificacion que se estén realizando
correctamente las funciones por el personal a cargo.
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Matriz de Controles Generales al Procedimiento de Adquisiciones del DIF-DF

Nombre de la Seccion

Contenido

- Evidencia fisica y/o electronica que se emita de la
verificacion de la correcta aplicacion de los controles
establecidos.

- Ubicacién de la Evidencia, es decir, determinar quien
resguarda dicha documentacion y en que lugar se
encuentra, si es seguro o no .

- Tipo de Control, ya sea Preventivo o Correctivo.

- Observaciones en caso de haber.

D) Evaluacion del Disefio.

D)

Son las acciones que van a corroborar que existe evidencia
y documentacion del disefio de control, tales como:

- Cumplimiento documental con procedimiento aplicado.
- Cumplimiento del disefio de la actividad de control.

- Efectividad del Disefo.

- Observaciones en su caso.

E) Evaluacion de la Efectividad

E)

En este punto, se documenta el resultado de haber
verificado que la operacion de la actividad del control se
realiz6 con base en su disefo, realizado por personal
previamente designado, estableciendo una muestra
representativa de la poblacion determinada por diversos
métodos estadisticos o no estadisticos, autorizado por una
instancia facultada, los cuales deberan abarcar los
siguientes aspectos:

- Fecha de la Realizacion de la Prueba.

- Poblacion y/o Muestra seleccionada, y métodos
utilizados para determinarla, asi como nivel de
confianza, y error tolerable.

- Tipo de Prueba aplicada, tales como: observacion,
cuestionarios, verificacién, revision, ejecucion.

- Tipo de Evidencia obtenida de la prueba, ya sea fisica,
electrénica, ambas, o ninguna.

- Evaluacion de la Eficacia de la prueba en un intervalo del
0% al 100%.

- Cumplimiento de la operacion de la actividad de control,
especificando un valor respecto a una escala del 0 al 5.

- Efectividad operativa de control, que es el valor
calculado como razonablemente efectivo o como no
efectivo.

- Observaciones en su caso cuando se requiera
establecerse algun control.

- Riesgo residual (probabilidad, impacto y nivel de riesgo),
puede ser, alto, medio, bajo.

F) Plan de Remediacion.

G)

Se documentaran las acciones que mitiguen los riesgos
identificados en los procesos en cuestion, asi como para el
logro de la efectividad del control, el cual éste plan debera
contener por lo menos los siguientes puntos:

- Acciones a seguir para lograr la efectividad en el disefio
y operacion del control implementado.

- Fecha de Inicio para atender la accion a seguir.

- Fecha de Fin para atender la accion a seguir.
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Matriz de Controles Generales al Procedimiento de Adquisiciones del DIF-DF

Nombre de la Seccion

Contenido

Principales Responsables facultados de atender la
recomendacion en las fechas establecidas.

Posteriormente se debera establecer ponderaciones para la valoracién de los posibles riesgos, con
relacion a la probabilidad de ocurrencia, e impacto, tal como se detalla a continuacion:

Ponderaciones para la Valoracion del Riesgo
Probabilidad de Ocurrencia Impacto
) Al menos una vez o Puede tener un pequefio o nulo efecto en la
1 Baja R Insignificante ., L
cada 10 afios operacion del proceso de adquisiciones.
. Causa un dafo que se puede corregir en el
Media | Al menos una vez ) e
2 ) N Moderado | corto tiempo y no afecta el cumplimiento de
baja cada 5 afios e o
los objetivos de los procesos de adquisiciones.
Causaria incumplimientos normativos,
problemas operativos vy requeriria del
. Al menos una vez ) ) ) ) ,
3 Media | af Serio involucramiento directo de las areas
al afo . -
involucradas en el proceso de Adquisiciones,
para investigar y corregir.
Causaria incumplimientos normativos,
problemas operativos e impacto en la
4 Media | Al menos 3 veces G disponibilidad e integridad de los datos e
o rave . ., .
alta al afio informacién que se procesa en la actividad de
adquisiciones, los cuales soportan los procesos
que lleva a cabo la entidad.
Influye directamente en el cumplimiento de la
mision, pérdida patrimonial, incumplimientos
normativos, problemas operativos dejando
Al menos una vez . o ) o ]
5 Alta | Catastréfico | ademads sin disponibilidad, por un periodo
al mes . .
importante de tiempo, los programas o
servicios que entrega y/o informan en el
proceso de adquisiciones de la entidad.
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NIVEL DE RIESGO:

Cuantificacion Nivel de Ri Accion Aconsejable
- Ivel de Riesgo
Probabilidad * Impacto 9 )
Menor a 5 Pts. Bajo Se mantiene como esta concebida
Entre a6y 10 Pts. Medio Debe mitigarse
Mayor a 12 puntos. Alto Requiere su correccion inmediata

El Ejecutor
Complementa la descripcion el riesgo identificado.
El Evaluador

Valora que el riesgo identificado haya sido descrito, clasificado en (alto, medio y bajo), reduzca el
posible incumplimiento del objetivo del proceso de adquisiciones y que contribuya al logro del
objetivo del control declarado.

El Equipo de Evaluacién Corporativo

| Determina el objetivo de control con base al marco de referencia establecido.

Valora que el riesgo identificado haya sido descrito, clasificado (alto, medio y
bajo), reduzca el posible incumplimiento del objetivo del proceso de adquisiciones
y que contribuya al logro del objetivo del control declarado.

Paso lll
En la seccién de Disefio del Control del proceso de adquisiciones, se debera llenar ésta por:

El Dueno del control

En la columna de Documentacion de referencia, lista los procedimientos o
instrucciones operativas que permiten realizar el proceso de adquisiones y que
contienen las actividades de control.

En la columna de Actividad de control, describe el funcionamiento de la
actividad de control que se encuentra en los procedimientos o instrucciones
operativas, la cual debe responder a las siguientes preguntas:

¢, Quién realiza la actividad de control?

¢ Quién es el responsable del control?

¢ Quién supervisa el control?

¢ Quién genera y documenta la evidencia del control?
¢,Cuando se realiza la actividad de control?

¢ Donde se realiza la actividad de control?

¢, Como se realiza la actividad de control?

¢ Cada cuando se ejecuta la actividad de control?
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| ;Qué elementos de verificacion tiene la actividad de control?

| ¢Qué indicadores tiene la actividad de control?
Es importante destacar, que la actividad de control, debe permitir vincularse con
el objetivo del control y sobre todo, que ésta, permita reducir el escenario de
riesgo declarado a un nivel aceptable por el duefio del control. Asi mismo, que
contribuya al logro el objetivo de control general del proceso.

En la columna de Duefio, registra el nombre y puesto del duefio del control, es
decir, del servidor publico que haya disefado dicha actividad de control.

