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1. INTRODUCCION

Las péginas siguientes buscan hacer una resencion critica de mi experiencia profesional como editor de publicaciones
en la Auditoria Superior de la Federacion. Con tal proposito, he elegido como &pice ilustrativo de esa experiencia la
elaboracion de un manual de estilo editorial para la institucion. Asimismo, la idea en que se sustenta el presente
informe postula que el profesional egresado de la Licenciatura en Lengua y Literaturas Hispanicas recibe en magnifica
dotacion un conjunto de saberes y habilidades que, en el actual entorno de la sociedad, se convierte en un privilegio y
un compromiso apenas ocultos por la gruesa cortina del sopor de nuestra vida publica y las fuerzas economicas,
sociales, politicas y, en principio y al fin, culturales que alimentan ese sopor.

El privilegio de que hablo, lo presumo de la extensa y profunda insercion social que el egresado de letras hispanicas
podria alcanzar a través de su participacion profesional en la funcién publica de los entes del Estado. No solamente
con un papel en la docencia como ocurre hasta hoy, sino con una responsabilidad determinante en la configuracién del
discurso publico institucional. De esto Ultimo se sigue el compromiso antes mencionado, que consistiria entonces en
mejorar la vida pablica mediante el mejoramiento de la palabra en las instituciones publicas.

No se me oculta que las lineas precedentes pueden parecer, en el marco del modesto alcance de este trabajo,
demasiado desaprensivas si no ingenuas. No obstante, me afirmo en ellas. Estoy convencido de que esta carrera
profesional provee a sus egresados de los recursos técnicos y las bases literarias que se necesitan para restituir al
idioma su superior facultad expresiva e integradora de la sociedad en los usos y costumbres de la comunicacion
publica y, en el radio de ésta, la comunicacién institucional.

Ahora bien, mi conviccion es mas hija del largo trato con la burocracia en mi trayectoria profesional, que de una
persuasion extraida directamente de los libros y las aulas. En todo caso, mi inscripcion en la carrera de letras
hispanicas obedeci6 a una irreductible necesidad personal, la de escribir literatura, antes que a la inclinacién por el
magisterio u otra actividad no creativa relacionada con la lengua y la literatura. Lo cierto es que finalmente acabé por
abrazar -como en otros tiempos se decia- la carrera de las letras, pero mi escritura literaria no dependié
fundamentalmente, aunque no dej6 de nutrirse, de la licenciatura correspondiente. En cambio, los vaivenes laborales
me han puesto, de una u otra manera, en el desempefio de actividades que atafien con justa idoneidad al licenciado en
lengua y literatura hispanicas. Asi entonces puedo convenir en que resulté ganancioso con mi decision de seguir esta
profesion.

Con la mayor frecuencia, he trabajado como corrector, editor y hacedor de textos institucionales. Durante los Ultimos
treinta afios, he tenido que preparar desde la publicacion de un informe de gobierno, hasta un discurso del presidente
de la repUblica o una nota de condolencias solicitada por un mando burocratico de medio pelo. En fin, no sé si para mi
bien o para mi mal, pero debo reconocer que no sélo he sido un testigo oficioso sino que he vivido todo este tiempo en
las entrafias de un monstruo no tan monstruoso si juzgamos por su opresiva invisiblidad: la expresion escrita que se
cultiva en las oficinas del Estado.



En efecto, la Auditoria Superior de la Federacion no constituye la Unica entidad publica en la que he prestado mis
servicios en el area editorial, desde que conclui mis estudios en la Facultad de Filosofia y Letras. Sin embargo,
representa la primera y Unica de ellas que no se cuenta entre las diversas instancias publicas, previsiblemente del
ambito cultural, en las que pude desenvolverme realizando labores de esa clase. Asi que cuando resolvi, hoy dos
lustros atras, aceptar una posicién entre contadores y abogados, entre economistas y administradores, entre ingenieros
civiles y expertos en informética, con objeto de contribuir en las tareas de esa entidad fiscalizadora, es decir, para
publicar en libro el resultado de sus pesquisas sobre como se manejan los dineros del pueblo, me movieron a ello tanto
una incipiente curiosidad ciudadana como la sospecha de que estaba por trasponer las fronteras de un dominio por
completo extrafio a la gestion de politicas culturales en su vertiente editorial, que hasta entonces, como dije, habia sido
mi campo de ejercicio profesional.

Pero antes, cuando en el promedio de los afios setenta, me determiné a ser escritor y, al mismo tiempo, sopesaba los
pros y los contras de estudiar la licenciatura de letras hispanicas en la UNAM, busqué sobre todo una tentacion
romantica, mas que una razon vocacional, para acabar de decidirme. A la postre, la lectura sumaria del triptico
informativo publicado por la facultad para promover el interés en esta carrera me lade6 hacia ella. En aquel papelillo se
enteraba uno de que el egresado podia dedicarse principalmente a la docencia y la investigacién académica. Empero,
la creacion literaria no quedaba descartada. Mi tentacion roméntica encontré acicate entonces, y no dudé mas, me
impuse el cometido de licenciarme en letras hispanicas para convertirme en escritor profesional. Sobra aclarar que la
realidad impuso a la postre su soberania y que nunca he vivido de mis derechos autorales. Es decir, ser escritor no
comporta la opcién segura de un trabajo remunerado, asi sea que el escritor haya cursado la carrera de Lengua y
Literatura Hispanicas.

Al paso de los afios, las autoridades encargadas de trazar el perfil laboral del egresado de letras hispanicas pusieron el
acento en la docencia y en la investigacion como las fuentes de empleo comprobables. En lo que a mi toca y sin mas
calado autobiogréfico, anoto simplemente que las principales ofertas laborales que conoci han sido las usuales durante
décadas para la mayoria de los egresados de letras hispanicas. En primer lugar, la ensefianza de la literatura en
escuelas secundarias y preparatorias; en segundo lugar, la correccion de estilo y la gestidn de preprensa en el sector
cultural, en periodicos y revistas, en imprentas y casas editoriales, y en despachos de publicidad y disefio editorial.
Poco a poco, fui tomando este dltimo camino; sobre todo, porque se me brindaron ocasiones importantes de practicar
la actividad editorial en su circuito mas estimulante: la edicién de publicaciones periddicas y libros entendida como un
proyecto autoral en el que se traza la orientacion tematica y las caracteristicas de los contenidos y las formas. En otras
palabras, pude ser no sdlo el maestro de obras sino el arquitecto de, por ejemplo, una época de la revista Casa del
tiempo (entre 1991y 1994); o también de las colecciones de literatura del Conaculta (entre 1995y 1996). Como sea, la
oferta laboral al cabo se produce siempre mas abundante y constante para el maestro de obras. Asi que me fui
enfundando cada vez mas a menudo en tal ropaje hasta ir a dar con mis herramientas a la actual Auditoria Superior de
la Federacion.

En cuanto a ello y antes de terminar esta introduccion, quiero poner de relieve que los datos de mi experiencia
profesional en la Auditoria Superior de la Federacion, al parecer, confirman el potencial de la formacion linglistica y



literaria con que la carrera de letras provee a sus egresados, porque los sitlia en ventaja de otras profesiones en
relacion con el proceso de lecto-escritura y los aspectos esenciales que éste envuelve. Un licenciado en lengua y
literatura hispanicas puede abordar analiticamente el discurso escrito con el rigor formal y funcional de un linguista, asi
como elaborar y reelaborar esa discurso con medios de composicion que proceden de la retorica literaria pero que son
aplicables a cualquier clase de texto, siempre que se ponga a contribucion la habilidad que se desarrolla gracias al
vinculo cotidiano con la escritura propio del estudiante de letras.

Sin embargo, hay que decirlo todo. La correccién de estilo constituye casi la Unica puerta franca, aunque hasta ahora
muy inadvertida, a través de la cual se entra en el servicio publico como profesional no docente de la lengua espafiola.
El punto es que la carrera de letras hispanicas, salvo por los cursos y diplomados sobre edicién que en ella se
imparten, no prepara con especialidad correctores de estilo; en caso de necesidad, el egresado acaba por adquirir
sobre la marcha tanto la técnica particular de la correccion de estilo como las sutiles destrezas inherentes a ella y el
dominio de las nuevas tecnologias informéticas. Quizas esta omision en el plan de estudios de la carrera obedezca a la
indefinicion curricular del corrector de estilo, en razén de la cual no se identifica bien a bien su labor como una
profesion o un oficio o un trabajo interdisciplinario y artesanal al mismo tiempo. El fillogo Antonio Hidalgo Navarro?
define esta actividad como un oficio histérico, un trabajo humano irremplazable, en el que, ademas del conocimiento de
la lengua, se requieren muchos conocimientos generales, pero no un titulo universitario. Los conceptos de este
estudioso ponen el dedo en la llaga, principalmente porque dejan al descubierto las condiciones constitutivas —a lo que
se ve, de suyo problematicas- del trabajo de corrector de estilo.

El caso es que fue a titulo de corrector de estilo que hallé sitio en la planta de empleados de la Auditoria Superior de
la Federacion. Ahi comenzaron las contrariedades. Con excepcion del mando superior que me invito a trabajar con esa
funcion, practicamente ningln servidor publico sabia qué era un corrector de estilo. Mas aun, la primera y general
reaccion del personal auditor fue la repulsa, siempre acompafiada de una desdefiosa pregunta: ;como me atrevia a
corregirle el estilo a nadie siendo que el estilo es algo tan personal?

! Hidalgo Navarro, Antonio, La actividad del lingliista como corrector de estilo, Jornadas de Lengua Espafiola: las profesiones del

filblogo, Valencia, 2004, p.2.

http://www.uv.es/ahidalgo/.






2. LA COMUNICACION INSTITUCIONAL EN EL SERVICIO PUBLICO. EL CASO DE LA AUDITORIA
SUPERIOR DE LA FEDERACION

2.1. Lacomunicacion institucional: incomunicacion autoritaria

Un acto de autoridad y un ademan protocolario son los numerosisimos oficios, memorandos, notas, actas, dictamenes,
informes y circulares que van y vienen entre distintas instituciones y entre las instancias administrativas y operativas de
una misma institucion, o bien aquellos mensajes que las instituciones dirigen a la sociedad, sin prever ningin
intercambio comunicativo con ella, en rotundo gesto autoritario. Por lo tanto, resulta casi una impostura cualquier afan
por redactar ese tipo de escritos en un espafiol digno por su observancia de las normas idiomaticas y eficaz por la
eleccion de sus medios expresivos. La razéon salta a la vista. Un acto de autoridad es un trasiego unidireccional de
poder que con el auxilio consustancial del protocolo se refuerza en la medida en que evidencia y emboza,
simultaneamente, la manifestacion del poder. De manera que los hablantes de una lengua, en el ambito burocratico,
perciben a ésta menos como un instrumento de comunicacion que como una encarnacion de la autoridad misma. En
efecto, la comunicacion institucional se desenvuelve por medio de una lengua inaccesible y estatica (como la
autoridad); y precisamente promueve mas el ademan autoritario cuanto mas se oscurece y anquilosa. Alex Grijelmo ha
compuesto un casi impronunciable sustantivo para designar los elementos formativos del Iéxico y la sintaxis de la
lengua que campea en las instituciones publicas: “administrativismos”. De ellos se expresa asi: “Solo sirven para
levantar barreras entre los administradores y los administrados. Con frecuencia nos acobardamos ante esa palabreria y
nos sentimos incapaces de responder. Pero son so6lo trampas, puros fantasmas que desaparecen en cuanto
intentamos tocarlos”.

Por desgracia, esos fantasmas gozan de cabal salud. No decae el vigor de sus facultades de persuasion para
sustanciar el poder y consolidarlo por vias de autoridad en el entorno de la funcién publica. Al igual que todos los
fantasmas, los administrativismos discurren y se manifiestan al amparo de una coartada de realidad/irrealidad. EI poder
politico, a través de la autoridad administrativa, nos hace creer que los fantasmas de la enajenacion linglistica y la
indignidad expresiva no existen, que en cambio el idioma y los modos de expresion de las instituciones publicas
constituyen una representacion superior de la realidad, y del lenguaje. Porque es la realidad que el poder establece y
fija, y ha de ser inaccesible por mor de la superioridad que la define. En suma, es s6lo para iniciados.

! Grijelmo, Alex, La punta de la lengua. Crénicas con humor sobre el idioma y el Diccionario, Madrid, Punto de lectura, 2005, p. 25.



2.2. Las jergas y los ergos

El 18 de marzo de 2009, Mauricio Merino, uno de los analistas politicos mas atentos al comportamiento de las
instituciones del Estado, escribio, en su columna del periédico El Universal, lo siguiente:

En un pais donde la rendicion de cuentas no forma parte de la cultura ni de las rutinas, hay que celebrar
que la prensa haya descubierto la mina informativa que publica cada afo la oficina de fiscalizacién del
gasto publico. Aunque sélo fuera por curiosidad morbosa, valdria la pena saber que se practicaron 962
auditorias a la cuenta publica de 2007 y que nadie tiene mas informacion, mayor detalle ni mas certeza
sobre la veracidad de lo que afirma que esa oficina responsable de verificar las cuentas de los poderes
federales.

No digo que todo ciudadano bien nacido debiera sentir la obligacién moral de leer los 60 volimenes del
informe completo de los auditores. Cosa muy dificil no sdlo por la extensidn, sino porque la ASF todavia
no encuentra la forma adecuada para transmitirle sus hallazgos a la gente. Sus informes son larguisimos
(problema que parece inevitable por la naturaleza de sus contenidos), pero sobre todo son abstrusos,
complejos: como para iniciados. 2

El juicio de Merino hace diana en el aspecto mas problematico del texto de los informes de auditoria: una incoercible
tendencia a constituirse en formas expresivas que se esfuerzan en apuntalar un dialecto de pretendidos especialistas
expertos. Esta tendencia se manifiesta tan persistentemente y con tanto arraigo que nos autoriza a definirla como una
suerte de idiosincracia lingiistica. De hecho, como se infiere de las palabras de Merino, los Lineamientos editoriales de
la Auditoria Superior de la Federacion (documento normativo que es la base del presente trabajo) no han conseguido
purgar los escritos de los auditores de su lenguaje criptico, de claves ocultas y sobreentendidas por los iniciados. Sin
embargo, también hay que decir que en importante medida se logré disminuir el desaseo idiomatico y promover en los
mandos y el personal operativo el interés por mejorar las destrezas lingtiisticas desplegadas en las tareas cotidianas de
su profesién. En la actualidad, los informes de auditoria que publica la ASF poseen una andadura sintactica menos
sinuosa y un relieve Iéxico menos desapacible. Su estilo es més claro, o en todo caso, mas legible. A decir verdad, el
reproche de Merino apunta al tratamiento excesivamente especializado del texto de los informes.

Ahora bien, la impenetrabilidad de los informes de auditoria es en buena parte inherente a la comunicacion
institucional, esa incomunicacion autoritaria a la que me referi antes. Esto es, cada informe adopta los modos de la
retrica institucional y con ello se torna de ardua comprension. Como sea, el mecanismo de ocultamiento no se queda
ahi, sino que se alimenta del uso desmedido y burdo de jergas técnicas y ergos reservados a una logica que se
reclama tan especifica y casuistica, que de hecho insina un orden conceptual y una realidad auténomos. De ello se
colige, naturalmente, que en los predios de la administracién publica el idioma sea percibido como una entidad
accesoria, de facil instrumentalizacion y sin ninguna repercusion en el funcionamiento del sistema comunicativo de la
burocracia. No debe sorprender entonces el caso de que, sin ningln rubor y con paladino aplomo, un flamante director
general, al que se le habia sugerido cambiar ciertos términos idiomaticamente impropios en el titulo de un informe de

2 Merino, Mauricio, “Descubrir las cuentas publicas”, El Universal, México, 18 de marzo de 2009, p. A-25.
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auditoria, rechazara la sugerencia mediante un oficio saturado de jerga técnica y ergos envolventes cuyo final no
exento de condescendencia decia: “Esto, sin restar la importancia del criterio de propiedad idiomética, que sin duda
alguna es adecuado tenerlo presente, pero en trabajos de diferente naturaleza a la del informe que nos ocupa.”

Asi pues el uso inercial de jergas en la comunicacion institucional realmente comporta un refuerzo del acto de
autoridad. A la autoridad del cargo, se afiade la autoridad de la profesion. La nocion de prestigio lingtistico se suma a
la nocion de pertenencia a un grupo escogido que la jerga supone para el hablante que se desenvuelve en la
administracion publica. George Yule explica asi este fendémeno de no menor importancia:

El concepto de “prestigio™, tal como lo encontramos en los estudios sobre el uso de la lengua, se
entiende normalmente en términos de prestigio declarado, es decir, lo que generalmente es reconocido o
valorado como la mejor forma de hablar en una comunidad social. No obstante, hay un fenémeno muy
importante llamado prestigio encubierto. Este tipo oculto de valor se le concede a menudo a formas y
expresiones no estandar utilizadas por determinados subgrupos. Sus miembros pueden darle mucho
mas valor al uso de ciertas formas no estandar como marcas de solidaridad social. 3

En el conjunto de las entidades publicas mexicanas, la Auditoria Superior de la Federacién desempefia como pocas de
ellas un papel cuya naturaleza se antoja bifronte y contradictoria. Por un lado, su condicién rigurosa de érgano técnico
con caracteristicas interdisciplinarias la convierten en un campo de recreo para tecndcratas jergosos de toda clase; por
otro lado, su misién constitucional de informar a los ciudadanos sobre el manejo y el destino de los recursos publicos,
la compromete con un discurso institucional directo que no existe en las esferas de gobierno, porque tendria que dejar
de existir primeramente la incomunicacion autoritaria, ese acto de poder solapado cuya piedra de toque es el lenguaje
burocratico. La redaccion de los informes de auditoria, su producto principal, se desarrolla en medio de esas fuerzas
opuestas. Es mas, se diria que se alimenta de su oposicion, porque cominmente termina con el triunfo de los
circunloguios oficiales y las jergas. Bajo esta luz, uno no puede menos que leer con interés pero con cautela las
opiniones de José G. Moreno de Alba,* sobre la conveniencia de los |éxicos especializados. Ciertamente, resultan de
utilidad, pero su estudio no debe separarse del andlisis de la efectiva barbarizacion del lenguaje en la vida publica. Con
especialidad, habria que fijar la atencién en como los términos técnicos de la administracion y la economia, de la
sociologia y el derecho, por ejemplo, se filtran, paulatinamente bastardeados, en el lenguaje publico. Al principio, a
traves del discurso politico, y después por la via del periodismo hasta permear la expresion publica en casi todos los
niveles.

2.3. La gestion editorial en la Auditoria Superior de la Federacion
En las oficinas de gobierno, la cultura institucional, entendida como un sistema de acuerdos tacitos sobre el ejercicio

del poder y sus protocolos, no consiente espacio para la cultura. La cultura a secas es mirada con desconfianza,
cuando no es repudiada en voz baja. Entonces, en natural concomitancia, la genuina posesion de la lengua en que se

3

Yule, George, El lenguaje, trad. Nuria Bel Rafecas, Espafia, Cambridge University Press, 1998, p. 273.

4 Moreno de Alba, José G., La lengua espafiola en México, México, FCE, col. Lengua y Estudios Literarios, 2003, p. 476.
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habla y escribe no encierra ningun valor para casi nadie. Cualquier esfuerzo por modificar estas circunstancias
supondria una decisiva gestion y fomento de la cultura dentro de las propias entidades publicas, algo que, por
descontado, es improbable que ocurra. Al parecer, cualquier modificacion para mejorar esta circunstancia tendria que
darse fundamentalmente como un acto de autoridad. Y eso es lo que sucedio en la Auditoria Superior de la Federacion:
mediante la gestion directa de quien esto escribe con los mandos superiores, se consiguid promover un acto de
autoridad, el cual se tradujo a su vez en un proceso de regulacion administrativa de los procedimientos y la operacion.
Finalmente, se pudo impulsar un documento normativo enderezado a depurar y estabilizar la comunicacion
institucional. Pero no sélo eso, pues con esa accion las competencias lingtisticas de los auditores fueron reforzadas en
buena medida. Todo ello, debe subrayarse este hecho, resulté tanto de la gestion editorial ya mencionada, como de la
coyuntura histdrica que se produjo en la década pasada. En este punto, se impone una breve historia de la Auditoria
Superior de la Federacion.

2.4. De la Contaduria Mayor de Hacienda a la Auditoria Superior de la Federacion

El origen de la actual Auditoria Superior de la Federacion no sélo se remonta a la época del México independiente,
hacia 1824, con la promulgacion de la Constitucion General de la Republica, tiene sus raices mas antiguas en la ultima
fase del sefiorio azteca y, mas tarde, en la fundacion y consolidacion de la Nueva Espafia. Su historia y evolucion no
deben verse por ello como el nacimiento de una institucion mas: representa un acontecimiento fundamental de la
historia mexicana en busca de su soberania nacional.

La Auditoria Superior de la Federacién ha sido una de las principales instituciones que se ha impuesto como meta
primordial la construccion de la nacionalidad del México contemporaneo, de ahi su importante intervencion en la
organizacion economica y social del pais mediante la fiscalizacion y rendicion de cuentas, que buscan el beneficio de
los ciudadanos a partir de la constante informacion sobre la aplicacion y destino de los recursos publicos. Por eso, su
antiguo nombre hasta el 2000, Contaduria Mayor de Hacienda, alude a su importante responsabilidad histérica: rendir
cuentas de la hacienda publica federal.

El 4 de octubre de 1824, la Constitucion Federal de los Estados Unidos Mexicanos, mediante el Acta Constitutiva, dota
de personalidad legal a la Contaduria Mayor de Hacienda para que inicie sus funciones. Mas tarde, el 16 de noviembre
del mismo afio, adscrita al Poder Legislativo y bajo la inspeccion de la Camara de Diputados, la Contaduria Mayor tuvo
el cometido fundamental de regular al Poder Ejecutivo mediante la fiscalizacion de los recursos publicos; siguiendo los
principios constitucionales de libertad y soberania, procurd desde ese entonces garantizar los recursos de la mayor
parte del territorio nacional, que recientemente se habia conformado por estados, para promover la prosperidad y la
igualdad social, y dot6 de confianza al gobierno mexicano para construir la nueva nacion republicana.

La segunda mitad del siglo XIX no fue un periodo facil para la consolidacion de la Contaduria Mayor de Hacienda.
Durante su desarrollo tuvo que soportar una serie de modificaciones para ajustarse a la sociedad y a la politica
andrquica del momento. Fue asi como su estructura administrativa se modificé radicalmente: al principio cont6 con dos
secciones bien delimitadas: la de Hacienda y la de Crédito publico. Cada seccién tuvo un contador mayor a su cargo,
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cuyo nombramiento, desde ese entonces, estaba a cargo de la Camara de Diputados. Con esta medida, la Contaduria
Mayor logré agilizar los procedimientos de vigilancia en la adecuada aplicacion del gasto publico, apoyandose en la
gestion del entonces denominado Tribunal de Revision de Cuentas, que se habia creado desde 1838.

Bajo la presidencia de Antonio Lopez de Santa Anna, la Contaduria Mayor de Hacienda se sustituyd por el Tribunal de
Cuentas. Con el gobierno de Benito Juérez dicho tribunal se perfecciond, pero, hacia 1864, bajo la compleja
intervencion francesa, apoyada por el gobierno monarquico de Napoledn I, el Tribunal de Cuentas suspendié sus
funciones, y no fue sino hasta el 1° de abril de 1865 cuando restableci6 su actividad, aunque bajo el dominio del
imperio de Maximiliano.

Con la Republica Restaurada, el 21 de junio de 1867, Juarez retoma el poder presidencial y con ello el Tribunal de
Cuentas se transforma definitivamente en la Contaduria Mayor de Hacienda; a partir de esa fecha y hasta el afio 2000,
dicha institucion no sufri6 cambios en su denominacién, lo que reflejo un importante periodo de estabilidad econémica y
politica. La paz social que caracterizo el largo periodo presidencial de Porfirio Diaz permitié que se emitiera la primera
Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda, que se perfeccion6 hacia 1904. Esta ley fue muy importante porque
regul6 las funciones y responsabilidades de la Contaduria Mayor vy, con ello, las bases de la estructura legal se
fortalecieron para dar inicio a la configuracion del importante periodo nacionalista, que dio forma al México moderno.

Durante el periodo mas anarquico y violento de la Revolucidn Mexicana, movimiento politico y social que conmociond a
gran parte del territorio nacional, la Contaduria Mayor de Hacienda tuvo que soportar algunos de sus estragos: de 1914
a 1917 suspendi6 sus labores. La pausa concluyé cuando se promulgo la Constitucion de 1917. A partir de este acto
trascendental, los mexicanos comenzaron la reconstruccion del pais. La nueva vida democratica se apoyaba ahora en
un arsenal de leyes e instituciones para resguardar su espiritu nacional. En este proceso, la Contaduria Mayor de
Hacienda participé decididamente en la consolidacion de la legalidad que define al México actual.

En los dltimos afios, para fortalecer a esta institucion, se realizo una transformacion de gran trascendencia: durante la
LVII Legislatura se dio mayor impulso al tema de la fiscalizacién de los recursos publicos del pais, y con ello se
implantd, en julio de 1999, una reforma a los articulos 73, 74, 78 'y 79 de la Constitucion que desembocd en la creacion
de la actual Auditoria Superior de la Federacion. En diciembre del 2000, se promulgé la importante Ley de Fiscalizacion
Superior de la Federacion que marco el fin de la larga y accidentada vida de la Contaduria Mayor de Hacienda.

Con esta Ultima accion se dio inicio al moderno concepto de fiscalizacion, pues la Auditoria Superior de la Federacion,
al estar dotada de autonomia técnica y de gestion a partir de este acontecimiento, esta obligada a cumplir cabalmente
con el cometido de vigilar la correcta aplicacion de los recursos plblicos de la nacion mediante métodos y
procedimientos cada vez mas complejos y avanzados en el ambito internacional. Actualmente, la Auditoria Superior de
la Federacion continlia abocada al cumplimiento de sus funciones: fortalecer las instituciones, incidir directamente en el
desarrollo econémico y social del pais, y rendir cuentas a la sociedad.
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2.5. Nuevas realidades, viejas necesidades

La Auditoria Superior de la Federacion, desde su creacion, quiero decir, desde que dejé de ser la vieja Contaduria
Mayor de Hacienda, persigue con mayor o menor fortuna una envergadura de institucion fiscalizadora de clase mundial,
moderna. En ese contexto, ha promovido no sdlo la publicacion de materiales acerca de la cultura de la rendicion de
cuentas, sino también la divulgacion interna de documentos cuyo objeto es el de constituirse en instrumentos auxiliares
en el trabajo cotidiano de los servidores publicos de la institucion, en particular de quienes realizan las tareas
sustantivas de auditar y reportar por escrito los resultados correspondientes. En ese tenor, desde el principio se
advirtio, en lo que toca a la redaccion de los informes de auditoria, la necesidad de elaborar un manual de estilo
editorial que contribuyera a delinear y fijar una identidad institucional en los escritos y publicaciones de la ASF.

Para tales efectos, se evaluaron las guias de redaccion empleadas en el pasado préximo y se realiz6 un diagnéstico de
necesidades integrado por diversas etapas. Se aplicaron encuestas, se impartieron cursos presenciales, se analiz6 la
estructura de los documentos institucionales, y se organizaron reuniones con autoridades y auditores en general para
llegar a un consenso sobre la urgencia de determinar criterios generales y coherentes para desahogar todas las dudas
y problemas que se presentan al redactar esta clase de comunicaciones.

Al cabo de los trabajos y del balance respectivo, se establecié la meta de elaborar un nuevo documento normativo que
los cambios que la transformacion de la institucion demandaba, a resultas tanto de la ampliacion de los dmbitos de
fiscalizacion como de la bsqueda de una eficacia redaccional que no se tradujera en el atropello de nuestra lengua.

En el capitulo siguiente, se traza brevemente el desarrollo del proceso de diagndstico y realizacion, de autorizacion y
aplicacion, de las normas internas de redaccion de documentos institucionales que originaron el manual que
actualmente lleva por titulo Lineamientos editoriales de la Auditoria Superior de la Federacion y cuya esencia,
desafortunadamente, no se desliga por completo de ese problematico ideal de perfeccionamiento técnico y prestigio
institucional basado en la especializacion.
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3. ELABORACION DE LOS LINEAMIENTOS EDITORIALES DE LA AUDITORIA SUPERIOR
DE LA FEDERACION

3.1. Necesidad de normas y politicas de redaccion de informes de auditoria y otros documentos institucionales

Los trabajos de revision de la cuenta publica suponen un quehacer eminentemente técnico conformado por estrategias
de fiscalizacion y fundamentos legales enfocados en las politicas publicas. Esto se asienta en diversos documentos
que van desde las cédulas y bitacoras de trabajo del auditor, cuando prepara en campo las versiones preliminares de
los informes, los reportes y anotaciones técnicas de todo tipo, hasta la emision de un informe final y sus consecuentes
acciones de seguimiento.