En la columna de Ejecutor, registra el nombre y puesto del servidor publico que
tiene la responsabilidad de operar la actividad de control, con base a lo que el
dueio del control haya establecido en los procedimientos o instrucciones
operativas o0 Documentos de Referencia.

En la columna de Frecuencia/Evento, registra el nimero de veces que se ejecuta
la actividad de control, o bien, se indica la condicién del evento que determine la
operacion de la misma.

En la columna de Evaluador, registra el nombre y puesto del servidor publico que
tiene la responsabilidad de revisar que la actividad de control se realice conforme
a lo que se indique en el procedimiento o instrucciéon operativa o Documentos de
Referencia.

En la columna de Criterio de aceptacion, describe las condiciones que haran que
se califique el disefio y operacion del control como “Razonablemente Efectivo”,
“Parcialmente Efectivo” y “No Efectivo”. Al menos, se tendra que especificar que
dicho control:

Vinculacion con el disefo del control.

Existen Documentos de Referencia implementados que
permiten dar cumplimiento al control establecido.

Atiende el objetivo del control y por ende reduce el escenario
de riesgo.

Se encuentre documentado, asi como su respectiva
evidencia.

Eficacia y efectividad del control

Acciones complementarias que requiera realizarse en la
actividad de control.

En la columna de Evidencia (Fisica-Electréonica), registra si la evidencia
generada es fisica (papel), electronica o ambas. La evidencia, debe considerarse
a nivel documental para que permita mostrar que la actividad de control se opera
o ejecuta tal y como se disefo.

En la columna de Ubicacion de la evidencia, registra la ubicacién de la
documentacion que evidencie que la actividad de control se ejecutd, y puede ser
fisica electronica o ambas. En su caso especificar el medio magnético en donde
se encuentra registrada o el nombre de la herramienta utilizada para gestionar el
proceso.

Evaluador

Verifica y valora el disefio del control, y en su caso, lo complementa.
Constata la existencia y comprension de los controles a nivel entidad.
Revisa el objetivo del proceso de adquisiciones.

Verificar que el riesgo descrito evite que el objetivo no se cumpla.

Verificar que la actividad de control reduzca el riesgo y contenga acciones
indicadas en el objetivo de control.

Califica la efectividad del disefio del control.

Pagina 114



Equipo de Evaluacion Corporativo

Verifica y valora el disefio del control, en su caso, emite recomendaciones.
Constata la existencia y comprensién de los controles a nivel entidad.
Revisa el objetivo del proceso de TI.

Verificar que el riesgo descrito evite que el objetivo no se cumpla.

Verificar que la actividad de control reduzca el riesgo y contenga acciones
indicadas en el objetivo de control.

Califica la efectividad del disefio del control.

El llenado y evaluacion de ésta seccion debera mantener la siguiente consistencia:

La actividad de control descrita, debera mostrar que el riesgo se reduce, que
incluye acciones indicadas en el objetivo de control. Asi mismo los riesgos
identificados deberan evitar el incumplimiento al objetivo del proceso de
adquisiciones y de su objetivo de control.

En la seccién Evaluacion de la Efectividad del procedimiento de adquisiciones, se debera llenar
en ésta por:

El Evaluador

En la columna de Fecha de la realizacion de la prueba, registra la fecha en la
cual se realiza y prueba la actividad de control.

En la columna de Poblacién / Muestra, registra el resultado de los siguientes
elementos:

Tamano de la poblacién

Tamano de la muestra que arroje la calculadora para tamafo
de la muestra y proyeccion de errores

Método de muestreo aleatorio en el cual una vez
determinado el tamafio de muestra, se seleccionan sus
elementos considerando que cada uno de ellos tiene la
misma oportunidad de ser seleccionado, es decir, es
aleatorio.

Errores identificados en la muestra.

Proyeccion de errores de la muestra a la poblacion, el cual
se obtiene de utilizar la citada calculadora, capturando los
errores identificados

Se registra el resultado de utilizar la “Calculadora para el tamafio de muestra”, en
la que solicita capturar el tamafio de la poblacion a diferentes niveles de
precision. Se sugiere utilizar una precision del 5%.

Una vez determinado el tamano de muestra, se seleccionan sus elementos
considerando que cada uno de ellos tiene la misma oportunidad de ser
seleccionado, es decir, es aleatoriamente.

En la columna de Tipo de prueba, registra si la prueba o pruebas realizadas por
el Ejecutor fueron:
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Observacion de la ejecucion del disefio del control

Entrevistas con el responsable, duefio, ejecutor y evaluador
del control.

Aplicacién de cuestionario de control interno.

Examinacion documental

Verificacion de evidencia

Revision de documentacion de los resultados obtenidos

- Ejecucién del disefio del control

En la columna de Eficacia de la prueba registra el resultado 100% si en los
elementos de la muestra seleccionada, los errores o fallas de control proyectados
a la poblacién no superan el error tolerable o existen cero errores, en caso
contrario se asigna el valor 0%. El valor proyectado antes mencionado, se obtiene
capturando en la Calculadora el valor de errores identificados.

En la columna de Tipo de evidencia de la prueba, registra si la evidencia
elaborada se encuentra en formato “Fisico”, “Electrénica” o ambos. Es importante,
verificar su existencia y vigencia respectiva.

En la columna de Cumplimiento de operacién de la actividad de control,
registra en una escala de 0 al 5 su grado de cumplimiento, considerando al
menos las condiciones de la actividad de control de operacion segun su disefio,
supervision, revision y documentacion:

Grado 0. Si las condiciones de la actividad de control no
existen.

Grado 1. Si las condiciones de la actividad de control se
operan sin estar formalizadas.

Grado 2. Si las condiciones de la actividad de control se
encuentran documentadas y estan autorizadas por personal
facultado.

Grado 3. Si las condiciones de la actividad de control estan
operando y existe evidencia documental de su cumplimiento.
Grado 4. Si las condiciones de la actividad de control estan
operando y existe evidencia documental de su efectividad.
Grado 5. Si las condiciones de la actividad de control estan
en un proceso institucionalizado de mejora continua y existe
evidencia documental de instancias evaluadoras vy
fiscalizadoras, internas y externas, de su efectividad.

En la columna de Efectividad operativa del control, se registra el resultado del
calculo de la evaluacioén del control, él cual considera lo siguiente:

Efectividad del Control = Promedio de (Efectividad del disefio
del control + eficacia de la prueba) * (1+(peso*efectividad
operativa de la actividad del control))

Si dicho resultado es mayor al 90%, se considera que el control es
“Razonablemente Efectivo”, de lo contrario es “No Efectivo”.

En la columna de Observaciones, registra en caso de requerirse, comentarios
que permitan tener un mayor entendimiento de ésta seccion

En la columna de Riesgo residual, registra el resultado de la evaluacion del
riesgo tomando como base la probabilidad de impacto que se identifique después
de ser evaluado el control.
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El Evaluador Corporativo

Revisa y confirma la documentaciéon generada por el evaluador y registra sus
comentarios en sus respectivos documentos de trabajo.

En la seccién Plan de Remediacién del procedimiento de adquisiciones, se debera llenar en
ésta por:

El Duefio del Control y/o Responsable del Proceso de TI

En la columna de Acciones a seguir, registra las actividades principales a
realizar que resulten de las fallas de control identificados por los evaluadores, las
cuales permitiran reducir los riesgos identificados.

En la columna de Fecha de inicio, registra la fecha cuando se inicia la accién a
seguir.

En la columna de Fecha de fin, registra la fecha cuando se termina la accién a
seguir.

En la columna de Responsable, registra los nombres de las personas que
atendera la accion a seguir.

Recomendaciones.

1 Asimilar que el control interno, son todas aquellas actividades que se tienen que
realizar, para asegurar razonablemente el logro de los objetivos.

2 | Comprender los objetivos del proceso de adquisiciones.

3 Identificar aquellos eventos (riesgos) que pudieran hacer que en caso de que se
realice, incumplir con los objetivos del proceso de adquisiciones.

Establecer aquellas acciones (actividades de control) que deben realizarse con la
4 | finalidad de que los riesgos se reduzcan. Una actividad de control que no mitigue
un riesgo, no es una actividad de control.

Encontrar principalmente las actividades de control, en los documentos de
referencia, principalmente en procedimientos e instrucciones operativas.

Una actividad de control sin duefio y sin monitoreo, no es un control.

El control no asegura al 100% el logro del objetivo, pero la falta del control nos
asegura el fracaso.

Una actividad de control sin duefio y sin monitoreo, no es un control.

Una actividad de control, no puede ser mas costosa que el impacto del riesgo.
La actividad de control, debe principalmente prevenir.

OJjoo] N || O
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A continuacién se presenta ejemplo de matriz de referencia y para evaluacion, que sirve como guia
para su llenado.

Columna Descripcion

Referencias del Control

Identificacion del 2
objetivo de control;

Administracion de cuentas del usuario del sistema SICOPRE
utilizado por el a Entidad

Manual de Contabilidad Gubernamental
Manual Administrativo del DIF-DF

Administracion de la seguridad de los sistemas informaticos

Referencia a los
objetivos de control Implantar el Sistema de la Gestion de la
de Adquisiciones « | Seguridad de la Informacion en cuanto a
Adquisiciones

Evaluar el Sistema de Gestion de la Seguridad
de la Informacién en cuanto al proceso de
Adquisiciones.

Mejorar el Sistema de Gestion de la Seguridad
de la Informacién emitida por el sistema en
cuanto al procedimiento de Adquisiciones.

Obijetivo de Control Elaborar, actualizar, seguir, reconocer y contabilizar los procedimientos
autorizados con relacion a | procedimiento de adquisiciones.

El sistema SICOPRE podria ser visualizada, alterada o difundida por

personal no autorizado.
El personal no lleve a cabo lo establecido en la normatividad aplicable con
relacion al procedimiento de Adquisiciones.

Riesgos . . .
Existan vicios en los contratos celebrados de Adquisiciones.

Probabilidad: 3

Impacto: 3

Nivel: Medio

Diseno del Control

Documentacién de Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios
Referencia

Actividad de Verificar se realicen las licitaciones conforme a normatividad aplicable.

Control Verificar los proveedores cumplan con todas las especificaciones necesarias
para cubrir el servicio.
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Columna Descripcion

Verificar se esté provisionando el total de los contratos convenidos por cada
ejercicio.
Verificar los movimientos bancarios con relacién a los pagos a los
proveedores, previniendo no se hagan pagos duplicados.
Verificar que se tenga actualizado los sistemas contables, se lleve a cabo una
adecuada cronologia en las operaciones registradas, y una adecuada
trazabilidad.

Duefio Nombre Apellido y Puesto

Ejecutor Nombre Apellido y Puesto

Frecuencia /

Cada vez que se celebre una licitacion y cada cierre de mes.

Evento
Evaluador Nombre Apellido y Puesto
Este designado el duefio, ejecutor y evaluador
El riesgo identificado sea reducido por la actividad de control
Criterio de El procedimiento se encuentre implementado
Aceptacion

La muestra sea representativa
Este documentado
Eficacia

Evidencia (Fisica y/
Electrénica)

Fisica y electrénica

Ubicacion de la
Evidencia

Contrato de licitaciones celebradas por tipo de procedimiento.
Aukxiliar contable del reconocimiento contable del pasivo.

Impresion de la pantalla por programacion de los pagos de contratos
celebrados.

Copia y original de estados de cuenta bancarios, donde se vea reflejado los
pagos realizados al proveedor.

De la documentacién anterior, marcas de que fueron verificadas por el
responsable correspondiente.

Tipo de Control

Detectivo

Observaciones
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Columna Descripcion

Evaluacion del diseiio

Cumplimiento 1
documental con
procedimientos

Cumplimiento del 3

disefo de la
actividad de control

Efectividad del Razonablemente Efectivo
disefo

Observaciones

Evaluacion de la efectividad

Fecha de Xx de xxx de 20xx
Realizacién de la

Prueba

Tamano de la poblacién
Muestreo Aleatorio
Precision al 5%

Poblacion / Error tolerable del 5%
Muestra
Tamafio de Muestra 42
Errores identificados en la muestra 3.
Errores proyectados de la muestra de la poblacion 27%, por lo que es
calificado como No Eficaz ,ya que es mayor al 5% de error tolerable
Tipo de Prueba Observacion, Entrevista y Ejecucion
Tipo de Evidencia Se confirma que la evidencia es en papel y electrénica
de la Prueba
Eficacia de la 0%
prueba
Cumplimiento de la 2

operacion de la
actividad de control

Efectividad “No Efectivo”.
Operativa del
Control
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Columna

Observaciones

Riesgo residual

Descripcion

En la muestra se identificaron 3 fallas en la actividad del control, por lo que
se concluye que en la poblacion contiene una mayor cantidad de errores que
la tasa tolerable establecida (5%) con un nivel de confianza del 70% de que
el control no es eficaz.

Se identificd que el sistema contable, no emitié correctamente los
reconocimiento de los pasivos por contrato en su totalidad, asi como los
pagos realizados.