Posteriormente, el personal técnico procede a la redaccion de textos cuya composicion debe ser de utilidad para los
fines informativos que se persiguen. En principio, este esfuerzo de redaccion tiene o debiera tener como marco
normativo principal las reglas emitidas en materia linguistica por la Real Academia Espafiola (RAE), las cuales se
consideran de conocimiento general adquirido desde la ensefianza basica. Pero ello no es asi, en tal manera que el
fracaso educativo nacional debe incluirse en las variables del andlisis sobre el que ha de levantarse cualquier proyecto
de una naturaleza como el que refiere el presente trabajo. Sin olvido de que la capacitacion capoteadora que en estos
dias se estila en la profesionalizacion del servicio pablico, no hace sino repetir los procedimientos pedagogicos de toda
la vida, los cuales llevaron a don Miguel de Unamuno a proferir con impaciencia: “¢ Qué aprende el nifio con aprender
que a tales vocablos les llaman sustantivos y a los otros adjetivos y asi lo demas? Fundamentalmente, nada; nada mas
que palabras. Y palabras que no tendra que usar muchas de ellas”.t

El caso es que debe evitarse la temeridad de dar por hecho que las destrezas lingiisticas de los servidores publicos -
por lo demas, al igual que las del ciudadano comin- cuentan con el sustento de un saber por lo menos general del
idioma. No obstante, admitiendo sin conceder, que los auditores posean tal saber, convendria sefialar que al inscribirse
el conocimiento profundo de la lengua en el campo de las humanidades, el énfasis en su adquisicion y especializacion
disminuye conforme se avanza en la educacion profesional en campos eminentemente técnicos como los de las areas
profesionales de la contabilidad, la fiscalizacion, las leyes, la economia, etcétera.

Como consecuencia de lo anterior, desde que estaba constituida como Contaduria Mayor de Hacienda, la ASF se dio a
la tarea de integrar un manual que sirviera como herramienta de apoyo en las labores de redaccion, y que con ese fin
englobara una serie de acuerdos basicos de la institucidn sobre aspectos no previstos ni en la normativa de la RAE, ni
en las diccionarios u obras de apoyo como los numerosos manuales de redaccion disponibles. Estos aspectos se
relacionan con las peculiaridades de los trabajos que realiza la institucion y con el contexto social en el que se inscribe,
que es el de la gestién gubernamental. Un contexto en el que el concepto de regulacién permea cada proceso y cada
procedimiento. Por esta razon, la necesidad de regular una actividad como la redaccion de documentos que, en el
esquema operativo de las instituciones publicas, se percibe como actividad adjetiva en extremo, cuando no superflua,
en la ASF se asumi6 bajo la figura de una actualizacion de orden administrativo. En efecto, en este 6rgano fiscalizador,

! Unamuno, Miguel de, Epistolario inédito 11 (1915-1936), ed. Laureano Robles, Madrid, Espasa Calpe, col. Austral, p. 63.
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la reglamentacion y ejecucion de acciones forma parte de su vision cotidiana de los asuntos. Ante la generalidad y
abstraccion de una norma, la politica fija su atencién en las situaciones particulares o incluso excepcionales para
facilitar la actuacion. Los expertos en administracion las definen como “normas de accién”.2 En lo que atafie a la
regulacion de la lengua, este esquema se ajusta plenamente, y un manual de estilo constituye el paso de las normas a
las politicas.

3.2. Los informes de auditoria de la ASF en la perspectiva de los afios recientes

Los informes de auditoria son fundamentalmente un reporte de hallazgos que se emite después de una revision
financiera o del desempefio de una entidad publica. La indicacion de los hallazgos se acompafia de la exposicion de las
posibles consecuencias, positivas o negativas, que de ellos resultan. EIl esquema légico que se emplea en los informes
propone una conclusién a partir de una serie de premisas consistentes que van de lo general a lo particular (el universo
del gasto publico, de donde se toma la muestra, hasta el menor hallazgo en el ejercicio de dicho gasto). En esencia, la
estructura expositiva no ha variado actualmente, lo que si ha sufrido cambios son tanto el nimero de apartados que
integran el informe como sus contenidos, al igual que el tipo de acciones promovidas por la ASF. Sin embargo, la
diferencia tal vez mas importante es que hoy se dispone de un libro de estilo editorial para uniformar y dar coherencia
expositiva a esos apartados y contenidos. Sobre todo, la gestion y promocion de ese estilo editorial ha significado que
el ejercicio de redaccion requerido por la emision de los informes de auditoria se entienda por parte del personal como
un acto comunicativo indesligable del grado de posesion de la lengua en que se realiza.

Para repasar someramente el camino recorrido en los ultimos afios hasta este punto del desarrollo en la comunicacion
institucional de los informes de auditoria, se debe anotar aqui que, en 1984, la extinta Unidad de Programacion,
Normatividad y Control de Gestién, perteneciente a la entonces Contaduria Mayor de Hacienda, elabor6 una Guia para
la Presentacion y Redaccion de los Informes Previo y de Resultados; asimismo, se implementd el sistema
automatizado Uniplex que concentraba en cada direccion general un departamento de captura y correccién de
documentos, para conformar una version definitiva que era fotocopiada e integrada en el tomo o tomos
correspondientes del Informe de Revision de la Cuenta Publica.

En 1985, la guia fue sometida a revision, y como resultado sufrié algunos cambios en su estructura y contenido,
principalmente la inclusién de secciones que versaban sobre temas de gramatica y redaccion; sin embargo, la guia sélo
tocaba en forma sucinta los problemas que los auditores solian enfrentar al redactar cualquier documento. En el mejor
de los casos, se aconsejaba la consulta de obras generales de gramatica y manuales de redaccion, o simplemente se
reproducian pasajes de algunos de ellos casi de manera literal, pero adn sin ofrecer soluciones practicas ni aplicables
al trabajo de los servidores publicos que intervenian en la preparacion de los informes, los cuales se escribian y se
publicaban cuajados de errores gramaticales y ortogréficos, torpezas Iéxicas y aberraciones semanticas, erratas
pueriles y desaseo tipogréfico, todo ello montado sobre péarrafos de extension delirante.

2 Mercado, Salvador, Administracién aplicada. Teoria y practica, México, Limusa, 2001, p. 187.
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Ademas, los documentos institucionales se caracterizaban por el empleo de un lenguaje excesivamente técnico, o peor
todavia, pretendidamente técnico. En uno u otro caso, ello no nacia de una politica editorial de la institucién, ni siquiera
de una disposicion administrativa, simplemente los escritos buscaban gravitar en la esfera segura y estable de la
retérica institucional y las jergas profesionales. Asi las cosas, el estilo resultaba complejo y oscuro para el lector
comdn, lo cual, en términos estrictos, no se ha superado por entero hasta hoy. Al respecto, es preciso reconocer que
de suyo las materias tratadas requieren del empleo de terminologia técnica o de descripciones tan pormenorizadas
cuanto especializadas del objeto revisado, segun es el caso de las auditorias de obra publica, que tienen que detallar el
estado en que se encontrd una obra, su grado de avance o atraso; aparte de que al asentar los resultados de la
auditoria se debe incluir el fundamento legal, el cual incluso se llega a citar textualmente en muchas ocasiones. Los
mismos problemas se presentaban y se presentan en las auditorias que tocan aspectos de las finanzas publicas o de
los procedimientos contables gubernamentales, en virtud de la variedad normativa susceptible de ser citada.

Otro escollo en la comunicacion de los informes emitidos en el pasado reciente era su extension, que en muchos casos
incurria en lo farragoso. En los informes actuales se ha conseguido desterrar, aunque no con suficiencia, esta
inclinacion por los textos inGtilmente largos, la cual se explica, en parte, por el afan descriptivo de los auditores de citar
todas las circunstancias que se presentaron en la consecucion del resultado; también, como componente predilecto de
la retorica institucional. De ahi que no tendria quiz& que sorprendernos mucho que en la ASF, hasta hace pocos afios,
la redaccion de resultados de auditoria se produjera en parrafos interminables que se extendian con frecuencia a
través de cuatro paginas.

Cuando la institucion amplié su &mbito de revision y requirid nuevos métodos y técnicas, advirtid la necesidad de
depurar la estructura del informe de resultados, para lo cual se establecieron areas especificas que tendrian la
responsabilidad de establecer el marco estructural del documento y sugerir opciones de redaccion en partes
especificas como la metodologia empleada en la revision, su efecto, el fortalecimiento de las mejores préacticas
gubernamentales, la sintesis de acciones promovidas, las conclusiones y el dictamen.

En ese proceso de ajuste y actualizacion de la estructura operativa y normativa de la recién creada ASF, se abri6 una
ventana de oportunidad para ir mas lejos en el propdsito de encontrar una redaccion eficaz para los informes de
auditoria y las comunicaciones oficiales externas e internas. Entonces, a partir de un enfoque de identidad institucional,
se procedi6 a componer un documento que recogiera convenciones generales de edicion idéneas para la presentacion
de este género de textos, como por ejemplo la incorporacion de fuentes documentales o la escritura de abreviaturas y
siglas. Con todo, la verdadera pieza de resistencia del nuevo proyecto fue el cuerpo minimo de politicas editoriales que
en él se establecio. De esa manera, se dejo atras la formula de la guia de redaccion habitual, que vacia en sus paginas
las normas ya publicadas por la RAE y ayuda muy poco o no ayuda a la interpretacion y aplicacion de esas normas en
ambitos circunscritos de la actividad humana, sino en radios de expresién demasiado generales para quien, sin ser un
experto 0 sin poseer una elemental cultura linguistica, quiere escribir algo muy especifico y especializado en un entorno
también muy concreto. En suma, se pasé del formato de guia de redaccion al de un manual de estilo editorial.
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3.3. Diagnostico para elaborar los lineamientos editoriales

En los afios de transicion del érgano técnico de la H. Cdmara de Diputados para dejar de ser Contaduria Mayor de
Hacienda y adoptar la nueva denominacion de Auditoria Superior de la Federacion, se efectud el diagnostico general
que determinaria la nueva estructura y conformacion de la guia para la presentacién de informes.

En principio, se organizé una serie de cursos que dictd el personal encargado de la correccién de estilo en la
institucion. Acudieron todos aquellos que intervenian en la redaccion de los informes. La meta fue detectar el grado real
de competencia linguistica en los participantes, asi como el nivel de las destrezas para la redaccion y del conocimiento
acerca del proceso de correccidn de estilo. Conviene sefialar que tradicionalmente, como parte de la capacitacion del
personal, se contrataban cursos externos de redaccidn, en los cuales se hacia una exposicion de los puntos principales
de la gramatica, que se ilustraban con textos ajenos al trabajo sustantivo de la institucion, lo que obstaculizaba tanto la
percepcion de las necesidades como el suministro de una guia préctica y aplicable a los problemas cotidianos de
redaccion.

En los cursos de diagndstico interno se establecieron estrategias didacticas que propiciaron desde el estudio de
aspectos elementales de ortografia y gramatica (acentuacion, puntuacion, uso de mayusculas y minusculas) hasta el
andlisis sintactico de péarrafos completos. Todo ello encaminado a la deteccion de los principales problemas para
redactar informes, y tomando siempre como ejemplo en las exposiciones los textos de los informes y otros documentos
institucionales.

A partir de las opiniones vertidas en los cursos, se realizaron reuniones en las que los capacitadores intercambiaron
experiencias y consignaron las principales inquietudes manifestadas en lo relacionado con la redaccion especifica de
ciertos apartados de la estructura del informe de auditoria. Posteriormente, se emitié un dictamen a partir de esta
experiencia de capacitacion y de la lectura de una muestra de informes de cada una de las unidades administrativas
auditoras (UAA). El dictamen permitid concluir que debian reforzarse las competencias lingiisticas mediante
capacitacion; asimismo, mediante el desarrollo progresivo de las destrezas para la redaccidn con base en la escritura
constante y regulada por un instrumento normativo disefiado con ese fin. En consecuencia, el mencionado dictamen
resolvio, ademas, que debian fijarse politicas de interpretacion y aplicacion de las normas académicas del idioma con
objeto de contener tanto el caudal de incorrecciones e impropiedades, como el flujo constante del estilo retorico oficial
que, paraddjicamente, en su pesada monotonia presentaba una variedad de registros, a buen seguro procedentes de
la jerga profesional del redactor respectivo. Igualmente, se recomend6 normar, en otro instrumento técnico, algunos
aspectos relacionados tanto con la forma como con el fondo de los informes, que no se desahogarian sélo con un
manual de estilo editorial. Entre esos aspectos se contaban la extension muchas veces excesiva de los resultados; el
planteamiento tanto de los antecedentes como de las conclusiones y, sobre todo, la expresion del fundamento legal de
las acciones promovidas por la ASF.

En la dinamica del diagnostico que vengo refiriendo, se busco siempre que prevaleciera una dptica eminentemente
linglistica y de estrategias de redaccion, con el propésito de que el proyecto del manual de estilo no sucumbiera ante
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el poderoso sistema de protocolo oficial y tecnocracia. Las tareas que dieron cuerpo al proyecto, con ese enfoque,
estuvieron a mi cargo, en mi calidad de director editorial.

3.4. Disefio de la estructura tematica de los lineamientos editoriales

Asi pues, los resultados del diagnostico en los que se apoyo la integracion de los Lineamientos editoriales de la
Auditoria Superior de la Federacion fueron los relativos, precisamente, a la lengua escrita. Estos resultados mostraron
los solecismos y defectos de estilo de mayor recurrencia: silepsis, anacoluto, régimen preposicional incorrecto,
pleonasmo, anfibologias, cacofonias, y uso excesivo de la elipsis y las construcciones perifrasticas. Por consiguiente,
se busco con particular atencion que los lineamientos tuvieran como columna vertebral los modelos de escritura mas
convenientes para corregir esos errores, antes que definiciones y conceptos de gramatica y ortografia, pero sin dejar
de situar cada problema en su contexto linglistico.

En consecuencia, de la Guia para la Presentacion de los Informes Previo y de Resultados que se integraba de sélo dos
apartados, uno de consideraciones generales: el informe, tipos de informes, requisitos del informe, los informes previo y
de resultados, las cuentas publicas, etc.; y otro de estructura y presentacion de los informes, que contemplaba
aspectos como organizacion de los informes, clasificacion numérica, titulos, indices, introduccidn, notas al texto, notas
aclaratorias, notas de referencia, fuentes y demas aspectos tipograficos y de formato, en donde sélo se dedicaban
cinco paginas a la ortografia y ni una sola mencién méas a aspectos gramaticales o de solucién de problemas de
redaccion, se pas6 a una primera version de los Lineamientos editoriales de la Auditoria Superior de la Federacidn.

El documento incluye, desde entonces, tres guias especificas: la “Guia para la redaccion de informes de auditoria”, la
“Guia de convenciones editoriales en informes de auditoria” y la “Guia para la captura de proyectos de informes de
auditoria en el SICSA”. De ellas, la primera es la mas amplia y propositiva en lo relacionado con la escritura de
documentos institucionales, ya que sin ser propiamente un manual de redaccion, pues carece de un principio didactico,
describe en forma ordenada y sucinta las caracteristicas funcionales de diversos aspectos del lenguaje desde el punto
de vista gramatical, con énfasis en algunos de los problemas con que se encontraba el auditor que debia redactar
informes.

En cada una de las secciones de esta guia, se exponen tanto la norma gramatical como su aplicacion, con el ejemplo
de fragmentos tomados de los informes o de otros documentos institucionales. Se puede sefialar que los temas
incluyen aspectos diversos; de esta manera, el dedicado al verbo contiene: tiempo pretérito y copretérito del modo
indicativo; pretérito de indicativo y de subjuntivo; futuro de subjuntivo; la perifrasis verbal de obligacion y las perifrasis
verbales innecesarias; 0, en el apartado del pronombre: uso impropio del pronombre demostrativo; y el pronombre se
en oraciones impersonales y reflejas. Con ello, mas que ofrecer un calco de apartados de la gramética de la academia,
se proporciona una herramienta de consulta permanente en las tareas de redaccion de documentos institucionales.
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La segunda guia, que se denomina “Guia de convenciones editoriales”, indica la forma de presentar los textos
destinados a la edicién. Incluye la mayor parte de los principales requisitos editoriales: presentacion de titulos, indices,
notas aclaratorias, notas al texto, notas de referencia, cuadros y algunos usos de abreviaturas que sirven de apoyo al
texto. Esta guia enfatiza, sobre todo, la correcta estructuracion de los informes de auditoria y describe detalladamente
cada uno de sus elementos. Entre ellos se ensefia, por ejemplo, el uso correcto de los encabezados, los titulos y los
subtitulos; la clasificacion numérica de cada uno de los apartados que conforman el informe; los indices, las notas al
texto, las referencias o fuentes bibliogréficas, las citas textuales e indirectas; la presentacion de cifras y porcentajes, las
abreviaturas de uso general y de unidades de medida; los cuadros y esquemas, entre otros. Su uso puntual se orienta
en esencia hacia la busqueda de la unidad de estilo editorial. Ademés, esta guia comprende instrucciones sobre la
inclusion de apéndices y algunos anexos que refuerzan los planteamientos centrales de los informes de auditoria.

La tercera guia, denominada “Guia para la edicion de informes de auditoria en Word”, reine las normas que deberan
observarse para editar los informes de auditoria en el programa informatico Word. Se ilustran en ella los pasos que se
siguen para la configuracion de la pagina con las caracteristicas institucionales, desde las concernientes a la caja del
texto, la fuente del parrafo y la fuente de la nota a pie de pagina, hasta las relacionadas con el espacio entre los
parrafos, los titulos y los encabezados, los graficos y cuadros, y la captura de los informes de auditoria. Esta guia se
propone, sobre todo, regular el uso del programa Word en la edicion de las versiones finales de los informes de
auditoria.

3.5. Los Lineamientos editoriales de la Auditoria Superior de la Federacion como documento normativo

Uno de los principales logros de la consolidacion de los Lineamientos editoriales de la Auditoria Superior de la
Federacion fue establecer normas y politicas editoriales claras y especificas, al tiempo que se ofrecié una solucién
practica a los problemas de redaccion de los servidores publicos, que fuera bien recibida por éstos a pesar de las
reticencias a que los impele su perfil técnico y su idiosincrasia linguistica, como la llamé péginas atréas.

En el Capitulo Il de los lineamientos se declara que: “Las normas que asume la Auditoria Superior de la Federacion son
las que la Real Academia Espafiola ha dispuesto para el orbe panhispanico”,® y que “Las politicas editoriales (...)
interpretan y aplican las normas académicas linglisticas espafiolas en funcidn del estilo editorial de la ASF”.# Las
politicas son tres: adopcion de la norma culta de México; economia expresiva; variedad Iéxica. Estas politicas se
orientan fundamentalmente a lograr una escritura eficaz; esto es, digna en el uso del idioma y adecuada al contenido
técnico de los informes de auditoria y el resto de los documentos institucionales.

No omito sefialar que la estructura univoca que predomina en los Lineamientos editoriales, con el recurso de una
ejemplificacion contrastiva del error que se desea corregir (se ofrece un modelo “correcto” e “incorrecto” de escritura),
obedece a la necesidad manifestada por los mandos institucionales y los auditores de disponer de un modelo de

¥ ASF, Lineamientos Editoriales de la Auditoria Superior de la Federacion, México, U. e., p. 13.

* Ibid.
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redaccion “seguro” y claramente distinto de las diversas formas incorrectas. Desde luego, las formas correctas son
asimismo diversas; sin embargo, el propio perfil profesional de los auditores los inclina por un universo conceptual de
blanco/negro, en el que observan con sospecha la existencia de los matices. Como quiera que sea, los Lineamientos
editoriales, en su cometido de aclarar las dudas més frecuentes del auditor-redactor, y de proponer una escritura clara,
directa y objetiva, sdlo se abocan a proponer para cada caso un modelo de “forma correcta”, en cotejo con la “forma
incorrecta” mas frecuente en la institucion.

3.6. El camino por andar

Gracias a los Lineamientos editoriales se ha conseguido la estabilizacidn de los cimientos lingiisticos de los textos con
lo que la ASF comunica a la sociedad y a las entidades del Estado los resultados de la fiscalizacién. La normativa
general de la institucion reserva, sin vacilaciones acerca de su pertinencia, un lugar para este manual de estilo entre los
instrumentos reglamentarios basicos. Por consiguiente, no es poca la importancia que a la calidad de la redaccion se le
concede en la medicion del desempefio institucional. Los auditores acometen sus tareas con cuidado de no incurrir en
inobservancias de los lineamientos, porque se han disefiado indicadores para evaluar la correccion y eficacia de su
escritura. Sobra aclarar que esta evaluacion incide en las promociones laborales y en la permanencia en el puesto
laboral. En pocas palabras, los lineamientos son una realidad rotunda, apreciable en forma cotidiana; pero del mismo
modo cada vez se mezcla méas esa realidad con la realidad aplastante del mundo burocrético, que hoy se caracteriza
por una mayor mecanizacion operativa por la via de una tecnificacién mayUscula e intensiva.

En efecto, durante los afios por venir, este manual de estilo tendra que combatir en la Auditoria Superior de la
Federacion la tendencia actual de las instituciones publicas hacia la mecanizacion improductiva de sus procesos, sin
metas ni objetivos reales, sino por la mecanizacién misma, entendida ésta, principalmente, como un instrumento para
suprimir los esfuerzos de andlisis y elaboracion de productos, antes que para organizar esos esfuerzos con eficiencia.
Se trata de un fendmeno que va més alla de la inveterada rutinizacion a que nos habia acostumbrado la burocracia.
Para las actividades de redaccion, los auditores ya no exigen solamente modelos estables y discernibles
(correctof/incorrecto) sobre los cuales desenvolver su escritura; ahora comienzan a escucharse solicitudes, realizadas
por parte incluso de los mandos, de textos prerredactados (“machotes”) en los que el auditor no tenga sino que llenar
lineas en blanco con datos y apenas algunos enlaces verbales minimos. Esta tendencia nueva, en combinacion con las
deficiencias mas antiguas, cuya cuna no es otra que el decaimiento de las competencias lingiisticas, representan las
tareas pendientes de los Lineamientos editoriales.
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4. CONCLUSIONES

En mi experiencia, la elaboracion de los Lineamientos Editoriales no se limit al proceso de diagndstico y realizacion,
de autorizacion y aplicacion, que se describié brevemente en el capitulo previo. Tuve que hacer el papel de gestor de
una politica interna cuya finalidad manifiesta fue el cumplimiento de lo ordenado por la Ley de Fiscalizacién Superior,
en lo referente a la presentacion de los resultados de auditoria, donde se establece el requisito de la claridad en la
exposicion de los informes respectivos. Sin embargo, detras de esa obligacion y la gestion de su observancia, encontré
que la verdadera tarea seria la de reforzar las competencias linglisticas y, todavia mas, introducir en el orden de
valores expresos y técitos (tal vez con prioridad en éstos) en que se alza la idiosincracia social e institucional de los
auditores, algo que me aventuro a denominar como sentimiento de pertenencia a un idioma; un concepto cuyo
correlato es, a mi modo de ver, el del grado de posesion de la lengua materna, de la lengua en que uno se expresa.
Digo, entonces, que respecto del idioma, se pertenece y se posee, en estrecha interaccion.

Hasta hoy, en pos de esa meta se obtuvo poco; pero si se aprecian los resultados desde otro angulo, se puede decir
que se ha obtenido bastante. La importancia que en la institucion se le otorga a los asuntos del idioma es notable; el
manejo correcto de las palabras en la redaccion estd a la alza y se ha convertido en uno de los componentes del
mosaico ideoldgico de la autoridad y de su codigo de sefiales. Vistas asi las cosas, insisto, parece mucho lo que se
alcanzo. Pero, precisamente a causa de lo apuntado, la atribucion de importancia para el idioma y la redaccion eficaz
entr6 a formar parte de la realidad dual de la burocracia y del doble discurso que la alimenta. En resumen, se dice una
cosa y se hace otra. Por ejemplo, se requiere y se preconiza la obligacion de escribir correctamente, pero el plazo
destinado a la redaccion de los informes se reduce afio con afio, con los consiguientes y penosos resultados. Asi, esta
gestion editorial encierra arduos desafios, para los cuales ha de contarse con presencia de &nimo y mayormente con
las armas de una profesion sdlida.

Sin duda, la actividad profesional que he desarrollado durante el dltimo decenio en la Auditoria Superior de la
Federacion, con el cargo de director editorial, se apoyd en los los conocimientos y las habilidades adquiridos en las
aulas de la Facultad de Filosoffa y Letras. Es cierto que en el ejercicio de la profesion, en areas como la edicion o la
publicidad, por caso, el licenciado en letras hispanicas echara en falta, como sefialé en las primeras paginas de este
trabajo, aquellas nociones y rudimentos técnicos que el plan de estudios de la carrera no considera o que apenas roza
sin alcanzar una efectiva articulacion con las ricas fuentes de saber literario y lingtiistico de las que pueden nutrirse los
egresados. También es verdad que la solidez y coherencia de los componentes de esa formacion académica facilitan el
aprendizaje de disciplinas concurrentes, asi sean de carécter productivo y administrativo.

Asi pues, un licenciado en lengua y literatura hispanicas puede ser capaz de participar en proyectos editoriales
relacionados con cualquier tipo de publicacion, en la inteligencia de que cada vez mas éstos exigen tareas de gestion
que, sin el dominio de las técnicas de preprensa e impresion, y aun de administracion y mercadotecnia, no llegan a
buen término. Cuando un proyecto editorial, por afiadidura, se gestiona en el ambito de las entidades publicas de los
tres poderes de la union, la profesionalizacién del licenciado en letras hispanicas debe abarcar el conocimiento de las
politicas publicas y la estructura programatica del gobierno federal.
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La razén de lo anterior, mas que de caracter curricular, es de caracter pragmatico. Un emplazamiento para el realismo
en el ejercicio profesional; un voto por la potenciacion de esta licenciatura mediante el sentido comun y un sentido
social. Porque en la actualidad el licenciado en letras hispanicas que elige desempefiarse como corrector de estilo 0
como editor, aparte de cumplir con sus conocidos deberes de preparar originales, pulir la redaccion, revisar pruebas y
cuidar la impresion, tiene que constituirse en un gestor editorial genuino y adecuado para los tiempos que corren. Hoy,
no basta con vigilar la buena marcha de un proceso de edicidn. Esto viene a significar que este profesional debe
gestionar la cultura escrita; es decir, debe promover, en los &mbitos de decisidn de la administracién pablica, proyectos
editoriales que envuelvan un compromiso de dignificacion de nuestro idioma y de la cultura escrita, en general. Por ello
me atrevo a concluir que, hoy por hoy, la comunicacién institucional de las entidades publicas representa una
oportunidad de oro para que el egresado de letras hispanicas extienda el alcance profesional y social de su disciplina.
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 26, fraccién |, del Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion, y en el
entorno de la politica de calidad institucional, se presenta una actualizacion de los Lineamientos Editoriales de la
Auditoria Superior de la Federacién. La nueva version de este documento normativo busca mantener la unidad de
estilo editorial ya alcanzada, asi como reforzar la destreza de los servidores publicos en la redaccion y edicién de
informes de auditoria (IA) y otros textos similares. Con ello, estos escritos podran revelar su solidez técnica merced a la
claridad expositiva y la propiedad linguistica.

Los lineamientos retnen tres guias de estilo editorial. La Guia de Redaccion, la cual aborda los aspectos ortograficos,
gramaticales y semanticos que suelen presentar mayor dificultad al personal auditor en su tarea; la Guia de
Convenciones Editoriales, una herramienta para resolver problemas al presentar la informacién auxiliar durante la
redaccion de los informes; y la Guia para la Edicién de Informes de Auditoria en Word, que tiene como proposito
describir los requisitos que deberan reunir los informes de auditoria que se realicen en el programa Microsoft Word.
Ademas, se ofrece un anexo sobre las reglas de puntuacién espafiola, con ejercicios y ejemplos contextualizados en el
ambito tematico de la fiscalizacion.

La Guia de Redaccién se enriquecié en algunos de sus apartados, al tiempo que la Guia para la Edicién de Informes
de Auditoria en Word se integra en el documento por primera vez.

Con estos lineamientos editoriales, la Auditoria Superior de la Federacion (ASF) impulsa la cultura de la rendicion de
cuentas, al promover que la emision de informes de auditoria se realice en un lenguaje llano y conciso, al mismo tiempo
que claro e idiomaticamente digno.
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CAPITULOI.  DE LOS LINEAMIENTOS

1. OBJETIVO

Establecer los elementos técnicos basicos para la redaccién de documentos, a fin de realizar con eficiencia, eficacia y
calidad la presentacién de informes de auditoria o cualquier texto institucional.