Impacto = 4

Probabilidad = 4

Nivel= Alto

Plan de Remediacion

Acciones a seguir

Fecha de inicio
Fecha de fin

Responsables

Monitorear se reconozcan las obligaciones pactadas en pasivos de acuerdo
al ejercicio en que se genero por la totalidad del contrato, asi como su
registro de pago adecuado.
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CAPITULO VII ANALISIS DE RESULTADOS

De acuerdo a la verificacién a los controles internos que se llevan a cabo en la entidad en cuestion
con respecto a los procesos de licitacion: Adjudicacion por Licitacion Publica, Adjudicacion Directa
e Invitacién a cuando menos 3 proveedores, asi como de la informacion obtenida mediante
encuestas, entrevistas y cuestionarios, se pudieron determinar las mejoras al sistema de control
interno existente, las cuales mediante la implementacion efectiva de las mismas, aseguran la
aplicacion correcta de los manuales, procedimientos, politicas, ejecusion de las actividades
descritas por cada puesto, obteniendose la evidencia suficiente y adecuada para la prevencion de
riesgos, fraudes y desviaciones a la normatividad vigente aplicable, de manera preventiva y
detectiva; por lo que se derivaron los siguientes resultados:

Bancos
Riesgo:

1.- La entidad no realiza depuraciéon de sus cuentas bancarias, debido a que se detectaron
cheques en transito de cuentas que se encuentran intervenidas que se encuentran en juicio.

2.- Se tienen movimientos con saldo contrario a la naturaleza de la cuenta de Bancos, sin embargo
no han sido depurados a la fecha.

3.- Se tienen depdsitos no correspondidos, sin concepto y/o referencia alguna para detectar el tipo
de movimiento que los generaron.

Acciones Correctivas para la mitigacion del Riesgo:

1.- El superior jerarquico debera supervisar se realicen las conciliaciones bancarias y sean
actualizadas por los movimientos que vayan surgiendo en el transcurso del ejercicio, con la
finalidad de tener al cierre de cada ejercicio los saldos reales en la cuenta de bancos.

Asi mismo, debera llevar un control mediante expedientes por las cuentas intervenidas mediante
juicio y estar actualizados, con la finalidad de tener el estatus real de dichas cuentas.

2.- Por las cuentas con signo contrario a su naturaleza, se debera analizar su procedencia, en su
caso aplicar ajustes y/o reclasificacion de cuentas con previa autorizacion del superior jerarquico,
con la finalidad de reflejar el saldo real de las cuentas bancarias, asi mismo indicar en notas a los
estados financieros la explicacion en caso de persistir saldos en naturaleza contraria.

3.- Por los depositos no correspondidos que no se puedan detectar, hacer notas a los estados
financieros del traspaso a la cuenta de otros ingresos.
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Reconocimiento de Pasivos

Riesgo:

1.- Con respecto a la verificacibn de los auxiliares contables, asi como pdlizas y soporte
documental, se pudo detectar que el monto total de los convenios celebrados con los proveedores
de bienes y servicios, no se registran en el momento de que se emite el fallo positivo, sino hasta el
momento en que se va devengando el bien y/o servicio contratado, en contravencion a lo que
establecen las Normas de Informaciéon Financiera, en su postulado béasico de Devengacion
Contable.

Acciones Correctiva para la mitigacion del Riesgo:

1.- Realizar los ajustes correspondientes para reflejar el saldo real de las cuentas por pagar y
gastos por las operaciones celebradas con los proveedores de bienes y servicios de manera
acumulativa.

Acciones Preventivas para la mitigacion del Riesgo:

1.- Se realizaran mensualmente depuraciones de las cuentas contables, con la finalidad de verificar
que todas las operaciones realizadas se encuentren debidamente contabilizadas en el momento en
que ocurren independientemente el momento en que se devenguen.

Penas Convencionales

Riesgo:

1.- Las Penas Convencionales por articulos entregados fuera del periodo establecido en el
contrato, retraso en la prestacion de servicios o por incumplimiento a alguna de las clausulas
establecidas en los convenios celebrados, no son determinadas correctamente por el area de
Recursos Materiales, detectandose diferencias en su calculo. El darea en comento, es la
responsable de determinar la aplicaciéon de las penas, previa a la notificacion del incumplimiento
por parte del area usuaria de acuerdo a la clausula de “Seguimiento al cumplimiento del objeto del
contrato”.

Acciones Correctiva para la mitigacion del Riesgo:

1.- Por las diferencias detectadas entre el monto determinado en penas convencionales del Area
de Recursos Materiales con lo registrado, y con respecto a lo determinado por auditoria interna o
externa, se propondran asientos de ajuste.

Acciones Preventivas para la mitigacion del Riesgo:

2.- El area de recursos Materiales debera tomar en cuenta los reportes de las areas con respecto al
atraso, mala calidad en los productos y servicios entregados, con la finalidad de determinar
adecuadamente las penas convencionales. Asi mismo seran firmadas de conformidad por el
superior jerarquico como evidencia de supervision del trabajo realizado.
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Proveedores con fallo neqgativo, aceptados en el procedimiento de Adjudicacién Directa.

Riesgo

1.- Se observé que de acuerdo a los fallos verificados, con respecto al procedimiento de Licitacién
Publica, se emiti6 fallo negativo por tres proveedores, los cuales se aceptaron un dia despues de la
celebracion del primer procedimiento en adjudicacion directa, aun cuando no cumplian con
requisitos de caracteristicas minimas del equipo de transporte. Lo anterior citado se encuentra bien
sustentado de acuerdo a la Ley de Adquisiciones en su articulo 52, sin embargo, no es posible que
se acepten proveedores que no cumplan con la totalidad de los requisitos minimos para prestar el
servicio.

Acciones Preventivas para la mitigacion del Riesgo:

1.- El superior jerarquico debera supervisar los procedimientos de licitacion, y acatar lo
estableciedo en la normatividad, con la finalidad de que el procedimiento de licitacion en el DIF-DF
sea transparente.

Pagos a Proveedores de manera duplicada

Riesgo

1.- Se detecto que hay pagos a proveedores de manera duplicada, en los cuales se utiliza el
mismo numero de folio emitido por la Entidad, reflejado en los estados de cuenta, asi mismo
afectan las cuentas por cobrar, especificamente la cuenta de Gastos por Comprobar por el
movimiento duplicado, sin afectarse la cuenta de pasivos, tal como corresponderia.

Acciones Correctiva para la mitigacion del Riesgo:

1.- Por la afectacion a las cuentas por cobrar, cuando correspondian a una cuenta por pagar,
realizar el asiento de reclasificacion que corresponde.

1 a.- Por el pago duplicado, esta incurriendo en la afectacion al erario publico, por lo que seria el
levantamiento de un acta administrativa al funcionario que realizo el pago duplicado.

1b.- El monto pagado de manera duplicada se solicitaria la devolucion integra mas intereses por el
tiempo que transcurrio desde la realizacion del pago duplicado, hasta la fecha en que se realice su
reintegro.

Sistema contable SICOPRE “Sistema Contable Presupuestal” ineficiente, con contratos
inconclusos por el prestador de servicios.

Riesgo

1.- El sisema que es utilizado por la Entidad para sus registros contables, es denominado
SICOPRE “Sistema Contable Presupuestal”, por el cual se celebraron 4 contratos desde el ejercicio
2011, hasta el 2014, del cual no se ha dado seguimiento del cumplimiento total de los anexos
adjuntos a los convenios celebrados.

2.- Adicionalmente, dicho sistema tiene inconsistencias en la emision de reportes financieros, ya
que los campos que arrojan informacion, no coinciden con la descripcion de los mismos, asi
mismo, los reportes y polizas contables, tanto impresos como del sistema, no coinciden, aun
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cuando corresponden a la misma referencia contable. Lo anterior denota una falta grave de control
interno contable, ya que la informaciéon no es consistente ni veraz para la toma adecuada de
decisiones.

Acciones Correctivas para la mitigacion del Riesgo:

2. Por la emision de informacion contable inconsistente por el sistema SICOPRE, el encargado del
sistema debera hacer las adecuaciones necesarias para que la informacion que proporciona dicho
sistema se util, veraz y consistente de acuerdo a las necesidades de la entidad.

Acciones Detectivas para la mitigacion del Riesgo:

1.- Por los contratos celebrados para el desarrollo del sistema SICOPRE y de los cuales no se han
dado seguimiento de su cumplimiento, el superior jerarquico debera realizar un formato de
seguimiento por cada contrato celebrado y sus avances mensuales hasta su conclusion.

Inexistencia de Catalogo de Cuenta para el Registro Contable.

1.- La Entidad no cuenta con un Catalogo de Cuenta Contable especifico a las operaciones que
lleva a cabo, el cual sirva de guia para realizar los registros contables. Asi mismo, no cuenta con
una guia contabilizadora que pudiera orientar a los funcionarios, en su operacién diaria, para evitar
errores y/o afectacion al erario publico.

Acciones Correctivas para la mitigacion del Riesgo:

1.- El superior jerarquico encargado, debera elaborar un catalogo de cuentas y guia contabilizadora
apegado a las necesidades de la entidad, con la finalidad de homogeneizar los criterios de registro
de operaciones y actualizarlo constantemente.
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CAPITULO VIII CONCLUSIONES Y PROPUESTAS

Conclusiones Propuestas
Bancos
Cuentas Bancarias con 1. Realizar un archivo de control de las cuentas
movimientos, aun cuando se bancarias, donde se establezca el tipo de

encuentran intervenidas.
Movimientos contrarios a su
naturaleza.

Depdsitos no correspondidos sin
referencia en estado de cuenta
bancario.

Cheques cancelados
afectacién contable incorrecto.

con

cuenta, su estatus (activa, cancelada, en juicio).
Depurar la cuentas bancarias, y en su caso
proponer asiento de cancelaciéon de los montos
contrarios a su naturaleza, siempre y cuando se
compruebe su irrecuperabilidad, o falta de
movimientos en dicho rubro.

Realizar una supervision y depuraciéon de
depdsitos no identificados, mensualmente,
hasta identificar los motivos por los cuales no se
tiene referencia alguna de dicho movimiento.

El funcionario de alta jerarquia en Recursos
Financieros, debera supervisar que todos los
registros contables se hayan efectuado de
forma correcta, mediante un check list que
debera adjuntar por cada proceso.

Reconocimiento de Pasivos

No se reconoce el pasivo total
comprometido por los contratos
celebrados mediante los procesos
licitatorios de la Entidad.

1.

Elaborar una concilicion entre cada convenio
celebrado mediante procedimientos licitatorios,
contra el registro contable, asegurando que
todos los pasivos comprometidos han sido
registrados en los momentos contables que

corresponden.
Verificar mediante conciliacién entre los
registros contables, contra los contratos

celebrados mediante procedimiento licitatorio,
respetando los momentos contables de su
realizacion.

Penas Convencionales

Determinacioén y aplicacion
errénea de las penas
convencionales por parte del area
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

1.

Implementar un sistema RP en el cual se
encuentren relacionadas varias areas, para lo
cual, en el caso de Almacén, registrar de
inmediato las incidencias por cada Centro DIF,
al momento en que el proveedor de bienes y
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Conclusiones Propuestas
servicios realiza la entrega, para que en
automatico se calculen las penas
convencionales y  emita el reporte

correspondiente para informar al proveedor en
ese preciso momento.

Aunado a lo anterior, los porcentajes aplicables
a cada contrato, en caso de incumplimiento,
s6lo seran  capturados por  personal
previamente autorizado y capacitado, emitido
mediante una plantilla de personal autorizado,
para que en caso de errores, se emita un
fincamiento de responsabilidad.

Proveedores con fallo negativo en Licitacion Publica, y aceptados en procedimiento de
Adjudicacion Directa.

1. Proveedores de bienes y servicios
no aceptados en el procedimiento
de Licitacion Publica, y un dia
posterior se aceptan en fallo de
Adjudicacién Directa.

1. Se debera anexar en el expediente del

proveedor de bienes y servicios en adicién, los
motivos y criterios, por los cuales se optd por
un procedimiento de Adjudicacion Directa, ya
sea por mejores condiciones de oferta,
oportunidad, precio, cantidad, financiamiento y
demads circunstancias pertinentes que sustenten
el hecho, de acuerdo al art. 52 segundo parrafo,
ya que el fallo negativo por Licitacion Publica
fue por no contar con las especificaciones
necesarias el equipo de transporte. Lo anterior
para brindar transparencia al proceso en
comento.

Pago a Proveedores de manera duplicada

1. Pago a Proveedores de bienes y
servicios de manera duplicada,
con el mismo numero de félio que
emite la Entidad, en estado de
cuenta bancario.

1. ElEncargado de Recursos Finacieros, debera

llevar un programa de pagos y conciliarlos con
estados de cuenta bancarios por cada uno de
los proveedores, de manera mensual.

El encargado de control del ejercicio, debera
llevar un listado de los folios emitidos y
documentacion soporte de las pdlizas, por los
montos sujetos a pago a proveedores, para no
caér en la duplicidad de pago vy utilizacién de
folios duplicados.

Previo al pago, debera cumplir con una serie de
firmas y evidencia que se haya validado el
importe, documentacion y finalmente la
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Conclusiones

Propuestas

autorizacion del pago.

Cada vez que se realice un pago, se debera
conciliar contra estado de cuenta bancario.
Contabilizar de acuerdo a un catalogo de
cuentas especificamente para la Entidad.