.2. POLITICAS
e Laoperacion de estos lineamientos esta regulada por las normas lingliisticas que dicta la Real Academia Espafiola
(RAE) y la norma culta de México en la expresion escrita.
o Esresponsabilidad de los servidores publicos de la Auditoria Superior de la Federacion:
»  Ajustarse a las normas que se establecen en el presente documento al redactar cualquier texto institucional.
»  Proponer adecuaciones de las normas establecidas, para optimizar su aplicacién con base en la politica de
mejora continua.
»  La Direccion General de Informes y Control de Resultados de Auditoria es la responsable de actualizar
estos lineamientos.
> Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia siguiente de su publicacion.

.3. ALCANCE
En cada una de las tres guias que integran este documento se explican los criterios formales para presentar de manera
clara y concisa los resultados obtenidos mediante la fiscalizacion superior de la gestion gubernamental.
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1.4, MARCO JURIDICO

Estos lineamientos se expiden en cumplimiento de las disposiciones legales siguientes:

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion
“Articulo 16.- Para la revision y fiscalizaciéon superior de la Cuenta Publica, la Auditoria Superior de la Federacion
tendra las atribuciones siguientes:

"Il.- Establecer las normas, procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad y de archivo, de los libros y
documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto publico, asi como todos aquellos elementos que
permitan la practica idénea de las auditorias y revisiones, de conformidad con las propuestas que formulen los Poderes
de la Unién y los entes publicos federales y las caracteristicas propias de su operacion;

"XIX. Elaborar estudios relacionados con las materias de su competencia y publicarlos”.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion
"Articulo 60.- EI Auditor Superior de la Federacién tendra, ademas, las siguientes atribuciones no delegables:

"XV.- Establecer normas, procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad y de archivo de los libros y documentos
justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto publico, asi como todos aquellos elementos que permitan la
practica idonea de las auditorias y revisiones, de conformidad con las propuestas que formulen los Poderes de la Union
y los entes publicos federales y las caracteristicas propias de su operacion;

"Articulo 10.- Al Auditor Especial de Planeacién e Informacion corresponde:

"VII.- Coordinar la integracién y actualizacién del marco normativo general para la fiscalizacion de la gestién
gubernamental, a cargo de la Auditoria Superior de la Federacion;

"Articulo 26.- La Direccién General de Informes y Control de Resultados de Auditoria estara adscrita al Auditor Especial
de Planeacion e Informacion y tendré las siguientes atribuciones:

"|.- Proponer a su superior jerarquico la metodologia para la elaboracién, redaccion y presentacién de los informes de
auditoria derivados de la revisién de la Cuenta Publica y del Informe de Avance de Gestién Financiera;

"lll. Coordinar la integracién y supervisar la edicion del Informe del Resultado de la Revision de la Cuenta Publica, asi
como de los demas documentos que le indique su superior jerarquico”.
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CAPITULOIl.  GUIA PARA LA REDACCION DE INFORMES DE AUDITORIA Y TEXTOS INSTITUCIONALES
DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION

I.1. INTRODUCCION

El propdsito de esta guia es auxiliar a los profesionales de la Auditoria Superior de la Federacién en la solucion de los
problemas maés frecuentes al redactar informes de auditoria y textos institucionales, sin desviar el sentido técnico ni
ignorar el entorno comunicativo institucional de estos escritos. En tal sentido, los modelos de redaccion aqui
compilados ilustran las normas y politicas de la ASF en esa materia, las cuales deberan ser de observancia general con
el fin de alcanzar unidad de estilo editorial.

1.2. NORMAS Y POLITICAS EDITORIALES

Las normas que asume la Auditoria Superior de la Federacién son las que la Real Academia Espafiola ha dispuesto
para el orbe panhispanico. Comprenden las reglas basicas de ortografia, de gramatica y de lexicografia que esta
autoridad fija en sus publicaciones oficiales, y por ello no se reproducen literalmente en la guia.

Las politicas editoriales de la Auditoria Superior de la Federacién interpretan y aplican las normas académicas
linguisticas espafiolas en funcién del estilo editorial de la ASF. Estas politicas son las siguientes:

[.2.1.  Adopcion de la norma culta de México

En las situaciones no resueltas del todo por la Real Academia Espafiola o en los casos de controversia, se acudird a la
opinién de la Academia Mexicana y a los modelos de redaccion que pueden identificarse en las publicaciones de las
instituciones mas respetadas del pais en materia editorial: la Universidad Nacional Autonoma de México, el Fondo de
Cultura Econdémica y el Colegio de México.

Por ejemplo, la locucién adverbial asi mismo aparece registrada en el diccionario académico, pero igualmente se
registra el adverbio asimismo (un solo vocablo sin acento). Dado que ambas formas expresan significados similares
(de la misma manera/también) se suele presentar inconsistencia en su uso. Ante ello, por politica editorial, en la ASF se
preferira en todos los casos la forma asimismo, que es la dominante en la norma culta de México, pues la otra forma
se considera arcaica.

A lo largo de la guia se encontraran otros casos en los que fue necesario aplicar la politica de adopcion de la norma
culta de México. Al respecto, es importante que se evite tomar indiscriminadamente como modelo de ella los textos de
las publicaciones periédicas de caracter noticioso (diarios y revistas), que por sus tiempos apresurados de edicién
constantemente se ven aquejadas por toda clase de defectos de escritura. Igual prevencién conviene tener con las
publicaciones de consumo popular, cuya propensién al descuido editorial es muy acentuada.
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Por ultimo, hay que recordar que una impropiedad de la lengua no adquiere legitimidad por el hecho de figurar en un
texto legal o emitido por alguna autoridad competente en materias que no sean el idioma espafiol.

[1.2.2. Economia expresiva

La tendencia general debera orientarse hacia una redaccion cuyos parrafos y construcciones gramaticales hagan el
menor acopio de palabras. En tal sentido, deberan suprimirse los adjetivos ociosos, las frases redundantes, las
duplicaciones de términos equivalentes, las construcciones perifrasticas, los preambulos inutiles, la repeticién de titulos
y subtitulos al comienzo de un texto, etcétera.

Forma correcta:

e Con los resultados de la revision...

e Se recomienda que la Secretaria de Gobernacién instruya a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales que establezca mecanismos de control con objeto de que los proveedores presenten, dentro
de (...) en cumplimiento de la normativa.

Forma incorrecta:

o Con los resultados obtenidos en la revision practicada...

e Se recomienda que la Secretaria de Gobernacion instruya a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales que establezca los mecanismos de control que garanticen que los proveedores presenten,
dentro de (...) en cumplimiento de la normativa vigente.

Obsérvese, en el primer ejemplo de la forma incorrecta, que ambos adjetivos son ociosos, porque redundan en una
nocién ya expresada en el sustantivo correspondiente. En el segundo caso, la oracién relativa sobra, porque nos dice
algo ya contenido semanticamente en el vocablo control; es decir, el control supone en si mismo la garantia de
asegurar aquello que se busca controlar. En todo caso, si lo que se quiere expresar es una mayor eficacia de los
mecanismos de control, lo recomendable es afiadir un adjetivo calificativo con gradacién. Por ejemplo, “mecanismos de
control mas rigurosos’”.

Por otra parte, en el segundo ejemplo de la forma incorrecta, resulta innecesario el adjetivo vigente, debido a que se da
por sentado que el redactor se refiere a las normas vigentes en la actualidad. En caso contrario, cuando se quiera
aludir a alguna normativa ya abrogada, se debera especificar el término de su vigencia, precisamente por medio del
adjetivo vigente mas la menci6n del tiempo de su vigencia. Por ejemplo, “en cumplimiento de la normativa vigente en
1998”; o bien, “de la normativa vigente en ese ejercicio”.

34




[1.2.3. Variedad léxica

Sin contravenir la politica de economia expresiva, se recurrira a sinébnimos y expresiones afines para evitar siempre que
se pueda la repeticién de palabras proximas, rimas, frases de burda simetria y giros lastrados por la obviedad o que
sugieran pobreza conceptual.

Forma correcta:

e La Auditoria Superior de la Federacion recomienda que la Secretaria de Gobernacion instruya a quien corresponda
que se establezcan mecanismos de control con objeto de que los proveedores presenten, dentro de los 10 dias
naturales siguientes a la firma de los contratos, las fianzas de cumplimiento correspondientes, de conformidad
con el articulo 48, parrafo Ultimo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e La Auditoria Superior de la Federacion recomienda que Telecomunicaciones de México, por conducto de la
Direcciéon de Administracién y la Direccidén Técnica de Telégrafos, adopte las medidas necesarias para que las
areas encargadas de la inspeccion y supervisién técnica de las adquisiciones verifiquen el cumplimiento de las
especificaciones, de conformidad con las bases de licitacion y el pedido respectivo.

Forma incorrecta:

¢ La Auditoria Superior de la Federacion recomienda que la Secretaria de Gobernacion instruya a quien corresponda
que se establezcan mecanismos de control con objeto de que los proveedores presenten, dentro de los 10 dias
naturales siguientes a la firma de los contratos, las fianzas de cumplimiento correspondientes, en cumplimiento
del articulo 48, parrafo Gltimo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e La Auditoria Superior de la Federacion recomienda que Telecomunicaciones de México, por conducto de la
Direcciéon de Administracion y la Direccidn Técnica de Telégrafos, adopte las medidas necesarias para que las
areas encargadas de la inspeccion y supervisién técnica de las adquisiciones verifiquen el cumplimiento de las
especificaciones, en cumplimiento de lo solicitado en las bases de licitacion y pedido respectivo.

Se recomienda acudir a sindnimos y expresiones afines con objeto de evitar que por causa de pobreza léxica
(vocabulario escaso) se incurra en la repeticion excesiva de palabras.

Palabras y frases que se
usan casi de manera Sinénimos
exclusiva y reiterada

Iniciar Comenzar, empezar

Generar Producir, originar, promover, causar,
propiciar

Emitir Formular, comunicar, manifestar

Detectar Encontrar, apreciar

Finalizar Concluir, terminar, acabar, llevar a cabo

Asimismo Ademas, también, tampoco (este ultimo en

enunciados negativos)

Sin embargo No obstante, pero, a pesar de
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1.3. RETORICA INSTITUCIONAL

Denominamos “retérica institucional” al conjunto de recursos expresivos que procuran infundir una particular elocuencia
en el lenguaje oficial del servicio publico. Un lenguaje que, en sus mejores manifestaciones, es grave en su actitud y
ordenado en sus ideas, aunque engolado y pretendidamente elegante en su expresion; pero en el peor de los casos es
abigarrado e inconexo. Se trata del que se conoce como lenguaje burocratico. Sus caracteristicas mas notorias son el
abuso de la letra mayuscula, la preferencia por el vocabulario con prestigio en los medios de informacién cotidianos, el
desarrollo de parrafos extensos, la aficion por frases hechas. Estos recursos expresivos son en su mayoria impropios
desde el punto de vista idiomatico, y habria que regularlos mediante las normas académicas. Sin embargo, no es una
tarea facil porque la retérica institucional constituye un fendmeno cultural que expresa en el ambito de la lengua los
protocolos del poder politico, pero de tal manera que termina por socavar el cédigo linglistico general en aras de
reforzar el codigo de comunicacion del poder politico institucionalizado.

Por tratarse de documentos de indole esencialmente técnica, los informes de auditoria deben sustraerse en lo posible
de abusos retoricos no sélo institucionales sino de cualquier clase. Por su mision republicana, el estilo editorial de la
ASF tiene que depurarse de falsas elegancias, de ademanes oratorios o de jergas profesionales de dudosa propiedad
idiomatica. En todo caso, la claridad expositiva y el orden conceptual, conseguidos con la destreza técnica del auditor
profesional y con la propiedad idiomatica del ciudadano ilustrado, deben constituir su ideal de elegancia.

Desde luego, borrar absolutamente en los informes de auditoria la huella de la retérica institucional es dificil y tal vez no
del todo recomendable, puesto que la responsabilidad de la ASF se desenvuelve en un entorno oficial que es también
parte de su naturaleza. De ahi la utilidad de las politicas editoriales aqui asentadas, porque nos permiten acotar el
influjo negativo de la retérica institucional en los informes de auditoria.

Forma correcta:

e Promocidn de Intervencidn de la Instancia de Control

La Auditoria Superior de la Federacién solicita que el Organo Interno de Control en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico considere iniciar el procedimiento administrativo correspondiente a los servidores publicos que
omitieron requerir informacion relativa al saldo de la subcuenta de los recursos aportados por el Gobierno Federal a la
fiduciaria.

El Organo Interno de Control en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico informara a la Auditoria Superior de la
Federacion del resultado de su gestion.

e Recomendacién al desempefio

La Auditoria Superior de la Federacién recomienda que el Servicio de Administracion Tributaria, al elaborar el
programa de capacitacion del personal del servicio fiscal de carrera, considere los apoyos que otorga el servicio a los
participantes.

El Servicio de Administracién Tributaria informara a la Auditoria Superior de la Federacién de las acciones adoptadas.
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Forma incorrecta:

e Promocion de Intervencidn de la Instancia de Control

La Auditoria Superior de la Federacién solicita que el Organo Interno de Control en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico considere, en uso de sus atribuciones, iniciar el procedimiento administrativo correspondiente por la
omision de requerir informacion relativa al saldo de la subcuenta de los recursos aportados por el Gobierno Federal a
la fiduciaria. De su resultado informe a la Auditoria Superior de la Federacion.

e Recomendacién al desempefio

La Auditoria Superior de la Federacién recomienda que las autoridades superiores del Servicio de Administracion
Tributaria, al elaborar el programa de capacitacién del personal del servicio fiscal de carrera, consideren los apoyos que
otorga el SAT a los participantes, e informen a la Auditoria Superior de la Federacién de las acciones adoptadas.

Segun puede apreciarse, la retérica institucional afiade palabras innecesarias que, con frecuencia, lindan con la
obviedad. Por otra parte, debe suprimirse la expresién es necesario que porque imprime un matiz imperativo al texto de
la accion promovida. Al respecto, conviene recordar que la ASF no tiene facultades constitucionales para ordenar
acciones sino para promoverlas.

1.4, LETRA MAYUSCULA

La norma académica ordena el uso de letra mayuscula inicial al comienzo de un escrito, después de punto y en los
nombres propios de persona, animal o cosa singularizada.

Para el caso concreto de los nombres de instituciones, entidades, organismos, partidos politicos, etcétera, la academia
sefiala con claridad que se escribirdn con mayuscula inicial los sustantivos y adjetivos que componen estos nombres.
Pero no lo decide asi para los nombres de cargos o dignidades, aunque reconoce la existencia de usos expresivos
propios de la retérica institucional que se inclinan por utilizar la mayuscula inicial también en esos nombres.

En vista de ello y con el fin de uniformar el uso de la mayuscula en la presentacion de informes de auditoria, sera
politica de la ASF escribir con letra mayuscula los sustantivos y adjetivos de las denominaciones tanto de instituciones
como de cargos y leyes, siempre y cuando se enuncien en su forma completa y singular, ya sea la indicada por la ley o
por el uso oficial en el servicio publico. En cambio, cuando estas denominaciones figuren en forma incompleta, se
escribiran con minuscula.

Forma singular completa, en mayuscula:

e Eloficio turnado por el Director General de Conservacion.

Forma singular incompleta, en minuscula:

e Las actividades de conservacién que promueva el director general en el cargo.
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Se consideraran formas completas singulares los nombres cortos de los més importantes cargos y dignidades. Por
consiguiente, se escribiran con mayusculas iniciales.

e  Presidente / Presidente de los Estados Unidos Mexicanos.

e  Presidente de la Republica / Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos.
e  Secretario de Educacion / Secretario de Educacion Publica.

e Auditor Superior / Auditor Superior de la Federacion.

En todos los casos, la denominacion comun y plural se escribird con minuscula.

Forma correcta:
e  Estas politicas deberan ser difundidas por los directores generales.

Forma incorrecta:
e  Estas politicas deberan ser difundidas por los Directores Generales.

Cuando aparezca, junto a la denominacién comun y plural, la denominacién especifica de los cargos correspondientes,
la denominacion comun y plural se dejara en mindscula y se escribird con mayuscula la denominacién especifica de
cada cargo.

Forma correcta:
e Presentaron el informe de actividades los directores generales de Administracion, de Finanzas y de
Sistemas.

Forma incorrecta:
e Presentaron el informe de actividades los Directores Generales de Administracion, de Finanzas y de
Sistemas.

Obsérvese, en este Ultimo ejemplo, que delante del nombre de cada direccion se mantuvo la preposicién de, con el
propdsito de separar los tres términos y no sugerir que se trata de una misma direccién que comprende tres rubros de
actividad.

Sin embargo, se recomienda que en la mencion de varios cargos o instancias se utilice una construccién en singular,
aunque parezca repetitiva, para no incurrir en expresiones ambiguas como la del ejemplo anterior.

e  Presentaron el informe de actividades el Director General de Administracion, el Director General de Finanzas
y el Director General de Sistemas.
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En atencion a su uso frecuente en los documentos oficiales, aun cuando no lo prescriben las normas académica o culta
de México, se escribiran con mayuscula inicial los siguientes términos:

- Federacién

- Poderes de la Unién

- Poder Ejecutivo

- Poder Legislativo

- Poder Judicial

- Gobierno Federal

- Gobierno Estatal

- Gobierno Municipal

- Administracién Pablica Federal
- Organo Interno de Control
- Cuenta Publica

Sin embargo, se debe evitar el uso desmedido y desordenado de la letra mayuscula por influjo de la retérica
institucional. Se sugiere poner particular cuidado en no escribir con mayuscula inicial sustantivos comunes como ley,
instituto o institucién, salvo que se integren con otras palabras para componer un nombre propio. En los demas casos,
el contexto le dara la significacion apropiada al sustantivo sin necesidad de escribirlo con mayuscula.

I1.5. VERBO
[1.5.1. Tiempo pretérito y copretérito del modo indicativo

En los objetivos, el verbo de la oracién principal debe conjugarse en tiempo pretérito de indicativo porque expresa una
accion concluida en el pasado. No sabemos aun si los objetivos se consiguieron, pero si sabemos que se establecieron
en un momento determinado; es decir, que consistieron en algo. Al usar por error el tiempo copretérito (tiempo relativo
que expresa una accion inconclusa o abierta), sugerimos anticipadamente, sin haber realizado la revisién, que los
objetivos no llegaron a alcanzarse.

Forma correcta:
e  Los objetivos (las metas, los programas) fueron (consistieron, previeron, determinaron)...

Forma incorrecta:
e  Los objetivos (las metas, los programas) eran (consistian, preveian, determinaban)...
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[1.5.2.  Pretérito del modo indicativo y del modo subjuntivo

La accion del verbo en la oracion subordinada se expresa en tiempo pretérito de indicativo porque los hechos, actos y
circunstancias a los que se alude en el informe de auditoria ocurrieron realmente en el pasado, con independencia de
la manera en que se manifestaron, es decir, incluso si hubo omisién de obligaciones o contravencién de normas. Se
debe ser concluyente: se cumplié (o se ejercid, etcétera) o no se cumplié. No debe utilizarse el modo subjuntivo porque
no se busca expresar duda. En todo caso, el propoésito fiscalizador queda significado por el verboide infinitivo
(compraobar, verificar, etcétera) con que se introduce la subordinacion oracional.

Por Ultimo, conviene subrayar que la Ley de Fiscalizaciéon Superior de la Federacién usa el modo indicativo y no el
subjuntivo cuando se refiere a las facultades de revision y fiscalizacion de la Auditoria Superior de la Federacion.
(Véase el capitulo Il de esta ley.)

Forma correcta:

e El objetivo de la auditoria consistio en comprobar (constatar, verificar) que el presupuesto se ejercio de acuerdo
con...

e El objetivo de la auditoria consistié en comprobar (constatar, verificar) si el presupuesto se ejercid de acuerdo
con...

Forma incorrecta:
e Elobjetivo de la auditoria consistié en comprobar que el presupuesto se hubiese ejercido de acuerdo con...

[1.5.3.  Futuro del modo subjuntivo

Cuando se deba expresar duda en el tiempo futuro, acerca de una accién que podria ocurrir, se usara la forma del
futuro de subjuntivo.

Forma correcta:
e En los términos que marca la ley, la entidad debera aplicar a la empresa contratista las sanciones
correspondientes cuando ésta incurriere en alguna contravencion del contrato...

Forma incorrecta:
e En los términos que marca la ley, la entidad deberd aplicar a la empresa contratista las sanciones
correspondientes cuando ésta incurriera (incurriese) en alguna contravencion del contrato...
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La inflexién marcada en la forma incorrecta corresponde al pretérito de subjuntivo, que tiene que concordar con
inflexiones de tiempo verbal de pretérito.

Se compone del verbo deber + verbo principal.

I.5.4. La perifrasis verbal de obligacion

e Laentidad debera entregar la documentacion en los términos de la ley. (Se expresa obligacién.)

Es preciso no confundir esta perifrasis con la que expresa probabilidad, la cual se compone del verbo deber + de +
verbo principal.

e El extravio de la documentacion debié de ser la causa de que la entidad enterara el impuesto en forma
extemporanea. (Se expresa probabilidad.)

[1.5.5. Perifrasis innecesarias

Forma correcta:

e  Serevisaron 12 subprogramas.

e EICESTUR le comunicé que realizaria las encuestas.
e laentidad carece de un manual de organizacion.

Forma incorrecta:

e  Serealizd la revision de los 12 subprogramas.

e  EICESTUR le comunicé que llevaria a cabo la realizacion de las encuestas.
e Laentidad no cuenta con un manual de organizacion.

1.6. VERBOIDE

En la lengua espafiola hay tres categorias gramaticales denominadas verboides o formas impersonales (no
conjugadas) del verbo. Se trata del infinitivo, el gerundio y el participio, los cuales funcionan, respectivamente, como
sustantivo, adverbio y adjetivo.

e  Revisar la Cuenta Publica de 1998 requirié una seleccion estricta de los rubros por auditar. (Infinitivo/sustantivo.)
e Ladependencia estuvo operando con nimeros rojos durante el ejercicio de 1998. (Gerundio/adverbio.)
e  Elpresupuesto ejercido fue mayor que el programado. (Participio/adjetivo.)
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El infinitivo funciona como sustantivo:

e  Elaborar el manual de procedimientos constituy6 un problema técnico para la entidad.

Como sea, se recomienda evitar el uso desmedido del infinitivo. Con frecuencia se puede sustituir con un sustantivo.

El ejemplo anterior se escribiria:

e Laelaboracion del manual de procedimientos constituyé un problema técnico para la entidad.

El gerundio funciona como adverbio de modo (describe cdmo se realiza la accidn del verbo principal) e indica que la
accion expresada por él se realiza antes o al mismo tiempo que la accion del verbo principal al cual modifica:

e  Se constat6 que los trabajadores estaban laborando en condiciones insalubres, en contravencion de las normas.
(¢,Cémo estaban los trabajadores?: laborando...)

e Revisando la documentacion significativa, se encontraron varias anomalias. (;Como se encontraron varias
anomalias?: revisando...)

[1.6.1. Uso impropio del gerundio

La accién del gerundio no puede denotar consecuencia o efecto de la accién del verbo, aun cuando pueda ser
inmediatamente posterior. El gerundio debe denotar una accién anterior o simultdnea a la del verbo principal del
enunciado.

Forma correcta:

e  Se firmé el convenio, con lo que todos quedaron conformes.

e  Se analizé el gjercicio de la partida y se obtuvieron los siguientes resultados. (Se expresa el caracter consecutivo
de la accion de obtener mediante una oracion coordinada.)

e Laentidad no enteré el IVA a la SHCP, en contravencion (en infraccion) de la norma.

Forma incorrecta:

e  Se firmé el convenio, quedando todos conformes. (La accién de quedar es posterior a la firma.)

e  Se analizo el ejercicio de la partida, obteniendo los resultados siguientes. (La accion de obtener es posterior a la
de analizar, no anterior ni simultanea.)

e Laentidad no enteré el IVA a la SHCP, contraviniendo (infringiendo) la norma.
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El gerundio tampoco debe usarse con valor adjetival referido a un sustantivo.

Forma correcta:
e Laentidad entregd un sobre que contenia los documentos comprobatorios.
e  Se firmé un contrato que penalizaba la entrega extemporanea de los bienes adquiridos.

Forma incorrecta:
e Laentidad entreg6 un sobre conteniendo los documentos comprobatorios.
e  Se firmé un contrato penalizando la entrega extemporanea de los bienes adquiridos.

Importa sefialar que el uso excesivo del gerundio, inclusive cuando es gramaticalmente correcto, torna morosos y
pesados los periodos oracionales. En lugar de ello se sugiere el uso de oraciones coordinadas o yuxtapuestas, como
en los ejemplos ilustrados en el primer caso.

Finalmente, el participio es el verboide que adopta la funcién propia del adjetivo. Las formas del participio varian segun
la raiz del verbo del que se deriven. Las terminaciones mas frecuentes son ado, ido.

e  Elpresupuesto autorizado fue de 15,000.0 miles de pesos y el ejercido de 13,093.3 miles de pesos.
e Las facturas del material adquirido durante 1996 cumplieron con el requisito establecido en la ley vigente en ese

ano.

Existen otros participios irregulares como hecho, escrito, previsto, puesto o dicho con las terminaciones to, so, cho.

e Lacesionaria debio ajustarse a lo previsto en el contrato.
e  Por mandato expreso de la legislacion.

e Las obras estan inconclusas a la fecha de la auditoria.

e  Los cimientos fueron hechos con material defectuoso.

11.6.2. Uso impropio del participio

La palabra derivado no es un adverbio, sino un participio que llega a adquirir un valor adjetival o inconcluso de
sustantivo. Puede aplicarse en casos como: incremento derivado, diferencia derivada, monto derivado, etcétera,
porque, precisamente, acompafia a un sustantivo, al que califica. Evitese su uso sin la presencia de un sustantivo
correspondiente.
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Forma correcta:
e Como consecuencia (como resultado) de la reunion de confronta...

Forma incorrecta:
e Derivado de la reunion de confronta...

I.7.  ADJETIVO
[1.7.1. Uso impropio del adjetivo

La palabra previo no es un adverbio, sino un adjetivo calificativo. En todo caso, el adverbio apropiado es previamente.
Sin embargo, en el comienzo del enunciado y sin la proximidad de un verbo principal, su uso también es impropio. El
mismo criterio debe aplicarse en el uso del adjetivo posterior.

Forma correcta:
e Antes de la reunion de confronta...
e  Después de la reunion de confronta...

Forma incorrecta:
e  Previo ala reunion de confronta...
e  Posterior a la reunién de confronta...

11.7.2. Otros casos de uso impropio del adjetivo

Los adjetivos comparativos mayor y menor se enlazan con la conjuncién que o la preposicién de. En cambio, superior e
inferior se escriben delante de a.

e Elgasto ejercido fue mayor que el presupuestado.

e Elindice de natalidad fue menor que el previsto.

e Lainflacion en agosto fue mayor de 0.5%.

e  Elnumero de derechohabientes atendidos fue superior al estimado.

e En el segundo semestre la demanda fue inferior a la registrada en el primer semestre.

La expresién mismo que, compuesta por el adjetivo y el relativo mismo y el nexo que constituye un galicismo; en
espafiol deben usarse los pronombres relativos que, el cual, la cual.
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Forma correcta:
e Laentidad celebro el convenio, el cual (que) entr en vigor 20 dias después.
e Los bienes adquiridos se manejaron con avisos de alta, los cuales (que) ostentan la clave del almacén.

Forma incorrecta:
e Laentidad celebro el convenio, mismo que entré en vigor 20 dias después.
e Los bienes adquiridos se manejaron con avisos de alta, mismos que ostentan la clave del almacén.

Por otra parte, conviene resaltar que no existe otra Auditoria Superior de la Federacidn, asi que es innecesario precisar
con el adjetivo demostrativo esta.

Forma correcta:
e  Se entregaron los expedientes a la Auditoria Superior de la Federacidn.

Forma incorrecta:
e  Se entregaron los expedientes a esta Auditoria Superior de la Federacion.

El adjetivo primero(a) se apocopa (se contrae) delante de un nombre masculino: el primer informe, pero no delante de
los nombres femeninos.

11.7.3. Apécope del adjetivo

Forma correcta:
e Laprimera semana.
e laprimeravez

Forma incorrecta:
e Laprimer semana.
e Laprimervez

11.8. ADVERBIO

Como norma general, el adverbio debe ir cerca del verbo que modifica, como en la oracién siguiente:

e La Comision Nacional del Agua retuvo correctamente el Impuesto sobre la Renta de los honorarios de los
trabajadores.
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Por tanto, hay que evitar escribir oraciones como la siguiente:

e La Comision Nacional del Agua retuvo el Impuesto sobre la Renta de los honorarios de los trabajadores
correctamente.