Sistema contable SICOPRE “Sistema Contable Presupuestal” ineficiente, con contratos
inconclusos por el prestador del servicios.

Incumplimiento en la prestacion
de servicios por 4 contratos.

1.

Se debera llevar a cabo un seguimiento por
cada uno de los servicios convenido con los
proveedores hasta su conclusion, en caso
contrario, aplicar penas convencionales por
incumplimiento.

Emision de reportes  con
inconsistencias en la informacidn
gue arroja.

Monitorear por parte del Jefe de Sistemas, que
el programa SICOPRE cumpla con los
requerimientos de los usuarios.

El Jefe de Sistemas, debera realizar pruebas, y
consultas con los usuarios, para verificar que el
sistema funcione correctamente.

El encargado del area de Sistemas, debera
verificar que el proceso de entrada,
procesamiento, seguridad, y salida de Ia
informacién  cumpla con los requisitos
solicitados por el usuario.

El encargado de Sistemas, debera asegurar que
la informacidn que emita el Sicopre, es
confiable, veridica, y sirva para la toma de
decisiones.

Inexistencia de Catalogo de Cuentas para el Registro Contable

1.

Inexistencia de Catdlogo de
Cuentas para el registro contable.

1.

La Direccion Ejecutiva de Administracion debera
coordinar las d4reas a su cargo, para
implementar un catdlogo de cuentas para el
registro contable.

El catdlogo de cuentas tendra una explicacion
de lo que integrara cada una de las cuentas que
utiliza la Entidad, las causas por las cuales se
debera cargar o abonar.

El catdlogo de cuentas no serd limitativo, sin
embargo, la apertura de nuevas cuentas debera
ser previamente autorizado y emitido mediante
una circular, para el conocimiento de los
funcionarios involucrados.
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O'E BIEMES ¥ SERW IO IOS™

( CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTER MO AREA: "ADQUISICION ¥ COONTRATACIOMN

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacién respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() Sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las dreas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitaciéon?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacion respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las dreas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitacién?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacion del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacidn respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las dreas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitacién?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacidn respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las dreas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitacion?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacidn respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las dreas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitacién?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacidn respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x ) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las dreas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitacion?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacidn respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las areas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitacién?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacidn respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las areas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitacién?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacidn respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las areas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitaciéon?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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CUESTIOMARIO DE COMNTROL INTERMNO AREA: “ADQUISICION ¥ COMTRATACIOMN
D E BIEMES ¥ SERWICIOS™

1.- ¢Conoces cuantos procesos de licitaciones se llevan a cabo por el DIF-DF?
(x) Sl () NO () Aveces

2.- ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado Manual Administrativo de las funciones que debe de realizar
como funciones de su puesto que ocupa?

() sl (x) NO () Aveces

3. ¢ EI DIF-DF les ha proporcionado cursos de capacitacidn respecto a las funciones que realiza
diariamente?

() sl (x) NO () Aveces

4. ¢ Llena algun listado (check List) por cada actividad realizada, con la finalidad de que se asegure
gue se cumplieron todas a cabalidad?

() sl (x) NO () Aveces

5. ¢ El superior jerarquico supervisa la actividad que Ud realiza?

() sl () NO (x) Aveces

6. ¢ Todos los informes y reportes son firmados por el superior jerarquico?
() sl () NO (x) Aveces

7. ¢ Con respeto a la recepcion y distribucién de los materiales, todas las dreas les firman de
recibido ?

() sl () NO (x) Aveces

8. éHan leido la ley de adquisiciones y su reglamento?

() sl () NO (x ) Aveces

9. ¢Han visto la carpeta del expediente por proceso de licitacién?
() sl (x) NO () Aveces

10. ¢Consideras que es necesaria una capacitacién del proceso de licitacién que celebra la
organizaciéon?

(x) sl () NO () Aveces
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PROPUESTA DE CHECK LIST DE CONTROL INTERNO PARA EL PROCESO DE LICITACION EN

EL DIF-DF

AREA

Procedimiento

Se
realizo

Hecho
Por

Revisado
Por

Si | No

Direccién ejecutiva de Administracion

Direccidon ejecutiva
de Administracién

Se verificd que se apegue a la programacién
anual de adquisiciones.

Se verificé que las personas que participan en
el comité de adquisiciones sean las que tienen
dicho nombramiento.

Se verificd el seguimiento de la adquisicion de
los bienes y servicios que requieren cada area
del organismo.

Se verificd que los convenios, contratos y
pedidos hayan respetado los montos
autorizados por tipo de licitacion.

Se verificd se tenga actualizado el inventario de
bienes muebles de acuerdo a las politicas del a
Direccién General, baja y destino final de los
mismos.

Se verificd se haya suministrado los recursos
materiales y servicios a las diversas areas el
organismo.

Se verifico que la entrega de los bienes y
servicios proporcionados a cada area se haya
respaldado con un documento firmado por el
area que recibe y el drea que entrega.

Direccién de
Recursos Materiales
Y Servicios
Generales

Se verificd que se haya integrado de acuerdo a
los lineamientos establecidos, el anteproyecto
de presupuesto del drea.

Se verifico que se haya entregado el
anteproyecto de presupuesto del drea a la
Direccidn Ejecutiva de Administracion.

Se verificd que la propuesta del Programa
Anual de Adquisiciones del organismo haya
sido de acuerdo a las necesidades de las areas.

Se verifico que la propuesta del Programa
Anual de Adquisicones se haya apegado a las
politicas y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios de bienes muebles.

Se verifico se haya coordinado, supervisado y
controlado el Programa Anual de
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Se Hecho | Revisado

AREA Procedimiento .
realizo | Por Por

Si | No

Mantenimiento y Conservacién de bienes
muebles e inmuebles.

Se verifico haya evidencia de la supervision de
la ejecusiéon del Programa anual de
Mantenimiento y Conservacién de bienes
muebles e inmuebles.

Se verificd se haya supervisidén y evaluado el
cumplimiento de los acuerdos celebrados en
materia de adquisiciones.

Se verificd que los recursos materiales se
hayan controlado mediante el almacenamiento
(de aquellos que requieran almacenamiento
segun normatividad ) y entrega de los mismos
a las personas responsables, con evidencia de
firmas de recepcién.

Se verifico que se haya dado cumplimiento a
los programas de adquisiciones, prestacion de
servicio y obras publicas de la entidad.

Se dejo evidencia de los programas de
adquisiciones cumplidos y de los pendientes de
cumplir por ejercicio.

Se verifico que el inventario este actualizado y
controlado hasta su baja o destino final.

Se verifico se tenga evidencia de las bajas de
bienes muebles o su destino final segun los
lineamientos establecidos en la normatividad.

Se verifico que todas las actividades
desarrolladas por ésta darea, este soportada
con la documentaciéon adecuada en el
momento de que se realiza cada operacion.

Se verificd la existencia de los bienes previo a
una nueva adquisicion.

Se verific6 se soporte con documentacion
cuando se requiere de una nueva adquisicion,
como validacion de existencia o inexistencia en
almacén firmado por el responsable.

Se verific6 que los materiales almacenados
lleven un control de entradas y salidas
adecuados.

Se verificd con el drea de informatica que los
registros en almacenes e inventarios, y demas
reportes, emitan informacion veraz.
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AREA

Procedimiento

Se
realizd

Hecho
Por

Revisado
Por

Si | No

Se verific6 que la entrega de bienes y
productos a las areas del Organismo se haya
realizado en tiempo y forma.

Se verifico se hayan actualizado las bases
técnicas para la contratacién de bienes por
cada ejercicio.

Se verificd que por cada incumplimiento de los
prestadores de servicios se hayan aplicado las
sanciones y penas convencionales establecidas
en cada instrumento juridico.

Se verifica que se haya planeado y supervisado
la entrega de bienes y productos para eventos
especiales en los que participa el Organismo.

Se verifico que se haya realizado la operacidn
del Sistema de Archivos del Organismo segun
la normatividad.

Se verific6 se hayan atendido las
recomendaciones de los drganos fiscalizadores
en tiempo y forma.

Se verific6 se tenga un control de las
recomendaciones aplicadas y subsanadas por
ejercicio auditado.

Se verificd que los informes emitidos por las
areas involucradas con la adquisicién,
almacenes y servicios generales hayan sido
supervisados y firmados por el responsable
jerarquico.

Se verificdé se esté capacitando al personal
adscrito al area.

Se verific6 se haya autorizado el fondo
revolvente al responsable jerdrquico de
acuerdo a la normatividad vigente.

Se verificd se lleve un control de los fondos
revolventes otorgados, conforme a los tiempos
a reintegrar y montos autorizados.

Se verific6 que los fondos revolventes
autorizados hayan sido por el superior
jerarquico autorizado.

Subdireccidn de
Recursos Materiales

Se verificd se haya coordinado la elaboracion
del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios
segln los requerimientos de las dareas del
Organismo.
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Se Hecho | Revisado

AREA Procedimiento .
realizo | Por Por

Si | No

Se verific6 se haya elaborado el Programa
Anual de Licitaciones Publicas para
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios, de conformidad a la Ley de
Adquisiciones.

Se verificaron que las propuestas, pedidos y
contratos celebrados con los proveedores,
hayan cumplido con los porcentajes
establecidos en materia de la Ley de
Adquisiciones, derivado de los diversos
procedimientos de compra.

Se verificd que se tenga actualizado el padrén
de proveedores.

Se verifico se haya evaluado la calidad del
servicio, de los bienes adquiridos, y la
capacidad de respuesta a los diversos rubros
del Organismo.

Se verifico que se hayan atendido con
oportunidad vy eficiencia las compras
solictiadas por el organismo, de acuerdo a las
requisiciones internas de cada drea e indicando
la suficiencia presupuestal.

Se verificaron que las requisiciones internas de
cada area estén debidamente requisitadas y
autorizadas y que tengan suficiencia
presupuestal.

Se verifico que por cada sesion del Secretario
Técnico del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios, se
haya integrado la documentacién completa por
apartados segun normatividad.

Se verificé el documento de la planeacion,
coordinaciéon y desarrollo de los procesos
licitatorios y de invitaciéon restringida se
llevaran a cabo segin la normatividad
establecida por cada caso.

Se verific6 que haya comunicacién con el
Almacén para la entrega-recepcién de los
bienes solicitados adjudicados.

Se verific6 que <cada expediente de
adquisiciones se encuentre con toda la
documentacion que corresponda segun la
normatividad.
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Se Hecho | Revisado

AREA Procedimiento .
realizo | Por Por

Si | No

Se verificd que las bases de licitacién incluyan
requisitos técnicos de las areas solicitantes de
bienes y servicios.

Se verifico que los participantes como Grupo
Revisor de Bases del Organismo hayan sido
aquellos con los nombramientos segun la
normatividad.

Se verificéd que se hayan administrado, el fondo
revolvente con base a las adquisiciones y
entrega de facturas en original.

Se verifico que las facturas cumplieran con los
requisitos  fiscales establecidos en la
normatividad vigente.

Se verifico que la elaboraciéon del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacién de Servicios, se hayan apegado a
las necesidades de las areas del Organismo.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Adquisiciones.

Se verificé que se hayan realizado sondeos de
mercado de bienes o prestacién de servicios,
se hayan realizado mediante cotizaciones y con
un cuadro comparativo de las cotizaciones.

Se verificd que se hayan expedido contratos
pedido, una vez autorizada la compra o
servicio, conforme a la requisicién, y conforme
al fallo.

Se verificd se haya obtenido la documentacion
legal y administrativa del proveedor al que se
le autorizd la compra, asi como requisicion, y
gue se haya enviado a la Sub de Apoyo Juridico
para la elaboracion del contrato clausulado.

Se verific6 se haya emitido los informes
conforme a las contrataciones realizadas a
través de los diversos procedimientos
licitatorios de manera mensual y trimestral.

Se verific6 se haya informado de las
adquisiciones  sobre  arrendamiento y
prestacion de servicios de los casos
excepcionales a la Licitacién Publica.

Se verificd se haya elaborado el informe de
seguimiento de las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

Se verific6 se hayan realizado las
adjudicaciones directas de acuerdo a las
indicaciones de la Subdireccién de Recursos
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Se Hecho | Revisado

AREA Procedimiento .
realizo | Por Por

Si | No

Materiales, requisiciones, cotizaciones vy
sondeo de mercado, asi como para recabar la
documentacion legal.

Se verific6 se haya operado el fondo
revolvente con forme a la requisicién, sondeo y
factura, asi como la comprobacién de fondo
revolvente.

Se verificd que las areas hayan enviado las
facturas, documentaciéon de respaldo, para el
tramite del pago de los bienes suministrados a
los centros beneficiados por los programas.

Se verifico se lleve un control del presupuesto
a ejercer de los respectivos contratos.

Se verificd se informe a la Direccidn Ejecutiva
de Asistencia Alimentaria de las respuestas,
desahogos y comentarios de los proveedores
con relacidn a las sanciones notificadas.

Se verific6 se hayan realizado el calculo
correcto de las penas convencionales
contractuales por incidentes de operacion del
prestador de servicios, conforme a la
informacién proporcionada por la Direccidn
Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

Se verific6 se hayan aplicado las penas
convencionales establecidas en los contratos,
de manera correcta.