Cuando los adverbios de este tipo son consecutivos, se aplica la terminacién mente sélo al dltimo.

[1.8.1. Adverbios terminados en mente

Forma correcta:
e Laentidad comprobé correcta y oportunamente el gasto ejercido.

Forma incorrecta:
e Laentidad comprobd correctamente y oportunamente el gasto ejercido.

Esta forma de convertir adjetivos en adverbios puede tener el defecto de la monotonia y la cacofonia producidas por el
abuso de las terminaciones en mente. Este vicio debe evitarse usando frases adverbiales.

En vez de:
e Lacontratista no concluy6 oportunamente los trabajos.

Podemos decir:
e Lacontratista no concluy6 en forma oportuna los trabajos.

O bien:
e Lacontratista no concluy6 a tiempo los trabajos.

[1.8.2. Adverbios que conforman estructuras deficientes

Al emplear frases de enlace en principio de oracion se suele usar un adverbio de modo, al cual se le afiade con
impropiedad la preposicion a.

No obstante, conviene sefialar que es valido usar el adverbio como principio de oracién sin la preposicién a y
separandolo con una coma del periodo que principia.

Forma correcta:
e Adicionalmente, la entidad...
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e  Previamente, en la reunion de...,

Forma incorrecta:
e Adicionalmente a lo anterior...
e  Previamente a...

11.9. PRONOMBRE

11.9.1. Uso impropio del pronombre demostrativo

Forma correcta:
e Respecto del destino final de los libros, se constaté que fueron entregados a la entidad.

Forma incorrecta:
e  Respecto del destino final de los libros, se constatd que éstos fueron entregados a la entidad.

Es evidente que no hay otro sustantivo masculino plural que nos obligue a usar el pronombre demostrativo éstos.

11.9.2. El pronombre se en oraciones impersonales

Aunque en la actualidad es muy comun la frase aplican restricciones, lo correcto es se aplican restricciones, del mismo
modo que debe decirse se informa a los interesados y no informa a los interesados. Se trata de oraciones
impersonales, cuyo sujeto es impreciso y queda significado con el pronombre se.

También es incorrecto omitir el pronombre se en oraciones como los trabajos de auditoria iniciaron en agosto, pues en
realidad los trabajos de auditoria no iniciaron nada, sino que fueron iniciados por alguien significado con el pronombre
se.

Forma correcta:

e Larevision se inici6 en agosto.

e Los trabajos de mantenimiento se iniciaron en septiembre.
e Estanorma no se aplica en este caso.

e Estanorma no es aplicable en este caso.
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Forma incorrecta:
e Larevision inicio en agosto.
e Los trabajos de mantenimiento iniciaron en septiembre.

e Estanorma no aplica en este caso. (La norma no aplica nada, sino que es aplicada o aplicable.)

11.10. PREPOSICION

Las preposiciones del espafiol son: a, ante, bajo, cabe, con, contra, de, desde, durante, en, entre, hacia, hasta, para,
por, segun, sin, sobre, tras. Algunas de ellas forman locuciones preposicionales (frases) de uso frecuente.

11.10.1. Preposiciones de uso frecuente

Uso correcto:

Uso incorrecto:

informar de, sobre algo informar algo
soportar en soportar con

sustentar en sustentar con
respaldar en respaldar con

cerciorarse de que...

cerciorarse que...

asegurarse de que...

asegurarse que...

diferente de / distinto de

diferente a / distinto a

fundamentar en fundamentar con
auditoria de auditoria a
analisis de andlisis a

acciones por (que) realizar

acciones a realizar

acorde con

acorde a

11.10.2. Una preposicion de uso dificil

La preposicion hasta indica, entre otras cosas, el momento en que se interrumpe 0 queda realizada una accion.

Ejemplo:

Forma correcta:

e Las propuestas se recibieron hasta agosto. (Por tanto, después de agosto ya no se recibieron.)
e La contratista no entregé la fianza de cumplimiento hasta que comenzd la obra. (Por lo tanto, entregé la fianza

cuando comenzo la obra; no antes.)
Forma incorrecta:
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e La contratista entregd la fianza hasta que comenzo la obra. (Es incorrecto porque asi se dice que entreg6 la

fianza antes de comenzar la obra, pues hasta significa el término de la accién de entregar. De modo que por error
se expresa lo contrario de lo que se quiere comunicar, es decir, que la contratista omitié entregar la fianza a

tiempo.)

En conclusion, cuando se desee sefialar una omision o un incumplimiento referidos a un plazo, utilizando la preposicion

hasta, debe cuidarse que la primera oraciéon antes de hasta incluya el adverbio negativo no al lado del verbo

correspondiente.

11.10.3. Locuciones preposicionales de uso frecuente

Uso correcto:

con base en
de acuerdo con
en relacion con

respecto de

de conformidad con
en contravencion de
en infraccion de

en cumplimiento de
en incumplimiento de
en seguimiento de
con objeto de

en respuesta de

en alcance de

Uso incorrecto:

en base a

de acuerdo a

en relacion a

con relacién a
respecto a

de conformidad a
en contravencion a
en infraccion a

en cumplimiento a
en incumplimiento a
en seguimiento a
con el objeto de
en respuesta a

en alcance a

Estas construcciones
estan aceptadas por la
Real Academia; sin
embargo, la norma
culta en México prefiere
“en relacibn con” y
“respecto de”, también
autorizadas por la Real
Academia.

11.10.4. Un caso especial

La locucion prepositiva a nivel de significa propiamente a la altura de. Sin embargo, cada vez mas se usa de manera

impropia, aunque aceptada en los medios de comunicacién. Debe evitarse su uso o por lo menos su abuso.

Forma correcta:

e  El programa se aplico en todo el pais.
e  Elproblema se abordé institucionalmente.
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Forma incorrecta:
e  El programa se aplicé a nivel nacional (a nivel pais).
e  Elproblema se abordé a nivel institucional (a nivel institucion).

No obstante su empleo muy difundido, incluso en ambitos cultos, la locucion preposicional a través de posee el
significado original de algo que pasa de un lado a otro y no de medio para realizar algo. Por tanto, se sugiere con
preferencia el empleo de las preposiciones mediante o con, o bien la locucion preposicional por medio de.

11.10.5. Uso impropio de la locucion preposicional a traves de

Forma correcta:
e |aentidad respondio con los oficios...
e ... el Congreso se pronuncia por medio de la ASF sobre la...

Forma incorrecta:
o La entidad respondio a través de los oficios...
o ... el Congreso se pronuncia a travées de la ASF sobre la...

11.10.6. Régimen preposicional

En las construcciones gramaticales de los informes de auditoria, suele presentarse vacilacién al elegir la preposicién
con la que el verbo o el sustantivo rigen a sus complementos. En seguida se muestran los casos mas recurrentes y su
régimen correcto.

e Con el andlisis de la cuenta se constatd (comprobo, verificd, determin0)...

e Enel andlisis de la cuenta se observo (encontrd, detect6, advirtid)...

e  Del analisis de la cuenta se concluy6 (obtuvo, desprendid, extrajo)...

e  Se practicara la auditoria de los egresos / la auditoria del desempefio

e Las auditorias por realizar / que se realizaran... (Evitese la construccion auditorias a realizar , actividades a
realizar, resultados a obtener.)

Partes invariables de la oracion que coordinan elementos analogos de la misma clase. Las principales conjunciones
son: y, ni, 0, pero, luego, pues, si, que, porque, para que, hasta que, a fin de que, aparte de que, aunque, asi que, con
tal de que, si bien, en cuanto.
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11,  CONJUNCION
[.11.1. Uso de algunas conjunciones

Y. Sefiala la adicion de dos o méas términos afirmativos. Ni. Sefiala la adicién de dos o mas términos negativos.
Resulta impropio reunirlas para indicar adicion negativa. Lo propio es usar ni. No obstante, y se puede juntar con no
para indicar una adversacion equivalente a pero no.

Forma correcta:
e Laentidad no realizé los estudios previos, ni consider6 en el programa original todos los trabajos que habrian de
realizarse.

Forma incorrecta:
e Laentidad no realizo los estudios previos, y no considerd en el programa original todos los trabajos que habrian
de realizarse.

[1.11.2. Uso arbitrario del enlace conjuntivo y/o

Existe la tendencia incorrecta de emplear la conjuncién copulativa y seguida de la conjuncion disyuntiva o, separadas
por una linea diagonal (y/0), lo cual crea anfibologia, porque son términos de significado opuesto, ya que la y sefala
unién, mientras que la o indica separacion.

Forma correcta:

e ...serequirié a la entidad registro alterno y la documentacién que justificaran...
e ...serequirid a la entidad registro alterno y la documentacién, o uno de ambos, que justificaran...
e ...serequirié a la entidad registro alterno o la documentacion que justificara...

Forma incorrecta:
e ...serequirid a la entidad registro alterno y/o la documentacion que justificara...

Cuando un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente género y nimero, debe figurar en plural y en género
masculino.

[.12. CONCORDANCIA

e Lacontratista entrego los proyectos, el plano, las especificaciones, el programa y el presupuesto necesarios.
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1.12.1. Algunas reglas practicas de concordancia

Cuando un sustantivo es calificado por un adjetivo compuesto, la concordancia se realiza entre el nombre y el segundo
elemento del compuesto, ya que el primero estaria siempre en masculino y singular:

e  Reuniones técnico-administrativas.
e  Estudios tedrico-préacticos.
e  Clausula decimoseptima.

El sujeto y el verbo deben concordar en nimero, pero en una estricta relaciéon gramatical, no en una relacién nocional.

Forma correcta:

e  Recomendacién

La Auditoria Superior de la Federacién recomienda que Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
instruya a la Direccién de Administracion y Finanzas para que, en coordinacion con las direcciones Juridica y
Técnica, establezca mecanismos de control y supervision a fin de que se realicen con oportunidad acciones
administrativas y legales para recuperar los adeudos de los anticipos no amortizados por los diferentes contratistas.

Forma incorrecta:

e  Recomendacion

La Auditoria Superior de la Federacién recomienda que Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
instruya a la Direccion de Administracién y Finanzas para que, en coordinacion con las direcciones Juridica y
Técnica, establezcan mecanismos de control y supervision a fin de que con oportunidad se realicen acciones
administrativas y legales para recuperar los adeudos por anticipos no amortizados por los diferentes contratistas.

Como se aprecia en la forma incorrecta, el verbo fue puesto en plural porque, segun un criterio nocional, son tres las
direcciones que participan en la accién. No obstante, de acuerdo con la construccion gramatical, el sujeto del verbo
establecer es Unicamente la primera direccion. Por tanto, el verbo se conjuga en singular.

Un error comun de concordancia consiste en usar el pronombre personal le, en singular, en casos en que debe usarse
el pronombre personal les, en plural.

Forma correcta:
e Laentidad les adjudico el contrato a los proveedores. (Obsérvese la discordancia de nimero entre el pronombre
le y el sustantivo proveedores al que se refiere.)
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Forma incorrecta:

e Laentidad le adjudico el contrato a los proveedores. (Obsérvese la discordancia de nimero entre el pronombre le
y el sustantivo proveedores al que se refiere.)

De acuerdo con el mismo principio debe decirse:

e Laentidad le adjudicé el contrato al proveedor. (En singular, porque el pronombre le se refiere al proveedor.)

No obstante lo anterior, por economia expresiva y para mejorar la calidad de la redaccién, en estos ejemplos resulta

recomendable omitir el pronombre le 0 les y escribir:

e Laentidad adjudico el contrato al proveedor (o a los proveedores.)

I1.13.  PUNTUACION
[1.L13.1. Lacoma

Ademas de su uso en las enumeraciones, la coma se aplica en la division de las diferentes estructuras gramaticales,
con mayor o menor complejidad. A continuacién se destacan tres casos de error de particular frecuencia:

Primer caso

Se debe colocar coma antes y después de oraciones subordinadas adjetivas y, en general, para introducir en la cadena
sintactica frases o palabras con caracter intercalar.

Conviene tener presente que las oraciones subordinadas adjetivas tienen el valor de un paréntesis, de una interrupcion
de la oracién principal, por lo que no debe omitirse la coma de cierre al final de la oracion intercalada. Se debera
proceder de igual manera si el elemento interpuesto es una frase o una palabra. Con frecuencia se comete el error de
omitir la coma de cierre.

e El pedido num. 1295, que complementa el nim. 1197 por 1,569.8 miles de pesos, no fue firmado por el
representante legal de la empresa ganadora de la licitacion.

Segundo caso

Se usa coma al suprimir un verbo (elipsis) con el fin de evitar su repeticidn en oraciones distributivas. El error frecuente
consiste en suprimir el verbo sin poner la coma.

e  Tres obras presentaron problemas de impermeabilizacion; cuatro (...), deterioro de la canceleria por mala calidad;
dos (...), fugas en la instalacién hidraulica, y en dos mas, el mobiliario suministrado por el instituto se encontré
deteriorado.
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Tercer caso

Es importante recordar que no debe usarse coma entre el sujeto y el verbo. El error reiterado radica en separar estos
elementos de la oracién mediante una coma.

Forma correcta:
e LaAuditoria Superior de la Federacién realizé 127 revisiones.

Forma incorrecta:
e LaAuditoria Superior de la Federacién, realizo 127 revisiones.

Conviene insistir en lo siguiente: cuando entre el sujeto y el verbo se intercale un complemento circunstancial del verbo
0 una oracién subordinada adjetiva referida al sujeto, debera escribirse coma antes y después de esa nueva estructura.
De esta manera, si en el ejemplo anterior se tuviese que intercalar un complemento circunstancial o una oracién
adjetiva, deberia escribirse entre dos comas, una al principio y otra al final, y en ningin caso se podria omitir una de las
dos, como se muestra a continuacion:

Forma correcta:

e La Auditoria Superior de la Federacion, en el ambito de su competencia, realizd 127 revisiones. (Se agregé un
complemento circunstancial.)

e La Auditoria Superior de la Federacién, cuyo mandato constitucional asi lo ordena, realizo 127 revisiones. (Se
agrego una oracion adjetiva.)

Forma incorrecta:
e LaAuditoria Superior de la Federacién, en el &mbito de su competencia ( ) realizé 127 revisiones.
e LaAuditoria Superior de la Federacién ( ) en el ambito de su competencia, realizé 127 revisiones.

Con excepcion de este caso, en ningun otro se escribird coma entre el sujeto y el verbo, independientemente de la
extension del sujeto.

1.13.2. El puntoy coma

Se usa punto y coma para separar las frases u oraciones que constituyen una enumeracion, cuando se trata de

expresiones complejas que incluyen comas, excepto la Ultima de la serie, que puede separarse con una coma o punto
y coma.
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La Auditoria Superior de la Federacion recomienda que el Comité Administrador del Programa Federal de Construccion
de Escuelas, en el ambito de su competencia, instruya a quien corresponda para que antes del inicio de los trabajos se
cuente con la manifestacion de construccion y los permisos necesarios en las obras publicas a su cargo y se
compruebe la participacion del Director Responsable de Obra y de los corresponsables, en cumplimiento de los
articulos 19, parrafo segundo, y 21, fracciones XI y XIV, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas; y 32, 34, fraccién I; 35, fracciones | y V; 36, fracciones |, Il y lll; 38, fracciones |, Il y Ill; 39, fracciones I, Il y ll; 47,
parrafo primero; 48, 51, fraccion ll, y 53, fraccién |, incisos a, b, ¢, d, e y f, del Reglamento de Construcciones para el
Distrito Federal.

Se revisaron las gerencias de Contabilidad y la de Presupuestos, dependientes de la Subdireccién de Finanzas; las
gerencias de Adquisiciones y Almacenes, de Transportes y de Servicios, dependientes de la Subdireccion de
Abastecimiento y Transporte, y la Gerencia de Generacion, adscrita a la Subdireccién de Produccion, todas ellas de
Luz y Fuerza del Centro (LyFC).

Se revisd una muestra de 807,455.6 miles de pesos, que representd el 80% de los 1001,143.8 miles de pesos
destinados al capitulo 2000 “Materiales y Suministros” y se integré por los conceptos 2300 “Herramientas, Refacciones
y Accesorios”, por un monto de 9,801.0 miles de pesos; 2400 “Materiales y Articulos de Construccion”, por 25,612.9
miles de pesos; 2500 “Materias Primas de Produccién, Productos Quimicos, Farmacéuticos y de Laboratorio, por un
importe de 667,271.8 miles de pesos, y 2600 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos”, por 104,769.9 miles de pesos.

También es comun usar punto y coma entre dos proposiciones cuando la segunda, compleja, es introducida por alguna
locucion adverbial o frase que sirva como conjuncion adversativa (no obstante, sin embargo, etc.).

Se constatdé que se pagaron 101,125.5 miles de pesos por concepto de pensiones, 6,200.3 miles de pesos por
compensacion por retiro y 6,897.8 miles de pesos por aguinaldo; no obstante, se determiné que se realizaron pagos
indebidos por concepto de estimulos sujetos a metas institucionales a ministros jubilados y a viudas pensionadas por la
cantidad de 17,801.4 miles de pesos, ya que este tipo de estimulo se otorga al personal en activo siempre y cuando
obtengan un resultado favorable en la evaluacién de los factores que permiten a ese alto tribunal alcanzar sus metas
institucionales.

[1.13.3. Los dos puntos

Se usan los dos puntos antes de comenzar una enumeracion.

e  Se revisaron tres partidas: 1506 “Estimulos al Personal”, 1507 “Otras Prestaciones” y 3301 “Asesoria”.
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Los dos puntos preceden a las citas textuales.

e Enel capitulo séptimo del acta constitutiva se indica: “El despacho tendra por objeto vigilar el cumplimiento de los
programas de la Administracion Portuaria Integral de Altamira, Tamaulipas”.

1.13.4. Las comillas

Se utilizan comillas para reproducir citas textuales de cualquier extensién. Las comillas se cierran después del punto
final de la cita, sdlo cuando ésta comenzd después de un punto. En todos los demas casos, las comillas se cierran
antes del punto, como en el ejemplo anterior.

Cuando una cita entrecomillada se prolonga mas alla de un parrafo, se debera hacer marca de ello sefialando el inicio
de cada pérrafo con las comillas invertidas, las de cierre, y s6lo al concluir la cita se usaran con el punto final.

Ejemplo:
“XXOKXXRKXCKKXXKXXXKXXXKXXKKKXXKKXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXKKKXXKKXXKXXXXX
XXXXXOKKXXKKXXKXXXKXXXKXXXXXXX.

XXX XXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKXXXKXXXKXXKKX
XXXXXXKXXXKKXXKXXXKXXXKXXXXXXXX.
PXXOOKORKOKXRKIXXKIXXKXXXKXXXKXXXKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKIXCKIXCKKXXKKXRKKXCKXXXKKXXKXXXKXXXKXXKXX
XXXXXXXXXXKXXXKXXXKXXXKXXXXXXXX.
PXXOKXORKCKXXXKXXXKKXXKXXXKXXXKXXXKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXCKKXXKKXXKKXXKXXXKXXXKKXXKXXXKKXXKXXXXX
XXXXXXXKXXXXXXXXXXXKXXXKXXKXXXXXXXXXXX.

Para abundar en las reglas que norman el uso de los signos de puntuacién, en forma adjunta, se presenta el breve

manual Los Signos de Puntuacion. Ejercicios y Ejemplos para la Redaccion de Informes de Auditoria y Textos Afines.

Il.14. ESCRITURA DE NUMEROS

Cuando en un parrafo se presente una secuencia numérica, las cantidades se escribirdn con letra si estuvieren todas
comprendidas dentro de 1y 9.

De la misma forma, se escribiran con letra aunque no formen una secuencia.

Forma correcta:
e  Se promovieron ocho acciones: cinco recomendaciones, dos solicitudes de intervencién del Organo Interno de
Control y una solicitud de aclaracién.
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Forma incorrecta:
e  Se promovieron ocho acciones: 5 recomendaciones, 2 solicitudes de intervencién del Organo Interno de Control y
una solicitud de aclaracion.

Sin embargo, en el caso de que fuere necesario expresar el 0 no se escribira la palabra cero, sino que se usaran el
pronombre o el adjetivo indefinido ninguno en relacion con el elemento de la serie que se desea denotar.

Forma correcta:
e Deltotal general de las 16 acciones promovidas, ninguna fue de carécter correctivo; todas fueron preventivas.

Forma incorrecta:
e  Del total general, 0 (0.0%) fueron de caracter correctivo, y 16 (100.0%), de caracter preventivo.

Cuando en la serie figure por lo menos una cantidad superior a 9, todos los elementos deberan escribirse con nimero
arabigo.

Forma correcta:
e  Se promovieron 11 acciones: 7 recomendaciones, 3 solicitudes de intervencion del Organo Interno de Control y 1
solicitud de aclaracion.

Forma incorrecta:
e Se promovieron 11 acciones: siete recomendaciones, tres solicitudes de intervencion del Organo Interno de
Control y una solicitud de aclaracién.

En todos los demés casos: delante de una unidad de medida, para expresar un porcentaje, como parte de un nombre,
en fechas, en referencia de paginas, etcétera, se escribiran los nimeros con cifras y nunca con letra.

11.15. SIGLAS

La primera mencion de una entidad en el cuerpo del informe debera expresarse con todos los constituyentes de su
nombre y, en seguida, se anotara su sigla entre paréntesis. Pero en lo sucesivo, la entidad sera referida sélo con su
sigla.

Sin embargo, en el apartado de acciones promovidas y el dictamen, se volverd a desatar (es decir, enunciar con todos

sus constituyentes) el nombre de la entidad cuando se suscite su primera mencion, y a continuacién su sigla entre
paréntesis. Las demas referencias podran ir a su vez expresadas en sigla.
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La razon de este procedimiento de referencia es evitar la ambigliedad cuando se extrapola una parte del informe de
auditoria, como es el caso de las acciones promovidas que son extraidas de su entorno del informe y llevadas a otros
documentos institucionales.

Al respecto, conviene sefalar que el plural de las siglas se construye haciendo variar las palabras que las acompanan.
Ejemplos: las CLC, dos UAA, etcétera. Es incorrecto, pues, afiadir una s —y mas aun un apdstrofo—. Sin embargo,
algunas siglas, por su uso, llegan a formar nuevas palabras, llamadas acrénimos, las cuales si pueden pluralizarse. Tal
es el caso de las udis.

11.16. ACENTUACION

[1.16.1. Dudas frecuentes

Forma correcta: Forma incorrecta: la noma culia de
México la prefiere

o o sin acento. La Real

auditoria Auditoria Academia admite
. , ambas formas.

periodo Periodo

que dé seguimiento que de seguimiento

acciones de seguimiento Acciones dé seguimiento

aun cuando aun cuando

constatar cual fue el monto cual fue el monto

conocer a cuanto asciende el monto a cuanto asciende el monto

Sélo, se acentla cuando se usa como adverbio, es decir, cuando equivale a solamente. No se acentla cuando
corresponde a Unico, sin compafiia (como adjetivo).

Aln, cuando equivale a todavia (como adverbio de tiempo). No se acentla cuando corresponde a aunque, aun
cuando, incluso, sin embargo.

No se acentlan las palabras con diptongo ui en uito, uido, iaco, uista, uible: concluido, construido, incluido, atribuible,
etcétera.

[1.16.2. Monosilabos

No se acentdan los verbos monosilabicos en pretérito: fue, dio.
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Se acentian éste, ése, aquél, con sus femeninos y plurales, cuando son pronombres demostrativos: éste lo sabe,
aquél lo realizd, ése es el que efectud. No se acentiian cuando son adjetivos y van antes del pronombre relativo que:
aquel que esta ahi, ese que registra.

11.16.3. Palabras de diferente categoria gramatical
En cambio, se acentlian en oraciones copulativas con el verbo ser o estar: Esta fue la causa del sobreejercicio;
aquéllos son los materiales de disefio.

1.16.4. Palabras compuestas

El primer elemento de la palabra compuesta no se acentua aunque lo requiera su forma original, pero si se acentla el
segundo, si originalmente lleva acento: asimismo, decimoséptimo, fisicoquimica, etcétera.

Los adverbios terminados en mente llevan acento cuando el adjetivo original también lo tiene: facil + mente =
facilmente, rapida + mente = rapidamente.

Se conservan ambos acentos originales en los adjetivos compuestos que se utilizan mediante guién en una misma
palabra: tedrico-critico, tedrico-practico.

1.16.5. Palabras latinas

No se acentlan las palabras en latin, con excepcion de aquellas adoptadas para el castellano con acento grafico, como

memorandum, per capita, déficit, superavit, curriculum vitae y adéndum. Respecto de este Ultimo vocablo, es
importante mencionar que la RAE solo registra su plural, adenda, con el significado de apéndice, sobre todo de un libro.

[1.16.6. Un caso dificil

¢,Por qué? se acentla cuando implica pregunta aun cuando no lleve signo de interrogacion.

Porqué, siempre que funcione como un sustantivo, sin separar y precedido generalmente por el articulo el: El porqué
de...

Porque, sin acento se utiliza para la explicacién de algo. ...porque la entidad mostr6 la documentacion justificativa del
gasto...
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Las letras que de acuerdo con las reglas académicas llevan acento ortogréfico, lo conservan sin excepcion en su forma
mayuscula, por ejemplo: AUDITORIA, FISCALIZACION, PUBLICA, etcétera.

Se sugiere operar con cuidado el corrector ortografico de los procesadores de texto, porque su base de datos no
incluye todas las variantes formales de la lengua y puede, en consecuencia, inducir a error. Por otra parte, es
indispensable poseer sélidos conocimientos de gramatica para interpretar las soluciones que el corrector ofrece.

I1.16.7. Corrector ortogréfico de Word

Los errores ocasionados por la aplicacion deficiente del corrector ortografico son especialmente frecuentes en la
acentuacion de las palabras. Destacan los siguientes casos:

Auditoria por Auditoria

Efectuo por Efectué

Especifica por Especifica

Actlo por Actud

Tributaria por Tributaria

Envio por Envi6

Presupuéstales por Presupuestales (Usese con

preferencia presupuestario (a), que
es la forma culta.)

1.17. VOCABULARIO

A pesar de que el Diccionario de la Real Academia Espafiola (DRAE) no registra algunos términos muy comunes en los
informes de auditoria, su uso en México esta tan difundido que han terminado por imponerse. No obstante, vale
recordar que muchos de estos términos tienen un equivalente preferido por la norma académica. Es el caso de las
palabras siguientes:

Forma aceptada por el DRAE: Uso difundido:
Normativa Normatividad
Llenar Requisitar
Mejorar Eficientar
Situar Posicionar
Ajustarse Apegarse
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Establecer Estipular

Implantar Implementar

Abrir Aperturar

Comprobar Corroborar

Subsistir Persistir

Tendente Tendiente

Problema, problemas Problematica, problematicas

Con propositos de excelencia institucional, debera considerarse la mayor conveniencia de los vocablos preferidos por la
norma académica. Lo anterior, en virtud de que los vocablos sugeridos como formas mas aceptadas se caracterizan
por contener una carga semantica mas precisa y se ajustan enteramente a los criterios de propiedad lingiistica.

[1.17.1. Un error semantico frecuente

La RAE no registra la acepcion de conducir o llevar para el verbo conllevar. Debe, entonces, evitarse el uso de este
verbo con tal significado.

Forma correcta

e |aauditoria realizada condujo a descubrir la desviacién de recursos.
Forma incorrecta

e Laauditoria realizada conllevo a descubrir la desviacion de recursos.

Etimologicamente, cacofonia significa mal sonido. Se produce por la reunién de silabas o vocales iguales entre
palabras adyacentes.

[1.17.2. Cacofonias

Forma correcta:
e  Serecomienda a la entidad que se asegure del cumplimiento de las clausulas del contrato.

Forma Incorrecta:
e Serecomienda a la entidad que verifique que se cumplan las clausulas del contrato.

Notese, sin embargo, que algunas repeticiones son ineludibles, pues estan acufiadas por la normativa interna de la
ASF y forman parte de la retérica institucional, como en los casos siguientes: se solicita al Organo Interno de Control...
y se selecciond una muestra... En un contexto distinto del de los informes de auditoria, estas frases podrian sustituirse
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por se requiere y se eligio o incluso se escogio; no obstante, por las razones expuestas, seguiran usandose en los
informes.

Debe evitarse también la repeticion de silabas similares que den lugar a una rima en una frase.

Forma correcta:

e Serecomienda a la entidad fiscalizada que observe el procedimiento descrito en el texto citado.

e  De acuerdo con la norma...

Forma incorrecta:

e  Serecomienda a la entidad fiscalizada que dé seguimiento al procedimiento descrito en el documento citado.
e  De conformidad con la normatividad...