Se verifico se realicen correcciones o
modificaciones a las bases de licitacion con el
visto bueno del Subcomité.

Se verifico se haya presentado la convocatoria
para publicar en Gaceta Oficial del DF como
capturarlas en el Sistema Compranet las bases
y anexos de licitacidon y expedir a proveedores
los recibos de venta de bases.

Se verifico se haya capturado las bases y
anexos de licitacién en el Sistema Compranet.

Se verifico se hayan realizado y anexado a los
expedientes de licitaciones, las actas de junta
de aclaracion de bases de licitacion, acto de
presentacién, apertura de propuestas y del
acto de fallo.
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AREA

Procedimiento

Se

realizd

Hecho
Por

Revisado
Por

Si

No

Se verific6 se haya realizado los
procedimientos de invitacion a proveedores
cuando el proceso sea por invitacidén
restringida a cuando menos 3 proveedores,
para hacer entrega de los oficios de invitacién,
asi como de las bases.

Se verifico se haya anexado a la carpeta de
licitacion, la orden del dia, asi como los casos
gque se someteran a dictaminacién del
subcomité de adquisiciones.

Se verificd se entregara el acta de la sesidn,
para correcciones o modificaciones sugeridas,
asi como recabar la firma de los integrantes,
para integrar la carpeta maestra de la sesion
correspondiente.

Se verificd se tengan expedientes por cada
proceso del Subcomité Revisor de Bases,
licitaciones publicas o invitacion a cuando
menos 3 proveedores vy reuniones del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacidon de Servicios, asi como mantenerlos
en su custodia.

Subdireccién de
Servicios Generales

Se verificd que se haya integrado informacion
sobre las necesidades de remodelacidn,
ampliacién y conservacidon de inmuebles, asi
como mantenimiento de equipos, maquinaria
e instalaciones, para elaborar el Anteproyecto
del Presupuesto Anual de Obras Publicas.

Se verific6 que se evalle vy vigle el
cumplimiento y los avances de ejecucion del
mantenimiento y conservacion de inmuebles,
instalaciones, maquinaria y equipo en la
Entidad segun el Programa Anual de Obras
Publicas.

Se verificd se tenga actualizada la base de
datos del mercado de materiales y mano de
obra, sistema de costos unitarios, para una
mejor toma de decisiones del Programa Anual
de Obras Publicas.

Se verifico se proporcione a la Direccidn
Ejecutiva de Administracion reportes de
avance y resultados del area.
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Se Hecho | Revisado

AREA Procedimiento .
realizo | Por Por

Si | No

Se verifico se ponderen las necesidades de los
usuarios responsables de los inmuebles de la
entidad, para la aplicacién de los recursos
autorizados en el Programa Anual de Obras
Publicas y el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacidn de Servicios.

Se verificd se tengan actualizados los archivos
de planos y manuales de uso, conservacion,
operacion y mantenimiento de inmuebles,
instalaciones, maquinaria y equipos.

Se verific6 se emitiera dictdmenes técnicos
sobre el estado fisico de los bienes muebles de
la entidad, para darles mantenimiento o
coordinar su baja o destino final.

Se verificd se hayan aplicado las penas y
sanciones a los contratistas de acuerdo a las
indicaciones en el Acta de Entrega-Recepcion,
notas de bitacora por los residentes de obras y
en funcién de lo pactado con los contratistas.

Se verifico se tenga actualizado y controlado el
catalogo de bienes inmuebles.

Se verificd se tenga un control, supervisién y
vigilancia de la prestacién de los servicios
generales a las dreas del organismo.

Se verificd6 se coordine y supervise la
prestacion de servicios de seguridad,
proteccién y limpieza general en las diferentes
instalaciones del organismo.

Se verificd que los bienes patrimoniales del
organismo, estén cubiertos en el programa
integral de aseguramiento y en su caso
soportado con endoso de las pdlizas de
Seguros.

Se verificaron los trdmites para la
indemnizacion, ante la empresa aseguradora
sobre los siniestros que ocurran en el
Organismo, desde su origen hasta su
conclusioén o finiquito.

Se verifico que se lleve un control y vigilancia
del uso de las unidades vehiculares, las cargas
de combustible y lubricantes y registro de
kilometraje.

Se verific6 que se coordine la baja y destino
final de unidades vehiculares inoperantes vy
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Se Hecho | Revisado

AREA Procedimiento .
realizo | Por Por

Si | No

que el costo de reparacion sean incosteable
para el organismo.

Se verificd se tengan controladas las altas,
bajas, siniestros y robos de vehiculos, asi como
la realizacién de tramites necesarios ante la
compaiiia aseguradora en coordinacion con el
area juridica.

Se verific6 que se cumplan los tramites
correspondientes al parque vehicular, como
placas, pago de tenencias, verificacién de
emision de gases y otros derechos de control
vehicular, asi como licencias de conducir del
personal operativo.

Se verificé se vigile el mantenimiento mecanico
preventivo y correctivo a los vehiculos
asignados a la entidad, realizado por talleres
mecanicos externos.

Se verifico se lleve un control de la salida y
llegada de los servicios proporcionados con
vehiculos y choferes asignados, asi como vigilar
la correcta utilizacidn de las areas destinadas a
estacionamiento.

Se verificd se lleve un control y supervision de
la logistica de los diversos eventos que realizan
las areas del organismo.

Jefatura de Unidad | Se verificd la recepcidn y entrega de bienes en
Departamental de|los Almacenes, que estén soportados con
Almacenes e | solicitudes de requerimientos del area del
Inventarios. organismo.

Se verific6 que se tenga actualizada Ia
existencia de bienes en el almacén, antes de
adquirir articulos.

Se verifico se lleve el procedimiento de
entradas y salidas de material en el almacén,
segun lo solicitado y con firma de conformidad
del area que realice su valoracion en su caso.

Se verific6 que los bienes muebles se
encuentren en condiciones fisicas de seguridad
adecuados para su salvaguarda.

Se verificd que se respeten los niveles maximos
y minimos de existencias para articulos en los
almacenes.
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Se Hecho | Revisado

AREA Procedimiento .
realizo | Por Por

Si | No

Se verificd que se hayan informado los horarios
de entrega y recepcion de los bienes, conforme
a las necesidades de operacion, régimen de
seguridad y disposiciones administrativas.

Se verificd se realicen inventarios fisicos de las
existencias en los almacenes en el primer y
segundo semestre del ejercicio.

Se verificd se realice la asignacion de
mobiliario  expidiendo  los  resguardos
respectivos.

Se verificd este actualizado el catdlogo de
firmas autorizadas para el retiro de bienes del
almacén.
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