11.18. REDACCION DE ACCIONES EMITIDAS

La redaccién de las acciones emitidas exige un cuidado especial por constituir la comunicacion que se dirige a la
entidad fiscalizada o a ofras instancias publicas para solucionar los problemas detectados en las auditorias. Sus
enunciados deben ser determinantes para lograr desde la atencion de aspectos menores, como la correccién de
deficiencias administrativas, hasta respuestas de la mayor trascendencia, como la recuperacion del patrimonio de la
federacién o la aplicacion de sanciones penales.

La redaccién de las acciones emitidas debe poseer propiedad lingUistica con objeto de imprimir claridad conceptual a
sus bases técnicas y juridicas, y asi alcanzar los propositos fundamentales de las auditorias.

A continuacién se presenta el texto modelo que siguieren los indicadores de revision institucionales para las acciones
emitidas.

ACCIONES QUE LA ASF FORMULA, PROMUEVE O PRESENTA
RECOMENDACION (R)

La Auditoria Superior de la Federacion, con fundamento en lo establecido en los articulos 31, ultimo pérrafo, y 77,
fraccion VII, de la Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion, recomienda que (nombre de la entidad fiscalizada)
instruya a quien corresponda, para que (sefialar las acciones 0 mecanismos que debera implementar para fortalecer
los procesos Y los sistemas de control administrativos), en cumplimiento de (ordenamiento legal 0 normativo que se va
a cumplir con su atencion).

(Nombre de la entidad fiscalizada) informara a la Auditoria Superior de la Federacién sobre los resultados de su
gestion.
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RECOMENDACION AL DESEMPERNO (RD)

La Auditoria Superior de la Federacion, con fundamento en lo establecido en los articulos 31, ultimo pérrafo, y 77,
fraccion VII, de la Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion, recomienda que (nombre de la entidad fiscalizada)
instruya a quien corresponda, para que (sefalar las acciones 0 mecanismos que debera implementar para mejorar la
actuacién de los servidores publicos, el cumplimiento de metas y objetivos, el establecimiento o fortalecimiento de
indicadores de gestion), en cumplimiento de (ordenamiento legal o normativo que se va a cumplir con su atencion).
(Nombre de la entidad fiscalizada) informara a la Auditoria Superior de la Federacién sobre los resultados de su
gestion.

PROMOCION DE INTERVENCION DE LA INSTANCIA DE CONTROL (PIIC)

La Auditoria Superior de la Federacion, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 79, fraccion 1V, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77, fraccién XI, de la Ley de Fiscalizacién Superior de la
Federacién, solicita a (denominacién de la instancia de control competente) en (nombre de la entidad fiscalizada) que,
en el ambito de sus atribuciones, realice las investigaciones pertinentes y, en su caso, inicie el procedimiento
administrativo para el fincamiento de las posibles responsabilidades administrativas sancionatorias que se deriven de
los actos u omisiones de los servidores publicos que en su gestion (descripcion clara, concreta y precisa de la
irregularidad).

En el supuesto de la primera aplicacion, adicionar el texto siguiente:

(Denominacién de la instancia de control competente) en (nombre de la entidad fiscalizada) proporcionara a la
Auditoria Superior de la Federacion copia del acuerdo de inicio del procedimiento o, en su caso, el pronunciamiento
sobre la inexistencia de elementos para iniciar dicho procedimiento.

Tratandose de la segunda y tercera aplicacién, adicionar el texto siguiente:

(Denominacién de la instancia de control competente) en (nombre de la entidad fiscalizada) comunicara a la Auditoria
Superior de la Federacion haber tomado conocimiento de esta solicitud, quedando a salvo el derecho de la entidad de
fiscalizacidn superior de la Federacion de realizar las revisiones de seguimiento procedentes.

SOLICITUD DE ACLARACION-RECUPERACION (SA)

Se solicita que (nombre de la entidad fiscalizada) instruya a quien corresponda, para que se aclare(n) (indicar de
manera concreta y precisa la o las operaciones que se requiere sean aclaradas) y se proporcione la documentacion
justificativa y comprobatoria de (xxx.x miles de pesos), por concepto de dichas operaciones, en cumplimiento de
(ordenamiento legal o normativo que se va a cumplir con su atencién). En caso de no lograr su justificacién o respaldo
documental, la entidad fiscalizada procedera, en el plazo establecido, a la recuperacién del monto observado.
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(Nombre de la entidad fiscalizada) informara a la Auditoria Superior de la Federacién sobre los resultados de su
gestion.

PROMOCION DEL EJERCICIO DE LA FACULTAD DE COMPROBACION FISCAL (PEFCF)

La Auditoria Superior de la Federacion recomienda que (nombre de la autoridad tributaria, SHCP, SAT, IMSS, ISSSTE,
Tesoreria Local, entre otras) instruya a quien corresponda, para que audite a (nombre de la entidad fiscalizada o del
proveedor de bienes y servicios que se identifique como presunto evasor o en cuya declaraciéon de impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos o aportaciones de seguridad social se presumen errores u omisiones), con
domicilio en (xxx), a fin de constatar que cumplié con sus obligaciones fiscales, debido a que en la revisién practicada
por la ASF se detectd (indicar la irregularidad detectada en la que se presume evasion fiscal o errores aritméticos). La
atencion de esta recomendacion dara cumplimiento a (ordenamiento legal y/o normativo que se va a cumplir con su
atencion).

(Nombre de la autoridad tributaria, SHCP, SAT, IMSS, ISSSTE, Tesoreria Local, entre otras) informara a la Auditoria
Superior de la Federacion sobre los resultados de su gestion.

PROMOCION DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA SANCIONATORIA (PRAS)

La Auditoria Superior de la Federacion, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 79, fraccion IV, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 77, fraccidn XI, de la Ley de Fiscalizacién Superior de la
Federacidn, solicita a (instancia de control competente en la entidad fiscalizada o Secretaria de la Funcidn Publica)
que, en el ambito de sus atribuciones, finque las responsabilidades administrativas sancionatorias que pudieren
derivarse de los actos u omisiones de los servidores publicos que durante su gestion (descripcion clara, concreta y
precisa de la irregularidad), en infraccion de (ordenamiento legal o normativo que se infringid). O, en su caso, resuelva
lo procedente.

(Denominacion de la instancia de control competente en la entidad fiscalizada o Secretaria de la Funcién Publica)
proporcionara a la Auditoria Superior de la Federacion copia del acuerdo de inicio del procedimiento o, en su caso, el
pronunciamiento sobre la inexistencia de elementos para iniciar dicho procedimiento.

ACCIONES QUE LA ASF FINCA O IMPONE EN FORMA DIRECTA

PLIEGO DE OBSERVACIONES (PO)

La Auditoria Superior de la Federacion, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 16, fraccion XIV y 51 de la Ley

de Fiscalizacion Superior de la Federacién, formulara el pliego de observaciones correspondiente, atendiendo a que
como resultado de la revision se presume un probable dafio o perjuicio al patrimonio de la Hacienda Publica Federal,
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por un monto de (xxx.xx pesos) (cantidad con letra 00/100 M.N.), por (descripcion clara, concreta y precisa de la
irregularidad) en cumplimiento de (ordenamiento legal o normativo que se infringid).

El pliego de observaciones se formulara con independencia de las responsabilidades que procedan por la aplicacién
de otras leyes, con la finalidad de que, en cumplimiento del articulo 52 de la Ley de Fiscalizacion Superior de la
Federacién, (nombre de la entidad fiscalizada) proceda a solventarlo.

11.19. REDACCION DEL DICTAMEN

Forma correcta

Dictamen

Con motivo de la revision practicada en' el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, cuyo objetivo
consistio en? verificar que el presupuesto asignado en 2003 al tribunal en los capitulos 2000 "Materiales y
Suministros", 3000 "Servicios Generales”, 5000 "Bienes Muebles e Inmuebles" y 7000 "Inversion Financiera,
Provisiones Econdmicas, Ayudas, Otras Erogaciones, y Pensiones, Jubilaciones y Otras" se ejerci6 y registrd conforme
a los montos aprobados y a las disposiciones legales y normativas aplicables, se determind revisar una muestra? de
43,919.3 miles de pesos, que representa el 37.5% del universo seleccionado* por 117,021.6 miles de pesos,
reportado en la Cuenta Publica 2003.

La revision se efectud sobre la informacion proporcionada por la entidad fiscalizada, de cuya veracidad es
responsable;® y atendiendo® los ordenamientos juridicos y las disposiciones normativas aplicables a la
fiscalizacion superior de la gestion gubernamental,” entre los que destacan:®

e  El Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal 2003.
e Laley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.
e  Los Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental.

El trabajo se desarrolld de conformidad con las normas y guias para la fiscalizacién superior que se consideraron
aplicables a las circunstancias, las cuales requieren que la auditoria sea planeada y desarrollada de tal manera que
permita obtener una seguridad razonable de que lo revisado, de acuerdo con el objetivo y alcance de la auditoria, no
presenta errores importantes y se refiere s6lo a la muestra de las operaciones revisadas. Por lo anterior, se
considera que la auditoria efectuada proporciona una base razonable para sustentar la opinién siguiente:

La Auditoria Superior de la Federacion® considera que, en términos generales y respecto de la muestra antes
sefialada, el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion cumplié razonablemente'® con las disposiciones
normativas aplicables al ejercicio y registro del presupuesto, con la salvedad de los resultados con observacién que se
precisan en el apartado correspondiente de este informe.
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Forma incorrecta
Dictamen

Del examen realizado al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en relacion con los Egresos
Presupuestales de los capitulos 2000 "Materiales y Suministros", 3000 "Servicios Generales", 5000 "Bienes Muebles e
Inmuebles" y 7000 "Inversién Financiera, Provisiones Econémicas, Ayudas, Otras Erogaciones, y Pensiones,
Jubilaciones y Otras”, cuyo objetivo consistio en verificar que el presupuesto asignado en el gjercicio de 2003 al
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion en los capitulos 2000 "Materiales y Suministros”, 3000 "Servicios
Generales", 5000 "Bienes Muebles e Inmuebles" y 7000 "Inversion Financiera, Provisiones Econdémicas, Ayudas, Otras
Erogaciones, y Pensiones, Jubilaciones y Otras" se ejercid y registrd conforme a los montos aprobados y a las
disposiciones legales y normativas aplicables. Para tal efecto, el alcance de la auditoria se aplicé a un monto de
43,919.3 miles de pesos, que representa el 37.5% de 117,021.6 miles de pesos del total ejercido por el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién durante el ejercicio 2003.

La revisidn se efectué de conformidad con las Normas y guias de Fiscalizacion Superior, las disposiciones
normativas y los Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental, aplicables a la naturaleza de las
operaciones revisadas. Las evidencias obtenidas permiten sustentar lo siguiente:

En opinion de esta entidad de fiscalizacion superior de la Federacion, y derivado del analisis de la informacion
y documentacién proporcionada por la entidad fiscalizada y con el alcance antes sefialado, el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién cumplio con las disposiciones normativas aplicables, excepto porgue no reintegré
a la TESOFE los recursos no ejercidos al cierre del ejercicio y por otorgar una compensacién especial por 609.6 miles
de pesos, la cual no corresponde con lo que autorizd la Comisién de Administracion.

1. Se reemplazé la frase del examen realizado a por con motivo de la revision practicada en, ya que la primera no
presenta después una oracién subordinante que le dé sentido. En cambio, la segunda es un complemento
circunstancial de la oracién principal se determiné revisar una muestra de 43,919.3 miles de pesos.

Se elimind la informacién redundante que ya figura en la descripcion del objetivo del examen.

3. Se modifico la redaccién del dictamen para incorporar la oracién principal que da sentido y orden sintactico a toda
la clausula. Al mismo tiempo, se suprimi6 la frase el alcance de la auditoria, pues esta implicito en la oracién
principal.

Se precisd que se trata del universo seleccionado, no el total ejercido por el ente auditado.
Se introdujo otra oracién subordinada para hacer énfasis en que la propia entidad auditada reporté el universo
seleccionado en la Cuenta Publica.

6. Se hizo explicito, mediante una oracion subordinada, que las evidencias que sustentan el dictamen se obtuvieron
de conformidad con la normativa.

7. Para favorecer la economia expresiva, se eliminaron las aclaraciones innecesarias.

66



8.  Se hicieron explicitas las principales leyes y normas a las que se ajustd la revisién y se escribieron en forma de
lista para facilitar su identificacion.

9. Para favorecer la economia expresiva y evitar el abuso de la retdrica institucional se eliminaron las aclaraciones
innecesarias. Por tratarse del dictamen, conviene mencionar en forma completa el nombre oficial de la ASF, que
ademas debe ser el sujeto gramatical de la oracion principal en esta clausula.

10. Se afadio el adverbio razonablemente, pues se trata de una opinién con salvedad.

NOTA: Se toma como modelo el texto sugerido en los indicadores de revision.
Con el fin de facilitar la comprensién sobre la aplicacién de correcciones recurrentes en los informes de auditoria, a

continuacion se presentan dos casos.

I1.20. CORRECCIONES COMENTADAS
11.20.1. En un informe de auditoria financiera y de cumplimiento

VIlL1.1.2.1. Egresos Presupuestales del Capitulo 2000 "Materiales y Suministros"
Auditoria: 03-12100-2-263
Forma correcta

Criterios de Seleccién

De la Evaluacion Financiera, Programatica y Presupuestal

Se reviso el capitulo 2000 “Materiales y Suministros” porque? la Secretaria de Salud considera relevante? el
Programa de Educacion, Salud y Alimentacion, el cual prevé* la compra de suplemento alimenticio para® la poblacion
infantil y las mujeres embarazadas 06 en estado de lactancia. En el proceso de adquisicion se aplicaron recursos de’ la
partida 2202 "Productos Alimenticios para Personas derivado de la Prestacion de Servicios Publicos en Unidades de
Salud, Educativas, de Readaptacion Social y Otras”. La Direccion General de Equidad y Desarrollo en Salud operd
el procesoé.
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Forma incorrecta

Criterios de Seleccién

De la Evaluacion Financiera, Programatica y Presupuestal

Se conocié que en la partida de gasto 2202 "Productos Alimenticios para Personas derivado de la Prestacion de
Servicios Publicos en Unidades de Salud, Educativas, de Readaptacion Social y Otras" se aplicaron recursos para el
Programa de Educacién, Salud y Alimentacion, el cual esta orientado a la compra de suplemento alimenticio que se

suministra a la poblacion infantil y a las mujeres embarazadas y en estado de lactancia, proceso considerado por la
Secretaria de Salud como relevante y que fue operado por la Direccion General de Equidad y Desarrollo en Salud,

por lo que se considero su revision.

Se modifico el parrafo para hacer explicita, desde la primera oracion, la razén por la que se decidi6 revisar el
capitulo y la partida. En general, en la redaccion de cada apartado que se desarrolle mediante una 0 mas
clausulas oracionales, se recomienda colocar en primer lugar la oracién principal seguida de la oracion
subordinada mas determinante en la clausula correspondiente.

Se enfatizé el caracter causal de la oracidn subordinada mediante la conjuncién porque.

Se uso la voz activa en vez de la pasiva. En este caso, se modificé la oracion para que el sujeto activo fuera la
Secretaria de Salud.

4.  Se matizo el sentido con el verbo prever, pues la orientacion del PROGRESA es mucho mas amplia que la
compra de suplementos alimenticios.

5. El abuso de oraciones subordinadas entorpece la comprensién del texto. Aqui se sustituyd la subordinada por un
complemento introducido mediante la preposicion para.

6. Se cambid la conjuncion copulativa y por la disyuntiva o porque las mujeres no pueden estar al mismo tiempo
embarazadas y en estado de lactancia.
Los recursos no se aplican en una partida, sino que proceden de una partida determinada.
El abuso de oraciones subordinadas y construcciones pasivas entorpece la comprension del texto. Aqui se
sustituyé la subordinada por una oracién yuxtapuesta, con construccién activa.

Forma correcta

Objetivo

Verificar que se ejercio y registré?! el presupuesto asignado a la Direccion General de Equidad y Desarrollo en Salud
en el capitulo? 2000 "Materiales y Suministros” conforme a los montos aprobados.
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Forma incorrecta

Objetivo

Verificar que el presupuesto asignado a la Direccion General de Equidad y Desarrollo en Salud en el Capitulo 2000
"Materiales y Suministros" se ejercid y registr6 conforme a los montos aprobados y de acuerdo con las
disposiciones legales y normativas.

1. Se estableci6 el orden de sujeto, verbo y complementos (directo, indirecto, circunstancial). De esta forma, el
sustantivo presupuesto y sus modificadores debe figurar después de los verbos ejercié y registré, pues es el
objeto directo de ambos.

2. El sustantivo capitulo es un nombre comin. Se escribe con mindscula inicial.

Forma correcta

Alcance
Universo Seleccionado: 813,357.6 miles de pesos
Muestra Auditada:  632,968.8 miles de pesos

De acuerdo con lat Cuenta de la Hacienda Publica Federal de 2003, la Direccion General de Equidad y Desarrollo en
Salud ejercié 813,357.6 miles de pesos procedentes? del capitulo® 2000 “Materiales y Suministros”. Se reviso* el
77.8% de dicha cantidad, equivalente a 632,968.8 miles de pesos,® recursos que se erogaron® en el Programa de
Desarrollo Humano Oportunidades, con cargo en la partida de gasto 2202 “Productos Alimenticios para Personas
derivado de la Prestacion de Servicios Publicos en Unidades de Salud, Educativas, de Readaptacion Social y Otras”.
Del total revisado’, la Direccion General de Equidad y Desarrollo en Salud ejercié® 491,194.5 miles de pesos y la
Direccion General de Proteccién Financiera en Salud 141,774.3 miles de pesos, ya que® el programal® estuvo a
cargo!! de ambas direcciones generales como consecuencial? de la reestructuracion organica que se presentd en la
Secretaria de Salud durante el ejercicio de 2003.

Forma incorrecta

Alcance

Universo Seleccionado: 813,357.6 miles de pesos

Muestra Auditada:  632,968.8 miles de pesos

De acuerdo con las cifras presentadas en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal de 2003, la Direccidén General de

Equidad y Desarrollo en Salud ejercié 813,357.6 miles de pesos en el Capitulo 2000 “Materiales y Suministros”, de los
cuales se considero revisar el 77.8%, erogados con cargo en la partida de gasto 2202 “Productos Alimenticios para
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Personas derivado de la Prestacion de Servicios Publicos en Unidades de Salud, Educativas, de Readaptacion Social y
Otras”, por 632,968.8 miles de pesos, que fueron aplicados para dar atencién al Programa de Desarrollo Humano

Oportunidades.

Cabe aclarar que 491,194.5 miles de pesos fueron ejercidos por la Direccion General de Equidad y Desarrollo en

Salud y 141,774.3 miles de pesos por la Direccion General de Proteccién Financiera en Salud, recursos que
corresponden al mismo programa autorizado antes referido y que como consecuencia de la reestructuracion
organica que se presentd durante el ejercicio de 2003 en la Secretaria de Salud, les fue encomendado a ambas

direcciones generales.

=

10.

11.

12.
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Se elimind la aclaracion las cifras presentadas en por resultar innecesaria para la comprensién del texto.

Los recursos no se ejercen en un capitulo, sino que proceden de un capitulo o una partida.

El sustantivo capitulo es un nombre comin. Se escribe con miniscula inicial.

Para evitar la construccion del parrafo por medio de una sola oracién extensa, ésta se subdividio en dos
clausulas. Ademas, se elimind el verbo considerar para sefialar que efectivamente se efectu6 la revision y no sélo
se considero hacerlo.

Junto al porcentaje revisado se coloc6 su equivalente en pesos, para hacer mas notoria su relacién.

En vez del participio erogados, con valor adjetival, se introdujo una oracién subordinada que permite identificar
mas facilmente, mediante dos complementos circunstanciales, donde se erogaron los recursos y doénde se
cargaron contablemente. EI cambio permitié eliminar la Ultima oracion subordinada que fueron aplicados para dar
atencion al Programa....

Se sustituy6 la frase cabe aclarar que por un enunciado que determina un monto que se usa como referencia en
la siguiente oracion.

La oracién en voz pasiva por una voz activa, en la cual el sujeto activo realiza la accion del verbo.

Mediante el enlace gramatical subordinante ya que se explica mejor por qué las dos direcciones generales
ejercieron parte del presupuesto del programa revisado.

La nueva estructura del parrafo precisa el programa de que se trata y en consecuencia no hace falta determinarlo
por medio de complementos.

La oracién en voz pasiva el programa les fue encomendado... cambi6 por una voz activa el programa estuvo a
cargo...

El complemento circunstancial que explica la causa por la que el programa estuvo a cargo de las dos direcciones
generales se paso al final de la oracién subordinada.



Forma correcta

Areas Revisadas

Las direcciones generales! de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP); de Equidad y Desarrollo en

Salud (DGEDS), actualmente de Planeacién y Desarrollo en Salud (DGPDS), y de? Proteccion Financiera en Salud

(DGPFS), actualmente Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud (CNPSS).

Forma incorrecta

Areas Revisadas

La revision se realizd en las direcciones generales! de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP); de

Equidad y Desarrollo en Salud (DGEDS), actualmente de Planeacion y Desarrollo en Salud (DGPDS), y en la de?

Proteccién Financiera en Salud (DGPFS), actualmente Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud (CNPSS).

1. Para favorecer la economia expresiva se enumeran directamente las direcciones generales. El subtitulo indica
que se trata de las areas revisadas.

2. El cambio en el primer renglén hace innecesarios la preposicion y el pronombre.

Forma correcta

Resultados, Observaciones y Acciones Promovidas

Resultado Nim. 1 Sin Observaciones

En el capitulo de gasto auditado! no se encontraron? diferencias al comparar’ las cifras presupuestales?

reportadas en el Analitico del Presupuesto de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal 2003 con las consignadas®

por la DGEDS en su Estado del Ejercicio del Presupuesto de 2003. Se considera®, por lo tanto’, que las cifras

consignadas en su contabilidad son confiables y que las operaciones se registraron® de acuerdo con los Principios

Basicos de Contabilidad Gubernamental, y° los articulos 83 y 84 del Reglamento de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal.
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Forma incorrecta

Resultados, Observaciones y Acciones Promovidas

Resultado Nim. 1 Sin Observaciones

De la comparacion de las cifras del presupuesto original autorizado, modificado y ejercido, asi como de las
economias correspondientes al capitulo seleccionado reportadas en el Analitico del Presupuesto de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal 2003, con las cifras consignadas por la DGEDS en su Estado del Ejercicio del Presupuesto
de 2003, no se determinan diferencias, por lo que se consideran que las cifras consignadas en su contabilidad son
confiables y que el registro de las operaciones se llevd a cabo de acuerdo con los Principios Basicos de
Contabilidad Gubernamental, en cumplimiento de los articulos 83 y 84 del Reglamento de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal.
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Se cambio el participio con valor adjetival seleccionado por auditado a fin de ubicar al lector en la etapa del
proceso de revision a la que corresponde el resultado.

Se modificd el orden del periodo oracional para colocar mas cerca del principio el sujeto, el verbo y el
complemento directo, en ese orden, y a continuacién el complemento circunstancial de modo. Ademas, se
sustituyé el verbo determinar por el verbo encontrar a fin de expresar que se frata de un hallazgo y no de una
decision. Finalmente, el verbo se conjugd en pretérito de indicativo pues se trata de un hecho concluido.

El articulo contracto al seguida del verbo en infinitivo comparar permite identificar mas faciimente los elementos
comparados que la forma original de la comparacion.

El término cifras presupuestales incluye al presupuesto original autorizado, modificado y ejercido, asi como las
economias correspondientes.

Se omite el sustantivo cifras debido a que se menciona en el enunciado anterior, por lo que se sobreentiende que
consignadas se refiere a aquéllas.

El verbo considerar se conjugd en tercera persona de singular, no de plural, pues la concordancia se hace con el
pronombre se que se emplea para construir oraciones impersonales. Ademas, en el ejemplo se eliminé la oracion
subordinada y se la reemplazé por una nueva oracion yuxtapuesta.

La frase intercalar por lo tanto indica que lo que afirma la oracién es consecuencia de lo anterior, relacidén que en
la forma original se habia expresado mediante la locucion por lo que.

Para evitar el uso de la perifrasis verbal llevar a cabo se modifico el sujeto de la oracion, lo que permitio eliminar
el sustantivo registro y usar, en cambio, el verbo registrar.

Por economia expresiva se sustituyd en cumplimiento de por la conjuncién y a fin de que la expresion de acuerdo
con, del renglén previo, subordine también el resto del parrafo.



Forma correcta

Resultado Num. 3 Observacién Nim. 1

Se comprob6! que la DGEDS contaba? con el Manual de Organizacion autorizado, pero® carecia del* Manual de
Procedimientos Administrativo actualizado y autorizado que se requiere para la operacion, control y ejercicio del gasto.
La omisién incumplié® el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y origind® la necesidad
de aplicar entrevistas, describir el” procedimiento y aplicar confirmaciones mediante cuestionarios.

En8 enero de® 2004 se publicaron las modificaciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, mediante las
cuales® se cambiaron!! la estructura organica y las'2 funciones de la DGEDS, que quedd®3 con la denominacién de
Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud. Sin* embargo, a la fecha de la revision, 22 de noviembre de
2004, no se habial® actualizado el manual de procedimientos de acuerdo con la nueva estructura y funciones
autorizadas.

Forma incorrecta

Resultado Nim. 3 Observacion Nim. 1

Se identificd que la DGEDS contd con el Manual de Organizacion autorizado, sin embargo se observo que no
cuenta con el Manual de Procedimientos Administrativo actualizado y autorizado que se requiere para la operacién,
control y ejercicio del gasto, en incumplimiento del articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal. Lo anterior generd la necesidad de aplicar entrevistas, elaborar la descripcién del procedimiento y aplicar
confirmaciones mediante cuestionarios.

Cabe sefialar que a partir de enero del 2004 se publicaron las modificaciones del Reglamento Interior de la Secretaria
de Salud, mediante el cual se presentaron cambios en la estructura organica y funciones de la DGEDS, quedando
con la denominacion de Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud; sin embargo, a la fecha de la revision,
22 de noviembre de 2004, no se tiene actualizado el manual de procedimientos de acuerdo con la nueva estructura y
funciones autorizadas.

1. Se sustituy6 el verbo identificar por el verbo comprobar para hacer énfasis en que se confirmd el resultado de la
auditoria y no que solamente se conocieron sus caracteristicas.

2. El tiempo del verbo se cambid por copretérito del indicativo porque el verbo de una oracién subordinada debe
expresarse con un tiempo relativo (en este caso el copretérito) cuando el verbo de la oracién principal se exprese
en un tiempo absoluto (aqui, el pretérito).

Se sustituy6 sin embargo por pero para favorecer la economia expresiva y variedad léxica.
Los verbos comprobar y observar son equivalentes, por lo que se sustituy6 el periodo oracional se observé que no
cuenta con el Manual... por carecia del Manual... Ademas, se sustituyd la perifrasis no contar con por carecer de
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para eliminar el adverbio no y favorecer la variedad Iéxica. Finalmente, el tiempo del verbo se cambid por
copretérito de indicativo porque es coordinante del verbo de la nota 2.
El cambio tiene como finalidad precisar que la omisién del manual es la causa del incumplimiento de la ley.
El verbo generar se sustituyé para favorecer la variedad léxica, ya que es un verbo que se emplea con frecuencia
excesiva en los informes de auditorias.

7. Se sustituyo la perifrasis elaborar la descripcion del procedimiento por describir el procedimiento con objeto de
favorecer la economia expresiva sin alterar el significado del texto.

8. Se elimind la frase cabe sefialar que; ademas, se corrigid la expresién de la fecha de las modificaciones del
reglamento, las cuales se publicaron en enero, no a partir de ese mes.

9.  Elarticulo el no es necesario para determinar el afio, del mismo modo que se dice de 2000 o de 2004.

10. Los cambios resultaron de las modificaciones del reglamento, no de éste. Por lo tanto, el articulo y el pronombre
relativo se pluralizaron: las cuales.

11.  Por economia expresiva se sustituyd la perifrasis se presentaron cambios en por se cambiaron.

12.  Se introdujo el articulo determinado plural las al sustantivo funciones pues se trata de unas determinadas
funciones: las de la DGEDS.

13. En el texto original se emplea incorrectamente el gerundio pues se usa con sentido de consecuencia, por lo que
se cambi6 por una oracién subordinada con el verbo en pasado.

14. Se cambi6 la puntuacion para dividir el periodo en oraciones mas breves y hacer mas claro el parrafo.

15. El tiempo del verbo se cambié por copretérito de indicativo, ya que se refiere a un resultado que se obtuvo en el
pasado, pero del cual se desconoce si persiste a la fecha.

Forma correcta

Resultado Num. 5  Sin Observaciones

Con el analisis de los recursos autorizados? en el Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, se comprob6 que
el gasto ejercido por la entidad fiscalizada se efectué de acuerdo con? el calendario financiero autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en cumplimiento* de los articulos 32, 42, fraccion |, y 44, fraccién I, del
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Forma incorrecta

Resultado Nium. 5  Sin Observaciones

Del andlisis de los recursos que fueron autorizados en el Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, se
comprob6 que el gasto ejercido por la entidad fiscalizada se efectud con base en el calendario financiero autorizado

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en cumplimiento de lo que establecen los articulos 32, 42, fraccion |,
y 44, fraccion II, del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
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El verbo comprobar rige con la preposicidn con. Se comprueba algo con el analisis, no del analisis.
Se elimino el enunciado que fueron para favorecer la economia expresiva sin afectar el sentido del texto.
La locucion prepositiva de acuerdo con es més apropiada que la locuciéon con base en pues establece
claramente, sin ambigiiedad, que el gasto se ejercié conforme al calendario, no sélo con apoyo en él.
4.  Se elimino el enunciado lo que establecen para favorecer la economia expresiva sin afectar el sentido del texto.

Forma correcta

Resultado Num. 6  Sin Observaciones

Se constaté! que el Anteproyecto de Presupuesto que presentd la entidad fiscalizada? describe con claridad? los
objetivos, las metas y la unidad administrativa responsable de ejercer los recursos del* Programa de Desarrollo
Humano Oportunidades, en cumplimiento de los® articulos 17 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal; y 13, fraccion XIV, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Forma incorrecta

Resultado Num. 6  Sin Observaciones

La entidad fiscalizada present6 el Anteproyecto de Presupuesto, en el cual se pueda constatar la descripcién clara
de los objetivos, metas y unidad administrativa responsable de su ejecucion respecto de los recursos que fueron
ejercidos para atender el Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, en cumplimiento de lo que establecen
los articulos 17 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal; y 13, fraccion XIV, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud.

1. En la nueva estructura el verbo constatar es el nucleo del predicado en la oracion principal del periodo, lo que
permite identificar con mayor claridad el resultado de la revisién. Ademas, se modificd el tiempo del verbo para
indicar que la accién ocurri6 en el pasado.

2. Enlaforma correcta el Anteproyecto es el sujeto de la oracion subordinada que hace las veces de complemento
directo de la oracién principal Se constatd. Esto permite también identificar mas claramente el resultado de la
revision.

3. Laintroduccion de la subordinada en la forma correcta permite emplear un verbo y una frase adverbial (describe
con claridad) en lugar de la locucién la descripcion clara de. El cambio facilita la comprensién del texto.

Se simplificé la oracién para mejorar la comprension del texto y favorecer la economia expresiva.
Se elimind el enunciado que establecen para favorecer la economia expresiva.
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Forma correcta

Dictamen

Con motivo de la revision practicada en' la Secretaria de Desarrollo Social, en relacion con los Egresos
Presupuestales del capitulo 1000 "Servicios Personales", cuyo objetivo consistié en verificar que el presupuesto
asignado se ejercio y registré conforme a los montos aprobados y de acuerdo con las disposiciones legales vy
normativas, se determind revisar un monto de 1,534,444.7 miles de pesos, que representaron el 100% de los recursos
reportados en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal 2004.

La revisién se efectud sobre la informacion proporcionada por la entidad fiscalizada, de cuya veracidad es responsable,
y atendiendo a los ordenamientos juridicos y las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de las operaciones
revisadas.

El trabajo se desarrolld de conformidad con las normas y guias para la fiscalizacién superior que se consideraron
aplicables a las circunstancias, las cuales requieren que la auditoria sea planeada y desarrollada de tal manera que
permita obtener una seguridad razonable de que lo revisado, de acuerdo con el objetivo y alcance de la auditoria, no
presenta errores importantes y se apoyo en la aplicacion de? pruebas selectivas y los procedimientos de auditoria
que se estimaron necesarios. Por? lo anterior, se considera que la auditoria efectuada proporciona una base razonable
para sustentar la opinién siguiente:

La Auditoria Superior de la Federacion considera que, en términos generales y* respecto de la muestra® antes
sefialada, la Secretaria de Desarrollo Social cumplié razonablemente con las disposiciones normativas aplicables al
control, registro y ejercicio del presupuesto de las operaciones examinadas, excepto por las observaciones que se
precisan en el apartado correspondiente de este informe.8

Forma Incorrecta

Dictamen

Del examen realizado a la Secretaria de Desarrollo Social, en relacién con los Egresos Presupuestales del capitulo
1000 "Servicios Personales”, cuyo objetivo consistio en verificar que el presupuesto asignado se ejercid y registrd
conforme a los montos aprobados y de acuerdo con las disposiciones legales y normativas, se determind revisar un
monto de 1,534,444.7 miles de pesos, que representaron el 100% de los recursos reportados en la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal 2004.

La revision se efectud sobre la informacién proporcionada por la entidad fiscalizada, de cuya veracidad es responsable,
y atendiendo a los ordenamientos juridicos y las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de las operaciones
revisadas.
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El trabajo se desarrolld de conformidad con las normas y guias para la fiscalizaciéon superior que se consideraron
aplicables a las circunstancias, las cuales requieren que la auditoria sea planeada y desarrollada de tal manera que
permita obtener una seguridad razonable de que lo revisado, de acuerdo con el objetivo y alcance de la auditoria, no
presenta errores importantes. Con base en lo anterior, se considera que la auditoria efectuada proporciona una base
razonable para sustentar la opini6n siguiente:

La Auditoria Superior de la Federacion considera que, en términos generales, y con el alcance antes sefialado, la
Secretaria de Desarrollo Social cumplio razonablemente con las disposiciones normativas aplicables al control, registro
y ejercicio del presupuesto de las operaciones examinadas, excepto por las observaciones que se precisan en el
apartado correspondiente de este informe y en las que destacan las siguientes: se pagaron 6,735.7 miles de
pesos a plazas que no estaban autorizadas por la SHCP; se efectuaron pagos en exceso por 8,410.3 miles de
pesos a personal que habia causado baja; se realizaron pagos por 52,861.2 miles de pesos correspondientes a
308 contratos por honorarios que no fueron proporcionados; se devolvieron vales de fin de afio por 1,089.0
miles de pesos a la Direccién General de Recursos Humanos, sin que se presentara evidencia de su destino;
119.3 miles de pesos de vales de despensa que no se acreditd su entrega; asimismo, se otorgaron vales por
5,195.7 miles de pesos de dia de reyes y para el empleado del mes durante el 2005; sin embargo, no se acredit6
su entrega, por lo que dichas irregularidades ascienden a un monto de 74,411.2 miles de pesos, que
representan el 4.8 % del total revisado.

1. Se reemplazo la frase del examen realizado a por con base en la revisién practicada en, ya que la primera no
presenta después una oracién subordinante que le dé sentido. En cambio, la segunda es un complemento
circunstancial de la oracién principal se determiné revisar un monto de 1,534,444.7 miles de pesos.

Se hizo explicita la forma como se obtuvieron las evidencias en que se sustenta la opinion de la ASF.

Se reemplazo la frase de acuerdo con por la preposicién por en aras de la economia expresiva y de la variedad
léxica.

Se elimind la coma media para no romper la coordinacion que marca la conjuncion y.

Se hizo énfasis en que la opinién es valida respecto de la muestra revisada.

Se hizo explicito que hubo observaciones que se precisan en el informe y se eliminé la repeticién de éstas en el
dictamen.

Forma correcta

Impacto de la Fiscalizacion

Impacto en el Control

La Direccién! General de Equidad y Desarrollo en Salud, actualmente Direccion General de Planeacion y Desarrollo
en Salud, no puede? dar un seguimiento adecuado al Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, ya que carece?
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de manuales de procedimientos administrativos, los cuales* se requieren para la operacién, control y ejercicio del
gasto.

Impacto Social

Como resultado de la revision® en la Direccion General de Equidad y Desarrollo en Salud, actualmente Direccion
General de Planeacién y Desarrollo en Salud, se determind que existe un impacto social ya que, sin contar con los
oficios de adecuacién presupuestaria correspondientes,® se transfirieron recursos por 109,410.6 miles de pesos a
otros conceptos del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, con lo que’ se incumplié® el alcance del
programa.

Forma incorrecta

Impacto de la Fiscalizacion

Impacto en el Control

Por lo que se refiere al impacto de control interno, la Direccion General de Equidad y Desarrollo en Salud,
actualmente Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud, al carecer de manuales de procedimientos
administrativos que se requieren para la operacion, control y ejercicio del gasto no le permite dar un seguimiento
adecuado al Programa de Desarrollo Humano Oportunidades.

Impacto Social

Como resultado de la revision practicada en la Direccion General de Equidad y Desarrollo en Salud, actualmente
Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud, se determind que existe un impacto social ya que se
transfirieron recursos por 109,410.6 miles de pesos a otros conceptos del Programa de Desarrollo Humano
Oportunidades, sin contar con los oficios de adecuacién presupuestaria correspondientes, con este movimiento
de recursos se incumple el alcance del programa.

1. Se menciona directamente el area cuyas omisiones tienen un impacto en el control interno, ya que el subtitulo
indica de qué se esta hablando.
El verbo se colocd cerca del sujeto de la oracién para hacer més claro y conciso el parrafo.

3. Se cambié por una oracion causal para que el texto resulte mas claro.
El pronombre cual con sus respectivos plurales es preferible al relativo que para aludir claramente a los
manuales.
Para favorecer la economia expresiva se omitio la palabra practicada.
El complemento circunstancial se colocé al principio de la oracidn causal para hacer énfasis en la omision que
causd la observacion.
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7. El pronombre lo con el relativo que reemplaza a este movimiento de recursos para lograr la economia expresiva.
8. Laaccién incumplir ocurrié en el pasado, por lo que se cambi6 al pretérito del modo indicativo.

Forma correcta
Efectos Estratégicos
Promover la implantacién de mejores practicas gubernamentales

Como resultado de la revision,! la Auditoria Superior de la Federacién, a través de sus acciones promovidas, impulsa
el establecimiento de mecanismos de control y supervision que proporcionan? el cumplimiento de los ordenamientos
legales a efecto de coadyuvar a que? los recursos asignados a la entidad fiscalizada se apliquen con eficacia,
eficiencia y honradez, conforme se establece en la Linea Estratégica de Actuacién "Promover la implantacion de
mejores practicas gubernamentales” de la Vision Estratégica de la Auditoria Superior de la Federacion.

Forma incorrecta
Efectos Estratégicos
Promover la implantacién de mejores practicas gubernamentales

Como resultado de la revision practicada, la Auditoria Superior de la Federacién, a través de sus acciones promovidas,
impulsa el establecimiento de mecanismos de control y supervision que permitan el cumplimiento de los
ordenamientos legales a efecto de coadyuvar que los recursos asignados a la entidad fiscalizada se apliquen con
eficacia, eficiencia y honradez, conforme se establece en la Linea Estratégica de Actuacidn "Promover la implantacién
de mejores practicas gubernamentales” de la Vision Estratégica de la Auditoria Superior de la Federacion.

Para favorecer la economia expresiva se omite la palabra practicada.

2. Elverbo permitia se sustituyd para favorecer la variedad Iéxica, ya que es un verbo que se emplea con frecuencia
excesiva en los informes de auditoria.

3. La construccion gramatical correcta es coadyuvar a la consecucion de alguna cosa, ya que el verbo rige con la
preposicion a.

NOTA: En el apartado 11.18. se presentan los modelos de redaccion de las acciones emitidas.
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11.20.2. En uninforme de auditoria de desempefio

VIIlL.3.1.4.2. Evaluacion del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades
Auditoria: 03-20100-2-281
Forma correcta:

Criterios de Seleccion

Se selecciond el programa porque la Coordinacién Nacional del Programa de Desarrollo Humano
Oportunidadest ocupé el primer lugar de las 46 unidades administrativas que ejercieron recursos en el capitulo 4000
“Subsidios y Transferencias”. Ademas, en sus reportes trimestrales la dependencia inform6? que se habia
rebasado la meta propuesta para el ejercicio de 2003, como consecuencia del apoyo proporcionado? a 4.2 millones
de familias en extrema pobreza.

Forma incorrecta:

Criterios de Seleccion

De la Evaluacién Financiera, Programatica y Presupuestal. Esta unidad ocup6 el primer lugar de las 46 unidades
administrativas que ejercieron recursos en el capitulo 4000 “Subsidios y Transferencias”. Ademas la dependencia en
sus reportes trimestrales informd que se habia rebasado la meta propuesta para el ejercicio de 2003, habiendo
apoyado a 4.2 millones de familias en extrema pobreza.

1. El texto se modifico para establecer claramente la razon por la que se realizd la revision. Ademas se hizo explicito
el nombre de la unidad administrativa auditada.

2. En general, se recomienda la contigiiidad entre el sujeto y el verbo. Por ello, se coloco el verbo informé junto al
sujeto dependencia.

3. El gerundio compuesto, aun cuando se emplee correctamente, vuelve pesados los periodos oracionales. En este
caso, ademas, debid escribirse antepuesto a la subordinada que se habia rebasado... pues expresa una accion
anterior. Por consiguiente, se cambi6 por un complemento circunstancial con igual significado.

Forma correcta

Objetivo

Evaluar los procedimientos con que! la Coordinacion Nacional del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades
autoriz6 y radico recursos a las familias beneficiadas con el Programa de Desarrollo Humano Oportunidades en el
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ejercicio 2003% asimismo, aplicar pruebas selectivas para constatar que los recursos se otorgaron a los beneficiarios
y que las metas se cumplieron? conforme a lo autorizado.

Forma incorrecta

Objetivo

Evaluar los procedimientos mediante los cuales la Coordinacién Nacional del Programa de Desarrollo Humano
Oportunidades autoriz y radicd recursos en el ejercicio 2003 a las familias beneficiadas con el Programa de
Desarrollo Humano Oportunidades; asimismo, aplicar pruebas selectivas para constatar que los recursos se hayan
otorgado a los beneficiarios y que las metas se hayan cumplido conforme a lo autorizado.

Por economia expresiva es preferible el uso de las formas mas breves.

2. Se modifico la oracién para que el orden de los complementos se ajustara al modelo de complemento directo,
indirecto y circunstancial.

3. El objetivo de la revisidn es constatar que algo se hizo realmente en el pasado; por tanto, el tiempo en la oracion
subordinada es el pretérito de indicativo. En este caso, el objetivo consistio en constatar que los recursos se
otorgaron y que las metas se cumplieron, como una accién real, no deseable o posible. Evitese, por tanto, el uso
del modo subjuntivo.

Forma correcta

Alcance

Universo Seleccionado:  7,827,193.9 miles de pesos
Muestra Auditada: 7,827,193.9 miles de pesos

La Coordinacion Nacional del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades reportd en el capitulo 4000 “Subsidios y
Transferencias” el* proyecto? 25072 “Programa de Desarrollo Humano Oportunidades” con un ejercicio de 7,827,193.9
miles de pesos. Se revisé la documentacion del total® ejercido en el proyecto?, por lo que el alcance fue de 100%?.

Forma incorrecta

Alcance
Universo Seleccionado:  7,827,193.9 miles de pesos
Muestra Auditada: 7,827,193.9 miles de pesos

La Coordinacion Nacional del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades reportd en el capitulo 4000 “Subsidios y
Transferencias” en el Proyecto 25072 “Programa de Desarrollo Humano Oportunidades” un ejercicio de 7,827,193.9

81



miles de pesos, de los cuales se seleccionaron para su revision documental 7,827,193.9 miles de pesos, que
representaron el 100.0% del total ejercido en dicho Proyecto.

1. Al modificar la oracion, el proyecto pasa a ser el complemento directo (lo reportado), en lugar del monto ejercido
que, a su vez, se convierte en complemento circunstancial mediante la preposicién con. El cambio obedece a la
secuencia lagica de los hechos, pues la coordinacién del programa debio registrar primero el proyecto y después
el monto ejercido en él.

Se elimind la mayuscula inicial en la palabra Proyecto porque es un nombre comun.

Se elimind la subordinacién y se simplific la redaccién de la nueva oracion para favorecer la economia expresiva
y evitar la redundancia, ya que el monto ejercido se menciona en la oracion anterior.

Se elimind la mayuscula inicial en la palabra Proyecto porque es un nombre comun.

Se hizo explicito el alcance de la revision, ya que es el objeto del apartado.

Forma correcta

Areas Revisadas

Las direcciones generales! de Programacion y Presupuesto (DGPP), de Administracion y Finanzas y de Padron y
Liquidacion de la Coordinacion Nacional del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades (CNPDHO) de la
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL); asi como la Gerencia Estatal de TELECOMM en el estado de Tlaxcala, las
localidades y los domicilios de las personas beneficiadas por el Programa de Desarrollo Humano Oportunidades.
Forma incorrecta

Areas Revisadas

La Direccion General de Programacion y Presupuesto (DGPP), asi como las direcciones generales de
Administraciéon y Finanzas y de Padron y Liquidacion de la Coordinacion Nacional del Programa de Desarrollo
Humano Oportunidades (CNPDHO) de la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL); asi como la Gerencia Estatal de
TELECOMM en el estado de Tlaxcala, las localidades y los domicilios de las personas beneficiadas por el Programa de

Desarrollo Humano Oportunidades.

1. Con fines de concision se englobaron todas las direcciones generales en una lista. También se evito la repeticion
de la forma asi como.
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Forma correcta

Resultado Nim. 2  Sin Observaciones

Con la revisién de los movimientos de la linea de crédito de la CNPDHO, de las conciliaciones bancarias y de las
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), se constat6' que para la operacion del Programa Desarrollo Humano
Oportunidades, en su componente alimentario, cuya responsabilidad corresponde a la CNPDHO y de acuerdo con la
Reglas de Operaciéon del Programa y los procedimientos establecidos por la dependencia, se expidieron las
correspondientes CLC2? por 7,897,774.6 miles de pesos. De dicha cantidad,? 7,434,250.0 miles de pesos
correspondieron a la partida 4103 “Subsidios al Consumo” y 463,524.6 miles de pesos a la 4303 “Transferencias para
Contratacion de Servicios”, cifras que coinciden con las reportadas en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal 2003.
Asimismo, se constatd que para la operacién de esos recursos se abrié la cuenta bancaria num. 0451183753 de
BANCOMER denominada SEDESOL Oportunidades “Subsidios al Consumo” que se utilizd para dispersar los recursos
a las instituciones liquidadoras (BANCOMER, BANSEFI y* TELECOMM).

Forma incorrecta

Resultado Num. 2 Sin Observaciones

De la revisién a los movimientos de la linea de crédito de la CNPDHO, de las conciliaciones bancarias y de las
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), se constaté que para la operacion del Programa Desarrollo Humano
Oportunidades, en su componente alimentario, cuya responsabilidad corresponde a la CNPDHO y de acuerdo con la
Reglas de Operaciéon del Programa y los procedimientos establecidos por la dependencia, se expidieron las
correspondientes CLC’s por 7,897,774.6 miles de pesos, de los cuales 7,434,250.0 miles de pesos correspondieron a
la partida 4103 “Subsidios al Consumo” y 463,524.6 miles de pesos a la 4303 “Transferencias para Contratacién de
Servicios”, cifras que coinciden con las reportadas en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal 2003. Asimismo, se
constatd que para la operacion de esos recursos se abrié la cuenta bancaria nim. 0451183753 de BANCOMER
denominada SEDESOL Oportunidades “Subsidios al Consumo” que se utilizd para dispersar los recursos a las
instituciones liquidadoras (BANCOMER, BANSEFI Y TELECOMM).

1. Verbos como comprobar, constatar, verificar y determinar rigen con la preposicién con y, por lo tanto, lo correcto
es decir: con la revision, se comprobd, (constato, verificd, determing).

2. Elplural de las siglas se forma solamente mediante el articulo o los adjetivos que las acompafien; por ejemplo: las
CLC, unas CLC, 500 CLC. Es incorrecto agregar una s, y mas después de apdstrofo, para indicar el plural.

3. Se dividio el periodo en dos oraciones yuxtapuestas para evitar el abuso de subordinadas y facilitar la
comprension del texto.

4. Laconjuncion y no debe ir en mayuscula.
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Forma correcta

Resultado Num. 3 Observacién Nim. 1

En la revisidn! de? los oficios emitidos por la Direccion General de Padron y Liquidacion para la entrega de los apoyos
alimentarios y de los Listados de Liquidacion, se observd que en los bimestres de marzo-abril, mayo-junio y julio-
agosto de 2003 se expidieron 397 oficios con los que® se autorizaron depdsitos a las cuentas dispersoras por
3,788,704.8 miles de pesos para otorgar* los apoyos a los beneficiarios del programa. Al analizarlos® se identificaron
depositos duplicados por 151,155.0 miles de pesos, como se menciona a continuacion: en el mes de marzo dos del
estado de Sonora por 13,114.0 miles de pesos, uno del estado de Sinaloa por 20,884.5 miles de pesos y dos del
estado de Guerrero por 70,477.8 miles de pesos y en el bimestre de junio y julio uno del estado de Hidalgo por
46,678.7 miles de pesos. Los® depésitos duplicados fueron reintegrados posteriormente (siete y ocho dias) por la
liquidadora TELECOM junto con’ los intereses respectivos (de cinco meses)8, por 161.9 miles de pesos, a la cuenta
SEDESOL OPORTUNIDADES “Subsidios al Consumo”. Durante? el ejercicio, la CNPDHO implement6 un sistema que
permite identificar la duplicacion® de los oficios de autorizacién para la entrega de los apoyos alimentarios y de los
depositos.

Al revisar! las solicitudes de reintegros de las instituciones liquidadoras (BANSEF| entrega directa y TELECOMM) y
los!2 estados de cuenta bancarios de “Subsidios al Consumo”, se constaté que se reintegraron 79,131.0 miles de
pesos por concepto de apoyos alimentarios cancelados y devueltos por las instituciones liquidadoras, de los cuales se
reexpedieron®3 77,788.7 miles de pesos, por lo que se determind una diferencia de 1,342.3 miles de pesos, que se
reintegré a la Tesoreria de la Federacion con seis meses de retraso. La demora contravino'* el numeral 6.2.3 del
apartado® “Procesos Generales para la Operacién” del Acuerdo®® por el que se emiten y publican las Reglas de
Operacién del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades para el Ejercicio Fiscal 2003, publicadas en el Diario
Oficial de la Federacién del 8 de mayo de 2003.

Forma incorrecta

Resultado Nim. 3 Observacion Nim. 1

De la revision a los oficios emitidos por la Direccién General de Padrén y Liquidacion para la entrega de los apoyos
alimentarios y a los Listados de Liquidacion, se observé que en los bimestres de marzo-abril, mayo-junio y julio-agosto
de 2003 se expidieron 397 oficios mediante los cuales se autorizaron depésitos a las cuentas dispersoras por
3,788,704.8 miles de pesos para el otorgamiento de los apoyos a los beneficiarios del programa, de los cuales se
identificaron depdsitos duplicados por 151,155.0 miles de pesos, como se menciona a continuacion: en el mes de
marzo dos del estado de Sonora por 13,114.0 miles de pesos, uno del estado de Sinaloa por 20,884.5 miles de pesos y
dos del estado de Guerrero por 70,477.8 miles de pesos y en el bimestre de junio y julio uno del estado de Hidalgo
por 46,678.7 miles de pesos. Cabe sefialar que los depésitos duplicados fueron reintegrados posteriormente (siete y
ocho dias) por la liquidadora TELECOMM; y también los intereses respectivos (5 meses posteriores), por 161.9 miles
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de pesos, a la cuenta SEDESOL OPORTUNIDADES “Subsidios al Consumo”. Cabe aclarar que durante el ejercicio, la
CNPDHO implementé un sistema que permite identificar la duplicidad de los oficios de autorizacién para la entrega de
los apoyos alimentarios y de los depdsitos.

Con la revisidn efectuada a las solicitudes de reintegros de las instituciones liquidadoras (BANSEFI entrega directa y
TELECOMM), y a los estados de cuenta bancarios de “Subsidios al Consumo”, se constatd que se reintegraron
79,131.0 miles de pesos por concepto de apoyos alimentarios cancelados y devueltos por las instituciones liquidadoras,
de los cuales se realizaron reexpediciones por 77,788.7 miles de pesos, por lo que se determind una diferencia de
1,342.3 miles de pesos, que se reintegré a la Tesoreria de la Federacion con seis meses de retraso, en contravencion
del numeral 6.2.3 del Apartado “Procesos Generales para la Operacion” del acuerdo por el que se emiten y publican
las Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades para el Ejercicio Fiscal 2003, publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion del 8 de mayo de 2003.

1. Los verbos observar, encontrar, detectar rigen con la preposicion en para este caso, de caracter locativo. Por lo
tanto, debe decirse: En la revision ...se observo....

2. Sereemplazé la preposicion a, que indica direccion y sirve para introducir el complemento directo de persona y el
complemento indirecto, entre otros usos, por la preposicién de que significa relacidn o pertenencia entre el nucleo
y el complemento en la frase sustantiva.

3. Por economia expresiva es preferible el uso de las formas mas breves.

El uso del infinitivo otorgar en vez del sustantivo con articulo el otorgamiento permite redactar la oracién en forma
mas concisa.

5. La profusién de oraciones subordinadas dificulta la comprension del parrafo. Se recomienda usar frases y
oraciones cortas. Conviene apoyarse mas en pausas y hacer punto y seguido.

Se recomienda evitar las frases como cabe sefialar que..., cabe aclarar que....

Al usar el adverbio junto se simplifica la redaccion; ademas, se obtiene variedad |éxica.

Se pagaron los intereses devengados en cinco meses; es decir, los intereses de cinco meses. Aqui la expresion 5
meses posteriores simplemente confunde. Quiza la razon por la que se eligio esta forma es por el falso prestigio
cultural de adjetivos como anterior o posterior que, ademas, muchas veces se usan incorrectamente como
adverbios, para sustituir antes o despues.

9.  Serecomienda evitar las frases como cabe sefialar que..., cabe aclarar que....

10. Duplicidad es hipocresia, falsedad, y no debe confundirse con duplicacion, que es la multiplicacién por dos o
aumento de algo en su misma cantidad.

11. El verbo constatar rige con la preposicién con. Por lo tanto, lo correcto es: con la revision de los oficios... se
constatd...; sin embargo, para darle variedad Iéxica a la redaccidn, también se puede usar al revisar en lugar de
con la revision de.

12. Al cambiar el comienzo de la oracidn y suprimir el participio efectuada se hizo innecesaria la preposicion a.

13. Con el cambio, por economia expresiva, se evitd la perifrasis formada por el verbo realizar mas el sustantivo
reexpediciones.

14. Se dividié el periodo en dos oraciones mas cortas para facilitar la comprension del texto.
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15. Apartado es un nombre comun y como tal se escribe con minuscula inicial. En cambio, aqui, acuerdo es la
primera palabra de un documento legal, por lo que se escribe con mayuscula inicial.

Forma correcta

Resultado Nim. 6  Sin Observaciones

Con la revision! de? las cifras reportadas en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal 2003 y en el® Estado del
Ejercicio del Presupuesto, los auxiliares presupuestales, los oficios de modificacién presupuestaria y* la
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, se
comprob0 que no se efectuaron transferencias a favor de la Fundacion Vamos México, A.C.

Forma incorrecta

Resultado Num. 6  Sin Observaciones

Con la revisién y andlisis a las cifras reportadas en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal 2003 y las
registradas en el Estado del Ejercicio del Presupuesto y los auxiliares presupuestales, oficios de modificacion
presupuestaria, asi como la documentacioén justificativa y comprobatoria del gasto del Programa de Desarrollo Humano
Oportunidades, se comprobé que no se efectuaron transferencias a favor de la Fundacién Vamos México, A.C.

1. Semanticamente, los sustantivos revisién y analisis son equivalentes; por consiguiente, se puede suprimir uno de

los dos.

2. La construccion correcta es: con la revision de algo, no a algo. Del mismo modo debe decirse: con el analisis de
algo.

3. Seménticamente, los participios reportadas y registradas son equivalentes, por lo que se puede suprimir uno de
los dos.

4.  Para uniformar y dar simetria a la redaccion los elementos de la lista se separaron por medio de comas, excepto
el tltimo, que va precedido por la conjuncion y.

Forma correcta

Dictamen

Con motivo de la revision practicada en! la Direccién General de Tarifas, Transporte Ferroviario y Multimodal
(DGTTFM) de la SCT, en relacién con la Evaluacion de las Acciones de Regulacion y Supervision del Transporte
Ferroviario,? cuyo objetivo consistié en evaluar la atencion de la demanda de los servicios del transporte ferroviario, la

ampliacion y conservacion de la red férrea, la seguridad, calidad y competitividad de los servicios en beneficio de los
usuarios, y? la eficiencia de la gestion de la DGTTFM respecto de las acciones de promover, regular y supervisar la
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operacion del Sistema Ferroviario Mexicano (SFM), se determind revisar* un monto de 242,803.8 miles de pesos, que
representa el 100.0% del universo seleccionado reportado en la Cuenta Publica 2004.

La revision se efectud sobre la informacion proporcionada por la entidad fiscalizada, de cuya veracidad es
responsable,® y atendiendo® a los ordenamientos juridicos y las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de
las operaciones revisadas, entre los que destacan:

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal 2004.
- Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes 2001-2006.

- Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario y su reglamento.

- Reglamento Interior de la SCT.

- Titulos otorgados a los concesionarios y asignatarios.

El trabajo se desarrolld de conformidad con las normas y guias para la fiscalizaciéon superior que se consideraron
aplicables a las circunstancias, las cuales requieren que la auditoria sea planeada y desarrollada de tal manera que
permita obtener una seguridad razonable de que lo revisado, de acuerdo con el objetivo y alcance de la auditoria, no
presenta errores importantes, y se apoyd en la ejecucién de las pruebas selectivas y los procedimientos de auditoria
que se estimaron necesarios, por lo cual la opinion se refiere sdlo a la muestra de las operaciones revisadas. Por lo
anterior, se considera que la auditoria efectuada proporciona una base razonable para sustentar la opinién siguiente:
La Auditoria Superior de la Federacién considera que, en términos generales y respecto de la muestra antes sefialada,
la operacion del SFM cumplié razonablemente con los objetivos de atender la demanda del movimiento de carga, y
mejorar la competitividad y eficiencia en la prestacion de los servicios, asi como con las disposiciones legales y
normativas aplicables, con la salvedad de los resultados con observacion que se precisan en el apartado
correspondiente de este informe.

Forma incorrecta:

Dictamen

Con motivo de la revision practicada en el desempefio de la Direccion General de Tarifas, Transporte Ferroviario y
Multimodal (DGTTFM) de la SCT, cuyo objetivo consistié en evaluar la atencion de la demanda de los servicios del
transporte ferroviario, la ampliacion y conservacion de la red férrea, la seguridad, calidad y competitividad de los
servicios en beneficio de los usuarios, asi como en analizar la eficiencia de la gestion de la DGTTFM respecto de las
acciones de promover, regular y supervisar la operacion del Sistema Ferroviario Mexicano (SFM), la revision se aplico
sobre un monto de 242,803.8 miles de pesos, que representa el 100.0% del universo seleccionado reportado en la
Cuenta Publica 2004, con informacién de la que es responsable la entidad fiscalizada; y considerando que la
revision se efectud de conformidad con los ordenamientos juridicos y las disposiciones normativas aplicables a la
naturaleza superior de las operaciones revisadas, entre los que destacan:
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- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento.

- Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal 2004.
- Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes 2001-2006.

- Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario y su Reglamento.

- Reglamento Interior de la SCT.

- Titulos otorgados a los concesionarios y asignatarios.

Asimismo, con apoyo en la ejecucién de las pruebas selectivas y los procedimientos de auditoria que se estimaron
necesarios, se obtuvieron las evidencias que sustentan la opinion siguiente:

La Auditoria Superior de la Federacién considera que, en términos generales y con el alcance antes sefialado, la
operacion del SFM cumplié razonablemente con los objetivos de atender la demanda del movimiento de carga, y
mejorar la competitividad y eficiencia en la prestacion de los servicios, asi como con las disposiciones legales y
normativas aplicables, con la salvedad de los resultados con observacion que se precisan en el apartado
correspondiente de este informe, entre los que destacan: La DGTTFM no dispuso de un estudio integral para
determinar la demanda potencial del movimiento de carga y pasajeros en el sistema ferroviario, que le
permitiera conocer la prospectiva de estos servicios en el mediano y largo plazo a fin de impulsar su
desarrollo, y carecié de los programas de obras de construccién para evaluar en qué medida se estad ampliando
la infraestructura ferroviaria. La entidad fiscalizada no establecié pardmetros para medir los niveles de
seguridad y calidad en la operaciéon de estos servicios; y en relacién con las acciones de supervision, se
observé que la DGTTFM y los Centros SCT no cuentan con un sistema de seguimiento y control para
determinar el grado de atencion de las 4,746 irregularidades formuladas en 2004 con motivo de las
verificaciones técnicas realizadas al SFM, a fin de imponer las sanciones correspondientes a los operadores de
este servicio.

1. Se menciona directamente el nombre de la entidad fiscalizada para favorecer la economia expresiva. Ademas, la
preposicion en expresa lugar, en este caso, la entidad fiscalizada.

Se cita el titulo de la auditoria para precisar y delimitar el &mbito de aplicacién del dictamen.

Se modifico la redaccion para favorecer la economia expresiva.

Se modifico la oracion subordinada para evitar la repeticion del sujeto.

Se introdujo una oracion subordinada para hacer énfasis en que la propia entidad auditada report6 el universo
seleccionado en la Cuenta Publica.

ok

6.  Se hizo explicito, mediante una oracion subordinada, que las evidencias que sustentan el dictamen se obtuvieron
de conformidad con la norma. Ademas, se favorecid la variedad Iéxica.
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Forma correcta

Efectos Estratégicos
Promover la implantacién de mejores practicas gubernamentales

Como resultado de la revision,! la Auditoria Superior de la Federacion, con la promocién de sus acciones, impulsa en
la SEDESOL el fortalecimiento de mecanismos de control para que? los apoyos alimentarios que sean cancelados y
devueltos por las liquidadoras se reintegren a la TESOFE al término del ejercicio fiscal que corresponda; cuando® se
emitan oficios de liquidacién de apoyos alimentarios coincidan con los listados respectivos y la entidad federativa a la
que estén destinados; se abstenga* de utilizar recursos que deban ser devueltos a la CNPDHO; los apoyos®
alimentarios atrasados se ajusten a las Reglas de Operacion; y se efectlient invariablemente conciliaciones’ con las
instituciones liquidadoras, conforme se establece en la Linea Estratégica de Actuacion "Promover la implantacién de
las mejores practicas gubernamentales™® de la Vision Estratégica de la Auditoria Superior de la Federacién.

Forma incorrecta
Efectos Estratégicos
Promover la implantacién de mejores practicas gubernamentales

Como resultado de la revisién practicada, la Auditoria Superior de la Federacion, a través de sus acciones promovidas,
impulsa en la SEDESOL el fortalecimiento de mecanismos de control que le permitan que los apoyos alimentarios que
sean cancelados y devueltos por las liquidadoras se reintegren a la TESOFE al término del ejercicio fiscal que
corresponda; que cuando se emitan oficios de liquidacién de apoyos alimentarios coincidan con los listados respectivos
y la entidad federativa a la que estén destinados; que se abstenga de utilizar recursos que deban ser devueltos a la
CNPDHO; que los apoyos alimentarios atrasados se ajusten a las Reglas de Operacion; y que se efectien
invariablemente las conciliaciones con las instituciones liquidadoras, conforme se establece en la Linea Estratégica
de Actuacion "Promover la implantacion de las mejores préacticas gubernamentales de la Vision Estratégica de la
Auditoria Superior de la Federacion.

Para favorecer la economia expresiva se omite la palabra practicada.

Para alcanzar una mayor precision semantica, la finalidad se indicé mediante la preposicion para.

Es innecesario repetir la conjuncién que.

Es innecesario repetir la conjuncion que.

Es innecesario repetir la conjuncion que.

Es innecesario repetir la conjuncién que.

Se suprimi6 el articulo determinado las, pues no se especifican las conciliaciones que han de efectuarse.
Se cerraron las comillas.

© N o ok b=

NOTA: En el apartado I1.18. se presentan los modelos de redaccion de las acciones emitidas.
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Anexo:  Los signos de puntuacion

Ejemplos y ejercicios para la redaccion de informes de auditoria y textos afines

CONTENIDO

El uso de la coma
Reglas y ejemplos
Ejercicios

El uso del punto y coma

Reglas y ejemplos
Ejercicios

El uso del punto
Reglas y ejemplos
Ejercicios

El uso de los dos puntos
Reglas y ejemplos
Ejercicios

El uso de los signos de interrogacion
Reglas y ejemplos

El uso de los puntos suspensivos
Reglas y ejemplos

El uso del guién mayor o raya

Reglas y ejemplos

El uso del guidn menor
Reglas y ejemplos
Ejercicios
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92
92
98

99

99
101

102
102
104

105
105
108

109
109

110
110

111
111

112
112
113



El uso de las comillas
Reglas y ejemplos
Ejercicios

El uso de los paréntesis
Reglas y ejemplos
Ejercicios

El uso de las llamadas de atencion
Reglas y ejemplos

Ejercicios

El uso de la llave o corchete
Reglas y ejemplos

Solucién de los ejercicios

114
114
115

116
116
117

118
118
119

120
120

121
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El uso de la coma ()

Reglas y ejemplos

1. Se usa coma en cualquier lugar en el que su omision seria causa de anfibologia o ambigliedad, oscuridad, o
bien, de que se cometiera algun error.

Ejemplos:

Se considera que Petroquimica Cangrejera, S.A. de C.V., no cumpli6 con los ordenamientos juridicos y las
disposiciones normativas aplicables, porque no integré de manera ordenada y sistematica la documentacion
comprobatoria de los expedientes de contratacion.

Areas Revisadas

Las direcciones generales de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP), de Recursos Humanos (DGRH) y
la Direccion de Administracion de Personal (DAP), dependientes de la Secretaria de Economia (SE).

2. Nunca se usa entre el sujeto y el verbo.

Ejemplos:

El costo del Programa Vivienda ascendié a 16,570.4 millones de pesos por los apoyos a cargo de las instituciones.

La Auditoria Superior de la Federacién podra solicitar a la Tesoreria de la Federacién que proceda al embargo
precautorio de los bienes de los presuntos responsables a efecto de garantizar el cobro de la sancién impuesta.

3. Se usa en la oracidn eliptica para indicar que una o varias palabras se han suprimido.

Ejemplos:

En el organigrama, 30 plazas corresponden a mandos medios y superiores; 40, a personal operativo, y 10, a personal
eventual.

La Judicatura es un organismo enjuiciador; la Auditoria, fiscalizador.
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4. Se usa después de los complementos circunstanciales.
Ejemplos:

Para cubrir los costos del Programa de Estados y Municipios en el ejercicio fiscal de 2004, la SHCP expidié cuatro
cuentas por liquidar certificadas por 1,738.7 millones de pesos.

Al 31 de diciembre de 2004, el FOVISSSTE report6 50,172 créditos por 14,434,902.0 miles de pesos.

Mediante el oficio nim. 305-295/200 del 27 de octubre de 2000, la SHCP comunico al IPAB las reglas operativas que
se aplicarian al Programa de Vivienda.

S. Se usa después de la oracion subordinada, cuando ésta precede a la principal.
Ejemplos:

A pesar de que en la solicitud no se fundamentaron los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguraran las mejores condiciones para el Estado, ni se sefial6 lo correspondiente al precio estimado y
la forma de pago propuesta, el comité la dictaminé en forma favorable.

Se recomienda que el Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas instruya al area responsable
de analizar los costos de financiamiento para que, cuando se adjudiquen obras a la Secretaria de Marina, se asegure
de verificar que en los contratos se establezcan los porcentajes de los anticipos requeridos por el proponente.

6. Se usa para separar toda palabra o frase que interrumpe, momentaneamente, el periodo, con el fin de explicar,
aclarar o ampliar lo que se dice. La palabra o frase se escribira entre comas, aun cuando se intercale entre el
sujeto y el verbo.

Ejemplos:

La Auditoria Superior de la Federacion, para el cumplimiento de las atribuciones que le confiere el articulo 3 de su ley,
goza de facultades para revisar toda clase de libros, instrumentos, documentos y objetos, practicar visitas,
inspecciones y auditorias y, en general, recabar los elementos de informacion necesarios para cumplir con sus
funciones.

La Guia para la Conclusion de Tratados y Acuerdos Interinstitucionales en el Ambito Internacional segtn la Ley sobre

la Celebracién de Tratados, elaborada por la Secretaria de Relaciones Exteriores, sefiala que tanto los tratados
internacionales como los acuerdos interinstitucionales pueden ostentar otros nombres.
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Se comprobd que las economias de las partidas 4303 y 4304, por 5,094.0 miles de pesos, fueron reintegradas de
forma oportuna a la Tesoreria de la Federacién.

Se comprobé que de las 120 becas otorgadas en 2004, 106 nacionales y 14 extranjeras, se registraron sélo 32 pagarés
de becas nacionales.

La Procuraduria Fiscal de la Federacion, con el oficio 529-1-18164 del 25 de agosto de 1997, emitié su opinién juridica
respecto del proyecto del contrato del fideicomiso de apoyo al rescate de autopistas concesionadas.

7. Se usa para separar el vocativo del resto de la oracion.

Ejemplos:

Amigas y amigos, la Constitucién obliga al buen uso de los recursos publicos y permite a los ciudadanos vigilar y
fiscalizar su ejercicio; en la democracia, el mayor compromiso es con la ciudadania.

Sefioras y sefiores, el reto que hoy tenemos es convertir a la fiscalizacion y a los dos rganos responsables de llevarla
a cabo, en el eje de la transparencia, la eficiencia, la eficacia y el mejoramiento permanente de los servicios publicos.

En esta intervencion, sefioras y sefiores, ha sido el propésito enfatizar que, en el Estado mexicano democratico, la
busqueda de la integridad, la transparencia, el combate de la corrupcion, la procuracién de sanciones para las
conductas indebidas, la promocion de la rendicion de cuentas, el fortalecimiento de la moral publica y la construccion
en general de un buen gobierno son tareas prioritarias y consustanciales del control interno gubernamental.

8. Se usa para separar oraciones cortas y paralelas.

Ejemplo:

Se comprobd que las adquisiciones de bienes y servicios objeto de los contratos revisados se planearon, programaron,
presupuestaron, licitaron, contrataron y ejecutaron de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios del Sector Publico.

9. Se usa para separar frases de corta extension.

Ejemplo:

El objetivo de la revision fue verificar el monto de recursos con que cuentan los fideicomisos publicos sectorizados en el
Ramo Economia, evaluar los resultados de su operacion y constatar que cumplieron con la normativa.
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10.  Se usa para separar vocablos de la misma especie gramatical. Los dos ultimos vocablos van unidos por la

conjuncion copulativa “y”.

Ejemplos:

Se observo que la entidad cuenta con el dictamen favorable de un experto sobre analisis de factibilidad técnica,
econoémica y ambiental.

Se revisaron los centros de SCT de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en las entidades federativas de
Aguascalientes, Campeche, Coahuila y Chiapas.

11.  Lacomay las conjunciones:
11.1  Se usa para aislar conjunciones.

Ejemplos:

ASERCA no se ajusté a lo establecido en el Manual de Programacion y Presupuesto 2004, ni a los Criterios Generales
para la Elaboracién de Reglas de Operacién de Programas.

Los informes trimestrales no son la base fundamental para verificar el cumplimiento de las metas anuales programadas,
sino la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

11.2  Se usa antes de las conjunciones adversativas y causales, cuando éstas separan oraciones cortas.

Ejemplos:

Para analizar el impacto en el ingreso de los productores se considerd la informacion de 2004 para 8 de los 10
productos apoyados, debido a que ASERCA no cuenta con informacion de afios anteriores ni del algodén ni del trigo

forrajero.

En lo que se refiere a Michoacan, la evaluacion sefiala que los programas de Desarrollo Rural han dado respuesta a
algunas necesidades productivas de la poblacion, pero no han sido generadores de empleos.

11.3  Se usa antes de las conjunciones continuativas, causales, ilativas, concesivas, etc.

Ejemplos:

Las cifras consignadas en la contabilidad no son confiables, ya que el saldo de los auxiliares presupuestales debié ser
de 2, 436,415.8 miles de pesos y no de 2, 440,345.0 miles de pesos.
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Para Max Weber la burocracia es la organizacién mas eficiente, debido entre otras cosas al control jerarquico y a la
especializacion técnica de los funcionarios.

11.4 Se usa antes de las conjunciones copulativas o disyuntivas, si las oraciones llevan distintos verbos, y se
suprime, si llevan el mismo.

Ejemplos:

Las actividades prioritarias enfocadas al incremento de las exportaciones mexicanas al mercado estadounidense no
presentan ejercicio presupuestal alguno, ni definen las acciones realizadas que sustenten el crecimiento reportado.

El presupuesto ejercido no esta asociado con las metas ni con las Actividades Prioritarias.

11.5 Se usa antes de la conjuncién cuando ésta se repite para dar mayor viveza a la oracién.

Ejemplos:

Se determiné que aun cuando la Federacion Mexicana de Deportes sobre Silla de Ruedas denuncio el robo de
recursos publicos por 219.2 miles de pesos, al cierre de la auditoria no habia realizado acciones adicionales, ni solicitd
el reintegro de los boletos aéreos que no fueron utilizados, ni comprob6 la aplicacion de recursos por 230.4 miles de

pesos.

Por si mismos, los tratados y los APPRI no garantizan conservar o crear nuevos empleos, ni incrementar la
competitividad de las empresas, ni fortalecer o ampliar las exportaciones de las industrias de manufacturas.

11.6  Cuando dos términos de una oracion van enlazados por la conjuncién “0”, y los términos son sindnimos, debe
omitirse la [, ] antes de la “0”.

Ejemplos:

Como resultado de la revisién se presume un probable dafio o perjuicio al patrimonio de la Hacienda Publica Federal
por un monto de $246,765.00.

De conformidad con el acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracién Publica Federal,

unicamente los niveles de Director General hasta el de Secretario 0 equivalentes tendran derecho a que se les asignen
vehiculos.
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11.7  Cuando la conjuncion “ni” enlaza dos términos, se omite la coma entre ellos; siempre que los términos no sean
inconciliables.

Ejemplos:

CAPUFE no conté con el proyecto ejecutivo ni con el fallo de adjudicacion de los contratos.

La entidad no cumplié con las normas de planeacion ni de presupuestacion de las obras.

11.7  Se usa después de algunas conjunciones, adverbios y frases adverbiales que indican implicitamente la oracién
principal.

Ejemplos:

Se concluye que la entidad fiscalizada no evalu6 el desempefio de su personal en 2004. No obstante, actualmente
dispone de un sistema para medir la competencia de los servidores publicos, en cumplimiento de lo establecido en la
Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.

Se revisaron 182 casos de beneficiarios no asignados por el SNTE y se comprob6 que fueron seleccionados de
acuerdo con las reglas de operacion establecidas. Asimismo, se verificd que a los beneficiarios becarios se les pagé el
monto autorizado por mes.

Se constatd que el 40.0% de los alumnos que prestaron su servicio social y el 14.0% de los que desarrollaron sus
practicas profesionales no los realizaron en areas afines a su formacion académica. Ademas, los programas de
referencia carecen de indicadores y metas para medir su eficiencia.

En general, los montos promedio otorgados por empleo en cada estado mostraron congruencia con la relacion capital-
trabajo, ya que los estados con una relacion equivalente o superior a la media recibieron los mayores apoyos.

Los gastos de administracion del FONCA solo incluyeron los servicios bancarios, impuestos y derechos pagados, por lo
que el indicador de Gasto de Administracién alcanzd un valor poco significativo al ser comparado con los ingresos
obtenidos. En forma similar, la relacion entre el gasto de administracion y los gastos totales fue poco significativa, 0.01
pesos del gasto total.
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Ejercicios

Coloca las comas en los enunciados siguientes:

10.

11.
12.

13.

14.

1.
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En relacién con el analisis de dos expedientes relativos a la liberacién de créditos hipotecarios por un importe
cancelado de 246.3 miles de pesos se constatd que no contaban con la solicitud de liberacién del crédito
hipotecario.

La Direccion de Prestaciones integré en los expedientes citados la fotocopia de las solicitudes de liberacion de
los créditos hipotecarios actas de matrimonio e identificacion de los conyuges y de los militares que tenian
incompleto su expediente.

Con la revision de las erogaciones de la partida 3411 “Servicios de Vigilancia” por 691.2 miles de pesos se
verificd que se conforman principalmente por los pagos que realizé el instituto a la SEDENA del 10. de enero al
30 de junio de 2004 por un importe de 638.5 miles de pesos.

Debido a que el instituto carece de personal médico e infraestructura hospitalaria para atender a sus
derechohabientes celebrd convenios sin nimero para el ejercicio de 2004 con las secretarias de la Defensa
Nacional y de Marina.

El Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas informaré a la Auditoria Superior de la
Federacion de los resultados de su gestion.

Asimismo se constatd que la dependencia aplicé errdneamente el marco normativo para dictaminar la propuesta
ganadora.

Se seleccioné el contrato nim. DK090-034-03 en virtud de que en los registros de la entidad fiscalizada se
reporta como concluido y por la importancia del monto ejercido.

Los indicadores no permiten relacionar los objetivos y metas de corto mediano y largo plazos con los resultados
de los programas sectoriales o especiales ni con los establecidos en la Ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos.

Los gobiernos deben tener como premisa fundamental el compromiso ineludible de actuar sin excusa ni pretexto
para privilegiar en cualquier momento y circunstancia el interés superior de los ciudadanos.

Se comprobd que en términos generales la obra se planed programé presupuesté y contratdé de conformidad
con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y con su reglamento.

Con la revisién de las estimaciones pagadas se constatd que se habian ejercido 949.5 miles de pesos.

En opinion de la entidad de fiscalizacién superior de la Federacién se considera que en términos generales el
Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas cumplié con las operaciones examinadas.

Al respecto con el oficio num. 1.1412/1363/2004 del 8 de diciembre de 2004 el Director de Construcciones del
ISSFAM informé que la SEMAR envi6 al ISSFAM el proyecto ejecutivo definitivo.

Al mes de septiembre de 2004 fecha en que se elabord el finiquito de obra el total ejercido fue de 1,151.7 miles
de pesos.

La Gerencia de lo Consultivo informé que ni en las bases de licitacién ni en el contrato se establecio el
porcentaje de los anticipos por otorgar ni la forma de amortizarlos porque la regla en éste y otros contratos era la
de no otorgar anticipos.



16.  Como resultado de la revisidn la Auditoria Superior de la Federacidon promueve acciones que le permitan al
Consejo de Promocién Turistica de México S.A. de C.V., fortalecer su control interno y registro contable.

17.  Existen impactos benéficos de importancia no sélo a nivel local sino en los &mbitos regional y nacional con los
que se beneficiara a los sectores productivos y a los distintos centros urbanos.

El uso del punto y coma ( ;)
Reglas y ejemplos

1. Separa oraciones de un mismo hilo discursivo (oraciones paralelas).
- de un mismo asunto, pero no concatenadas
- de una enumeracién concatenada que deja la resolucion hasta el final
- separa los elementos de un periodo, de un afiadido final
- separa oraciones que expresan contraste
- separa los miembros de una clausula en que se repite el pronombre

Ejemplos:

Se revisd una seleccion de conceptos de obra para comprobar que los precios unitarios coincidieron con los
establecidos en el contrato y, en su caso, que los ajustes de costos se efectuaron conforme a la Ley de Adquisiciones y
Obras Publicas; que las cantidades de obra estimadas y pagadas correspondieron con las ejecutadas; que los
descuentos contractuales y el Impuesto al Valor Agregado (IVA) se aplicaron correctamente, y que los anticipos
otorgados se amortizaron en su totalidad.

Se determiné el incumplimiento de la meta estratégica, debido a que se dejaron de procesar 15.2 miles de barriles
diarios en un periodo de 21 meses, por lo que se destinaron divisas para la importacién de gasolina para satisfacer la
demanda, en infraccién de los articulos 58, fraccién |, 59, fracciones IV, V, VI y IX, 61, fracciones | y I, de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; 22, parrafo lll, 30, fraccién IV, de su Reglamento; 8, fraccién I, 9, fraccion I,
39 y 130, fraccién Ill, del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal; 1y 28 del
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal 2004, y 11, fracciones Il y VI, de la Ley
Organica de Petrdleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios.

2. Separa los miembros de una numeracién por distribucion.

Ejemplo:

Se revisaron las gerencias de Contabilidad y de Presupuestos, dependientes de la Subdireccion de Finanzas; las
gerencias de Adquisiciones y Almacenes, de Transportes y de Servicios, dependientes de la Subdireccion de
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Abastecimiento y Transporte, y la Gerencia de Generacion, adscrita a la Subdireccién de Produccién, todas ellas de
Luz y Fuerza del Centro.

Se revisd una muestra de 807,455.6 miles de pesos, que represent6 el 80% de los 1001,143.8 miles de pesos
destinados al capitulo 2000 “Materiales y Suministros”, la cual se integro por los conceptos 2300 “Herramientas,
Refacciones y Accesorios”, por 9,801.0 miles de pesos; 2400 “Materiales y Articulos de Construccion”, por 25,612.9
miles de pesos; 2500 “Materias Primas de Produccién, Productos Quimicos, Farmacéuticos y de Laboratorio”, por
667,271.8 miles de pesos, y 2600 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos”, por 104,769.9 miles de pesos.

3. Separa los motivos o considerandos de alguna resolucién, ley o decreto.

Ejemplo:

Articulo 2.

Para los efectos de la presente Ley, se entendera por:

. Poderes de la Unién: Los Poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo, comprendidas en este ultimo las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como la Procuraduria General de la Republica;

[l. Camara: La Camara de Diputados del Congreso de la Union;

[1l. Auditoria Superior de la Federacion: La Entidad de Fiscalizacion Superior de la Federacion;

()

4, Antes de algunas conjunciones (y, pero, no obstante, luego, por consiguiente, supuesto que, siempre que, asi
pues, aunque, asi como, mientras que, etc.) cuando alguno de los miembros de la oracién es de alguna
extension.

Ejemplos:

De acuerdo con la DGETI, “el aumento en el nimero de alumnos que realizaron el servicio social obedece a la
obligatoriedad de éste como requisito para la titulacion de los egresados; mientras que la disminucidn en el nimero de
practicas profesionales se explica por la incompatibilidad entre los horarios de clase y los de labores de las empresas,
asi como la limitada vinculacién que existe entre los planteles y las instituciones y empresas de los sectores
productivos”.

El acto de presentacion y apertura de proposiciones técnicas y econdmicas de 25 procedimientos se efectué en las

fechas previstas en las convocatorias, por lo que se elaboraron las actas correspondientes; sin embargo, en nueve
procedimientos las actas no fueron firmadas por el jefe de la entidad.
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Se constatd que se pagaron 101,125.5 miles de pesos por concepto de pensiones, 6,200.3 miles de pesos por
compensacion por retiro y 6,897.8 miles de pesos por aguinaldo; no obstante, se determind que se realizaron pagos
indebidos por concepto de estimulos sujetos a metas institucionales a ministros jubilados y a viudas pensionadas por la
cantidad de 17,801.4 miles de pesos, ya que este tipo de estimulo se otorga al personal en activo siempre y cuando
obtengan un resultado favorable en la evaluacion de los factores que permiten a ese alto tribunal alcanzar sus metas
institucionales.

Ejercicios

Coloca el punto y coma en los enunciados siguientes:

1. Se buscé verificar que la obra se programd, presupuestd, contratd y ejecutd de conformidad con la normatividad
vigente en la materia que el gasto ejercido en ella se ajustd a las asignaciones presupuestarias autorizadas y que
los sistemas de control de calidad de la obra se aplicaron de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Se constaté que se modificd la visita al sitio de realizacion de los trabajos para el 8 de octubre de 2003 y la junta
de aclaraciones para el 9 del mismo mes y afio sin embargo, la entidad fiscalizada no comunicé a los licitantes la
modificacion de las fechas.

3. La Secretaria de Comunicaciones y Transportes conté con el estudio de factibilidad técnica, econémica y
ambiental del proyecto carretero ademas programé, presupuestd, contratd y ejecutd la obra publica de dicho
proyecto de conformidad con la normativa.

4. La APITAMP celebrd tres contratos de prestacion de servicios portuarios con Enrique Laria Garza Castrol de
México, S.A. de C.V. y Radio Holland USA, Inc. México sin embargo, a la fecha de la revision los expedientes
citados no habian sido integrados.

5. Se comprobd que se cumpli6 con lo establecido en los articulos 1°, pendltimo parrafo 22, fraccion Ill, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 2° de su Reglamento.

6. Se realiz6 la auditoria debido a que dentro de los objetivos del sector educativo esta el de proporcionar educacion
para adultos educacién media superior y superior apoyar la investigacion cientifica y tecnolégica y fomentar su
desarrollo conforme a las prioridades del pais.

7. El examen se efectud de conformidad con las normas y guias de fiscalizacion superior que consideramos
aplicables en las circunstancias los ordenamientos juridicos las disposiciones normativas y los Principios Basicos
de Contabilidad aplicables a la naturaleza de las operaciones revisadas.

8. La obra se programo, presupuesto, contraté y ejecutd de conformidad con la normatividad vigente en la materia el
gasto ejercido en ella se ajustd a las asignaciones presupuestarias autorizadas y los sistemas de control de
calidad de la obra se aplicaron de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9.  Se constatd que la visita al sitio de realizacion de los trabajos se modificd para el 8 de octubre de 2003, y la junta
de aclaraciones, para el 9 del mismo mes y afio sin embargo, la entidad fiscalizada no comunicé a los licitantes la
modificacion de las fechas.
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10. La Secretaria de Comunicaciones y Transportes contd con el estudio de factibilidad técnica, econdmica y
ambiental del proyecto carretero asimismo, programo, presupuesto, contratd y ejecutd la obra publica de dicho
proyecto de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

El uso del punto (.)
Reglas y ejemplos

El punto, pausa definitiva, se usa cuando hemos terminado de expresar un pensamiento completo; aun cuando este
pensamiento sea expresado en muy pocas palabras.

Punto y seguido

1. Se usa punto y seguido cuando las clausulas tienen entre si una relacién estrecha.

Ejemplos:

En 1965 se crea la Compafiia Nacional de Subsistencias Populares (CONASUPO) con el propédsito de regular los
precios y asegurar el abasto de los productos basicos. Uno de los principales instrumentos de que dispuso fueron los
precios de garantia.

En el articulo 15 de las reglas de operacion se indica que el ingreso objetivo contempla una amplia gama de productos
elegibles que le permiten al productor seleccionar el cultivo que mejor le convenga de acuerdo con sus condiciones de
produccion y comercializacién. Este esquema se instrumentaria en todas las regiones del pais con excedentes
comercializables.

Punto y aparte

2. Cuando las clausulas no tienen una relacién estrecha, concatenada, se usa punto y aparte.

Ejemplos:

Se observé que, conforme a lo establecido en el articulo 74 del Reglamento de Insumos para la Salud, la actualizacion
del catalogo es de caracter permanente, que se publica en el Diario Oficial de la Federacion y que su difusion se
complementa con su incorporacion en la pagina electrénica del consejo.

Ademas, se verific6 que conforme a lo establecido en el articulo 75, fraccion V, del Reglamento de Insumos para la

Salud en el Catalogo de Genéricos Intercambiables, se incluyeron Unicamente las claves de los grupos terapéuticos
incorporadas en el Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos del Sector Salud.
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Se solicita que el Instituto Mexicano del Seguro Social instruya a quien corresponda para que aclare y proporcione la
documentacion justificatoria y comprobatoria de los 3,322.0 millones de pesos aplicados a los 971 procedimientos de
adjudicacion directa, con objeto de verificar que se sujetaron a lo dispuesto en los articulos 22, 27, 28, 41,42 y 43 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El Instituto Mexicano del Seguro Social informara a la Auditoria Superior de la Federacion sobre los resultados de su
gestion.

Otras reglas

3. Se coloca después de la abreviatura.

Ejemplos:

Con el oficio num. SCT.707.1.31/0742 del 23 de noviembre de 2005, el Residente General de Carreteras del Centro
SCT Chiapas aclard que el 22 de julio de 2004, mediante la nota de bitdcora num. 510, la contratista informé a la
dependencia que con fecha 21 de ese mismo mes y afio el Ing. Rafael Germéan Pérez Estrella dejo de fungir como
Superintendente General de la empresa Rio Bravo Construcciones Industriales, S.A. de C.V.

En enero de 1997 se decretd la constitucion de empresas filiales de Pemex Petroquimica, por lo que se
desincorporaron del régimen publico de la Federacion los inmuebles y las plantas o unidades industriales de Camargo,
Chih., Cosoleacaque, Ver., San Fernando, Tam., Tula, Hgo., y Escolin (Poza Rica y Coatzintla, Ver.).

4.  Se anota antes de la palabra adversativa pero, cuando se separan dos oraciones largas.

Ejemplos:

La condicién de considerar a la electricidad como area estratégica en manos exclusivas del Gobierno Federal fue el
camino natural para la consolidacion de la infraestructura eléctrica nacional. Pero el entorno de inestabilidad
macroeconomica y de crisis de deuda externa obligd a la instrumentacion de politicas de ajuste que trajeron consigo
una serie de importantes recortes presupuestales durante los afios ochenta y noventa.

En 2004, Pemex Petroquimica alcanz6 los avances fisicos programados en cada uno de los 10 proyectos principales
de inversion establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacidén 2004. Pero en los avances financieros de
cuatro proyectos se registraron incrementos en el gasto respecto de lo programado que oscilan entre 14.4% y 408.8%;
y en los seis restantes, se presentaron gastos inferiores a los programados entre 23.6% y 100.0%.
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Ejercicios

Coloca el punto en los enunciados siguientes (escribe la mayudscula inicial cuando sea necesario):

10.

1.

104

El presupuesto ejercido registréd una disminucion del 4.5%, producto de la politica salarial aplicada sin embargo,
en la Cuenta Publica no se reportan economias por ningtin concepto

El Director de Pago a Diputados informé que no existe reporte alguno al respecto

Se comprob6 que en todos los casos se ajustaron los tabuladores autorizados y correspondieron al nivel y puesto
apropiado las erogaciones se comprobaron mediante néminas y recibos firmados con el sello para abono en
cuenta

La adjudicacion se formalizé mediante el contrato nim CS/INM/044/2003 de fecha 26 de noviembre de 2003 con
vigencia del 26 de noviembre de 2003 al 31 de diciembre de 2004 al respecto, se constatd que, con el oficio nim
315-A-11765 de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de fecha 14 de noviembre de 2003, se autorizo el
contrato bianual, en cumplimiento del articulo 30 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
Durante el ejercicio de 2003 el personal de mandos medios y superiores no contd con su constancia de
nombramiento si bien a partir de marzo de 2004 esta situacion se empezo a corregir, las constancias expedidas
carecen de algunos datos

No se ha realizado ninguna auditoria de desempefio a los fideicomisos que opera el Poder Judicial de la
Federacién su analisis se enmarca dentro de la vision de la ASF que establece como area estratégica las
"Mejores Préacticas Gubernamentales"”, que tiene aplicacién en los procesos relativos a la asignacion, autorizacion
y egreso de recursos federales.

La Ley de Bancos de Fideicomiso fue derogada por la primera de las mencionadas leyes en este ordenamiento se
definio al fideicomiso como “un mandato irrevocable”

Al verificar las facturas que amparan los pagos realizados a los prestadores de servicios Space Tours, SAde CV
, 'y Autobuses Estrella Blanca, S A de C V , por la transportacién terrestre de los asegurados, cuyo monto
ascendi6 a 112,678.6 miles de pesos, se observo que las facturas no desglosan o hacen referencia al Impuesto al
Valor Agregado (IVA) al respecto, en los contratos en la clausula segunda (monto del contrato), se indica que
“con fundamento en el articulo 15, fraccion V, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado por tratarse de transporte
publico terrestre no se pagara el impuesto por la prestacion del servicio”

El fideicomitente puede designar una o més instituciones fiduciarias para el desempefio del encargo ademas, la
constitucion del fideicomiso puede hacerse por acto “intervivos” o por testamento

Los lineamientos ordenan que se incluya en los contratos una clausula que debera sefialar que el fideicomitente
instruye a la fiduciaria para rendir los informes sin embargo, dicho acuerdo no contempla disposiciones
especificas para los poderes Legislativo y Judicial

Se verificd que mediante las cuentas por liquidar certificadas nums 0508627 y 0508628, ambas de fecha 26 de
noviembre de 2004, la SRE solicité a la TESOFE la ministraciéon de 2,916.8 miles de pesos para el pago de la
partida 1306 “Gratificacion de fin de afio” al personal del Servicio Exterior Mexicano al respecto, se determind que
144.9 miles de dolares (1,637.4 miles de pesos) correspondientes a aguinaldos no pagados al 31 de diciembre de
2004 retenidos por solicitud de la DGSEP a la DGPOP, mediante el oficio nim DGAP/DAR-3380 del 26 de



noviembre de 2004, no se incluyeron en el Reporte de Pasivo Circulante y no se reintegré dicho importe a la
TESOFE

12.  Se pidio el expediente administrativo de responsabilidades nim 0009/2004 y el expediente de denuncia nim DE-
0070-2002 instruido en contra de la Lic Maria del Carmen Segura Rangel, en su calidad de Coordinadora
General de Proteccion Civil, por el Organo Interno de Control en la Secretaria de Gobernacion

13.  En relacién con el oficio num OM/57/2006 del 10 de marzo de 2006 firmado por el Ing Raull Alberto Navarro
Garza, Oficial Mayor de la Secretaria de Gobernacion, en el que rinde informe del resultado de revision de
situacion excepcional formulada por la Auditoria Superior de la Federacién, se constatdé que no se da respuesta
puntual a cada uno de los requerimientos que hizo la Auditoria Superior de la Federaciéon mediante el oficio nim
OASF/1784/2005

14. Se verifico que los pagos realizados a Autobuses Estrella Blanca, S A de C V, por 18,046.2 miles de pesos, se
realizaron como se menciona en el acta de reconocimiento de adeudo de fecha 17 de mayo de 2004, en su
clausula tercera, del rubro de hechos, ya que se comprobaron con los documentos justificativos y comprobatorios
originales respectivos

15. Ante esta situacion, con el oficio nim 312.A.1.-8201 del 29 de diciembre de 2004 el Lic Felipe O Angulo Sénchez
inform6 que se procedié a incorporar a ftravés del Sistema Integral de Control Presupuestario la adecuacion
presupuestaria nim 999998 para realizar traspasos al Ramo 23

El uso de los dos puntos ( :)
Reglas y ejemplos

1. Se usan después de toda frase que anuncia una cita textual.
Ejemplos:

Se verifico que la papeleria y formatos utilizados para la operacion del programa tuvieran la leyenda: “Este programa es
de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los
impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales,
de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa deberé ser
denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

Respecto al resultado de atencién de las denuncias populares, la PROFEPA indicd: “Es necesario precisar que la
atencion de las denuncias populares de Recursos Naturales, por su naturaleza, son atendidas y concluidas con mayor
rapidez, lo que implica un porcentaje de atencién méas alto, que equilibra el porcentaje general de atencion de
denuncias en el tiempo establecido”.
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2. Se usan cuando se anuncie una proposicién enumerativa.

Ejemplos:

Los productos elegibles del Programa de Apoyos Directos a la Comercializacién son: maiz, trigo, sorgo, cartamo,
canola, algodén, arroz, soya, triticale y trigo forrajero.

En el presente capitulo, se exponen los resultados de la revisidn de los procesos para el abasto de medicamentos, que
comprenden: la planeacion, la adquisicidn, la distribucion, la administracién de inventarios y la prescripcion.

3. Seusan para anunciar la conclusién de una proposicién, las razones de la misma o los ejemplos explicativos.
Ejemplos:

En el circulo vicioso de la pobreza y la enfermedad, el agua y el saneamiento insuficientes constituyen a la vez la causa
y el efecto: aquellos que no disponen de un suministro de agua suficiente y abordable son, invariablemente, los méas

pobres.

Esto se debi6 a que la inversién gubernamental se concentrd en ampliar las zonas de riego: de 1930 a 1973, 85% de la
inversion publica en el sector agropecuario se destiné a ese fin.

4. Se usan en las cartas o discursos, después de las formulas protocolarias.

Ejemplos:

Honorable Presidium, distinguidos invitados:

En primer término, quiero agradecer al sefior Auditor Superior de la Federacion la bondad de invitarme a este evento. Y
en segundo lugar, y sobre todo, quiero agradecerle a él, como ciudadano, como mexicano y como Senador de la
Republica, y con él a todo su equipo de esta gran institucion, el enorme servicio que han prestado y que siguen
prestando a nuestro pais. Un México moderno no puede asumirse, no puede imaginarse, sin una Auditoria Superior.
Con el permiso de mis compafieros del presidium y de ustedes, sefioras y sefiores:

Hace muchos afios que los mexicanos decidimos empefiarnos y esforzarnos por construir un sistema democratico, por

avanzar en una via democrética, por crear un pais de instituciones y siempre ha estado presente en este empefio, en
este esfuerzo, como logramos defender a la sociedad de los abusos del poder.
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5. Se usan después de las locuciones explicativas: verbigracia, a saber, por ejemplo.
Ejemplos:

La Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, reformada y publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de diciembre de 2004, en su Titulo Primero, del Congreso General, sefiala que el congreso tiene
facultad: “Para levantar y sostener a las instituciones armadas de la Union, a saber: Ejército, Marina de Guerra y
Fuerza Aérea Nacionales, y para reglamentar su organizacion y servicio.”

Para analizar y evaluar el cumplimiento de los objetivos institucionales, se revisaron cinco de los seis indicadores de
resultados que sefialan las Reglas de Operacion, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de mayo de
2003, modificadas el 8 de julio de 2004, y que contintan vigentes conforme a lo dispuesto en el octavo articulo
transitorio del PEF 2004, a saber: indice de proyectos de inversién atendidos, indice de proyectos comprometidos,
indice de participacién por tamafio, indice de participacion por sector e indice de empleos comprometidos.

6. Se usan después de una interrogacion, cuando la respuesta la da el mismo sujeto que interroga.
Ejemplos:

¢ Como logran los candidatos filtrar ilegalmente dinero adicional a sus campafias?: la constitucién de “estructuras
paralelas”, como organizaciones no gubernamentales, a los partidos para recaudar e invertir dinero en las campafias
dificulta la contabilidad real de los gastos; también, la donacidn de bienes muebles, la compra de tiempo por parte de
un particular en radio y televisién, asi como las contribuciones privadas a los gastos ordinarios del partido, lo que le
permite ahorrar y generar con ello recursos adicionales.

¢ Como se compara la fiscalizacidn superior mexicana y su contexto con la de otros paises?: Para efectos del presente
ensayo, abordaremos primero el caso canadiense desde la perspectiva del impulso que se le ha dado en ese pais a la
auditoria del desempefio dentro del esquema de auditoria integral adoptado. Después, nos referiremos al efecto que
tuvo en Nueva Zelanda la reforma de su administracion publica en la fiscalizacion superior, tanto en la rapidez de su
gjecucion como en el compromiso real generado al interior de su gobierno e, incluso, de sus poderes.

7. Se usan después de una frase u oracion que da una orden, solicita algun ejercicio o presenta alguna
enumeracion.

Ejemplos:
La problemética anterior motivé que durante la segunda mitad del siglo XX se desarrollaran tres politicas nacionales en

torno a la organizacién del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento: a) la de las juntas de agua; b) la de
la municipalizacion, y c) la de los organismos operadores.
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El Ejecutivo Federal aprob6 el Programa de Comercio Exterior y Promocién de la Inversion (PCEPI), con los siguientes

principios rectores:

1. Incremento en la competitividad del pais.
2. Desarrollo incluyente.
3. Desarrollo econémico regional equilibrado.

Ejercicios

Coloca los dos puntos en los enunciados siguientes:
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De los 1,111 tratados internacionales se revisd una muestra de 139 tratados, la cual se constituy6 de la forma
siguiente 77 (55.4%) de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT), 55 (39.6%) de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP) y 7 (5.0%) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Con estas acciones se impulsa el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de Actuacion de la Vision Estratégica
de la ASF que a continuacién se detallan

11 Para propiciar la eficiencia y eficacia de la accién publica

4 Para promover la implantacion de mejores practicas gubernamentales

2 Paraimpulsar la fiscalizacién de alto impacto

16 Para arraigar la cultura de la rendicién de cuentas

De los procedimientos aplicados sobresalen los siguientes

Evaluar el control interno de la entidad fiscalizada para determinar la extensién de la muestra por revisar, asi
como las posibles areas de riesgo, en funcion del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaciéon y de
los manuales de organizacién especificos y de procedimientos del Instituto Nacional de Migracién.

Constatar que la informacion contenida en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal de 2004 se corresponde
con los registros contables y presupuestarios de la entidad fiscalizada, en cumplimiento del Reglamento de la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Comprobar que el presupuesto autorizado se sustentd en los oficios de afectacién presupuestaria
correspondientes y los movimientos presupuestarios se realizaron de conformidad con el Reglamento de la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Conforme a la normativa aplicable al esquema PIDIREGAS, las entidades deben elaborar para cada proyecto un
andlisis de costo-beneficio que debe contener, de conformidad con los “Lineamientos para la elaboracion y
presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y proyectos de inversion®, emitidos por la SHCP,
lo siguiente: resumen ejecutivo; diagndstico de la situacion actual y posibles soluciones; descripcion del proyecto;
situacion del proyecto; evaluacion del proyecto; analisis de sensibilidad y riesgos para identificar los efectos que
ocasionaria la modificacion de las variables relevantes sobre los indicadores de rentabilidad del proyecto que son



el Valor Presente Neto (VPN), la Tasa Interna de Retorno (TIR) y la Tasa de Rendimiento Inmediato (TRI), y
evaluar los riesgos asociados a la ejecucion del proyecto que pueden afectar su rentabilidad; y conclusiones.

El uso de los signos de interrogacién ( ¢?)
Reglas y ejemplos

1. El signo de interrogacion se usa al principio y al final de una oracion o frase que esta en forma de pregunta. Las
palabras que no participan del tono interrogativo deben quedar fuera de los signos. Cuando s6lo se refiere a algo
que fue dicho en tono de pregunta, no se colocan los signos de interrogacién, sino que basta poner el acento
enfatico en las palabras que lo requieran.

Ejemplos:

Como respuesta a la pregunta “; se siente satisfecho con la atencién recibida por el Instituto Nacional de Pediatria?”,
93.8 % de los usuarios respondio afirmativamente.
Se imprimid el folleto “¢ Qué gano si me hago la prueba de SIDA?".

2. Cuando hay una serie de oraciones interrogativas, de corta extensién, todas iran encerradas entre
interrogaciones; v, a partir de la segunda que se separa con coma, la palabra inicial de la frase se escribira con
minuscula.

Ejemplos:

¢Cuantos afos llevamos en México sin un balance publico superavitario?, ;cuéntas situaciones de crisis econémica

hemos padecido las generaciones vivientes?, ;cuando tocaremos fondo? y -lo mas importante- ;cuando nos
¢ I3

pondremos de acuerdo los mexicanos para dejar de ser un pais eternamente en vias de desarrollo?

Si consideramos que la expedicion de una Ley de Fiscalizacion Superior implica la creacién del 6rgano o ente
responsable de la ejecucidn o practica de la fiscalizacidn superior, ¢ cual es el modelo que se esta siguiendo para la
creacion de las citadas leyes?, ;qué expectativas tiene la sociedad y los propios integrantes de las legislaturas
estatales en relacion con estos nuevos entes? y cual debe ser la organizacién interna de los entes de fiscalizacion
superior, considerando las atribuciones que les son conferidas en estas nuevas disposiciones constitucionales y leyes
especificas?

3. Cuando hay una serie de oraciones interrogativas, de larga extensién o cada una de ellas forma por si misma
una clausula, todas iran encerradas entre interrogaciones; y todas deberan comenzar con mayusculas.
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Ejemplos:

¢ Qué tan satisfecho se siente del cumplimiento de PEMEX en cuanto a las cantidades solicitadas contra las cantidades
suministradas? ;Qué tan satisfecho se siente del cumplimiento de PEMEX en cuanto a la puntualidad en la entrega de
productos?

¢ Qué tan satisfecho se siente respecto a la calidad de los productos entregados? ;Qué tan satisfecho se siente
respecto al precio en relacion con la calidad y el servicio de los productos entregados?

4, Cuando todas las oraciones interrogativas son solamente miembros de una clausula, en la primera se abrira el
signo y se cerrara en la ultima.

Ejemplos:

¢ Cuanto puede abusarse cotidianamente de las palabras democracia, estado de derecho y rendicidn de cuentas?

En la democracia, ¢ante quién ha de rendirse cuentas, quién debe rendir cuentas, quién debe dirimir los conflictos que
surgen entre las instituciones, quién debe ejercer el control constitucional de todos y cada uno de los actos de
autoridad y las leyes de un pais?

El uso de los puntos suspensivos ( ...)
Reglas y ejemplos

1. Los puntos suspensivos son siempre tres puntos, se usan cuando conviene dejar la clausula incompleta y el
sentido en suspenso para:

evitar seguir con una enumeracion que es obvia

expresar temor, duda, irresolucion, angustia, desconcierto, desesperacion, ironia...

para explorar el efecto que causa una proposicién

para demostrar un contraste
Ejemplos:

En el absolutismo, el poder estd concentrado y se ejerce de manera absoluta en una sola persona, como un jefe de
tribu, un monarca, un dictador...

En el articulo 47 de las reglas de operacion se indica que el objetivo del programa es poner a disposicion de las

organizaciones de productores y de compradores un instrumento que permita retirar del mercado temporalmente los
excedentes estacionales de granos y oleaginosas, como frijol, trigo, maiz, sorgo, soya, arroz...
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La entidad auditada no estaba al corriente con el pago de todos los servicios, como agua, luz, predial...

El uso del guién mayor o raya (—)
Reglas y ejemplos

1. Se usa para indicar, en los dialogos, los diferentes interlocutores.

Ejemplo:

(Revista Vértigo) —¢ Por qué los mexicanos tienen que pagar recursos que fueron indebidamente aceptados para que
formaran parte del monto del rescate y se reflejaran en los pagarés? ;Por qué razén, si hablamos de legalidad,
no se permite por parte de las instituciones bancarias que haya una revision clara, transparente y abierta?
(Auditor Arturo Gonzélez de Aragén) —EI Ejecutivo se equivoca cuando pone en duda la competencia de la ASF
para ‘ordenar el descuento en los pagarés. Aunque no es que ordenemos: simplemente hay un hecho; y en funcién
de éste y de la responsabilidad del Poder Legislativo sefialamos una serie de presuntas irregularidades. Y una vez que
no son resueltas, el Congreso se pronuncia por medio de la ASF sobre la improcedencia de las mismas, por lo cual se
pide la actualizacién y el descuento correspondiente del monto del rescate. Pero ademas se les pide el retiro del aval
de la parte correspondiente a las irregularidades, lo cual compromete al gobierno federal pero también a toda la
sociedad mexicana.

(Revista Vértigo) —; En qué consiste ese retiro del aval?

(Auditor Arturo Gonzélez de Aragon) —Bueno, le recuerdo que cuando se realiza el canje de pagarés por cartera
vencida de las instituciones bancarias, a cambio de comprar esa cartera de dificil recuperacion, el Fobaproa otorga los
pagarés y el gobierno federal los avala. A pesar de que se argumenté mucho en algin tiempo que se trataba de un
fideicomiso privado. Y si esto fuera real, 4 por qué a un fideicomiso privado se le otorga el aval del gobierno federal? Si
esto fuera cierto implicaria una gravisima responsabilidad de quien otorgé el aval de esos documentos.

(Revista Veértigo) —;En qué situacién dejan a los ex integrantes del Comité Técnico del Fobaproa los sefialamientos
que hace la ASF? (Auditor Arturo Gonzalez de Aragon) —En el caso de ambos informes, la naturaleza de la
observacién es la misma: el Comité Técnico del Fobaproa actué sin reglas de operacién y con exceso de
discrecionalidad para tomar las decisiones en relacién con el rescate bancario de cada una de las 25 instituciones que
fueron rescatadas.

Dicho comité implanté criterios para establecer qué tipo de créditos no podrian ser aceptados en el Programa de

Capitalizacion y Compra de Cartera, pero en cuanto empez6 a instrumentar el rescate no respetd sus criterios
originales y, entonces, le hizo trajes a la medida a cada institucion; y lo que a una no le aceptd, a otras si.
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2. Se usa con el mismo oficio que el paréntesis o las comas que aislan toda palabra o frase que interrumpe el
periodo, con el fin de explicar, aclarar o ampliar lo que se dice.

Ejemplos:

En un esquema de regulacién por incentivos, la aplicacién de sanciones administrativas constituye una atribucion
discrecional, pues en el permiso y en los cuerpos normativos aplicables no esté prevista la sancién como castigo —
como represion general del hecho ilicito— por el incumplimiento de obligaciones, sino como un incentivo a la eficiencia
de los permisionarios en la forma de mejores condiciones para la obtencion de utilidades.

Las inconformidades, por su parte, se manifiestan cuando hay un desacuerdo, por parte de un licitante —persona que
participa en cualquier procedimiento de licitacion publica o bien de invitacién a cuando menos tres personas—;
proveedor —persona que celebra contratos de adquisiciones, arrendamiento o servicios—; o contratista —persona que
celebra contratos de obra publica o de servicios relacionados con las mismas—.

El uso del guién menor (-)
Reglas y ejemplos

1. Se usa el guibn menor para separar las silabas de una palabra, cuando éstas no pueden estar todas en una
misma linea.

Ejemplos:

El objetivo de la actividad 437 consistié en construir los activos fijos que conforman la infraestructura basica de PEMEX
Exploracion y Produccidn relativos a la perforacion de pozos exploratorios y a la construccion, optimizacion y reposicion
de instalaciones de proceso, infraestructura de ductos, centrales de almacenamiento y terminales de entrega.

Las metas de la actividad fueron llegar a un indice de eficiencia de 1.8% de los recursos dedicados a la aplicacién de
nuevas tecnologias a procesos productivos de explotacion y produccion durante el periodo (ejercer un presupuesto de
357,093,235 pesos), en el Programa 1003 “Otros Programas Operacionales de Inversiéon” y en el Programa NOOO
“Actividad Institucional no Asociada a Proyectos” con un indice de 1.2% (ejercer un presupuesto de 233,542,264 pe-
S08).
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2.

Se usa el guién menor para unir los elementos de las palabras compuestas.

Ejemplos:

En relacion con las acciones de supervision, se observo que la DGAC no cuenta con un sistema de seguimiento y
control para determinar el grado de atencion de las 2,634 irregularidades determinadas en 2004 con motivo de las
verificaciones técnico-administrativas realizadas a la infraestructura aeroportuaria y empresas de transporte aéreo, a fin
solventar esas irregularidades e imponer sanciones, en su caso, a los concesionarios.

Se revisaron las cuentas de balance-activo y los egresos presupuestales del Capitulo 2000.

La revision consider6 la documentacion justificativa y los registros consignados en el sistema integral de informacién
del FONHAPO y los cierres del ejercicio programatico-presupuestal de 32 entidades federativas, a efecto de verificar el
cumplimiento de las condiciones y montos establecidos en las reglas de operacién del programa.

Ejercicios

Coloca el guién menor en los enunciados siguientes:

La revisién comprendid el anélisis de las acciones y los resultados obtenidos en 2004 por la SHCP, por medio de
la Unidad de Banca y Ahorro, en relacién con las politicas de promocion, regulacion y supervision de las entidades
financieras de su competencia, asi como las de coordinacion con la CNBV; y la verificacién de las cifras
registradas en el cierre del ejercicio programatico presupuestal de la Unidad de Banca y Ahorro, por un monto de
76,283.1 miles de pesos, que represento el total del presupuesto ejercido reportado en la Cuenta Publica de 2004.
Se solicitaron a la unidad los registros programatico presupuestales de indicadores que permitieran medir el
cumplimiento de sus atribuciones y metas establecidas.

Con base en los registros programatico presupuestales de la Direccion General de Recursos Financieros de la
SHCP, se verificd que en 2004 los recursos erogados por la Unidad de Banca y Ahorro ascendieron a 76,283.1
miles de pesos.

Con base en la informacién proporcionada por la Direccion General Adjunta de Desarrollo Profesional de la
Direccion General de Recursos Humanos se verificd que adicionalmente a los cursos de cémputo en 2004 se
realizaron eventos en el rubro técnico administrativo, como administracion publica federal, derecho publico,
finanzas bancaria y bursatil, finanzas publicas e interpretacién y analisis de informacién, en los que el personal de
la Unidad de Banca y Ahorro participd.

En la Cuenta Publica de 2004, las dependencias y entidades que intervienen en el esquema de los PIDIREGAS
no informaron respecto de la cuantificacién de metas de los 102 proyectos en operacion, 83 de inversion directa y
19 de condicionada, y de los beneficios netos generados por los mismos, en términos de produccion de bienes y
servicios, que fueron considerados en el analisis costo beneficio elaborado para su autorizacién, conforme a lo
establecido en la normativa aplicable.

Los articulos 85, parrafo segundo, 91, parrafo primero y 154 del Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal, vigente en 2004, establecen que el anélisis costo beneficio del programa o
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proyecto de inversion debe mostrar que éste es susceptible de generar, por si mismo, beneficios netos positivos
bajo supuestos razonables.
7. Estudio de la viabilidad técnico econdémica del proyecto.

El uso de las comillas (“™)
Reglas y ejemplos

1. Se usan las comillas cuando se hace una cita textual.
Ejemplos:

La Ley Organica de la Administracién Publica Federal vigente en 2004, en su articulo 31, fraccién XI, dispone que a la
SHCP le corresponde: “cobrar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos
federales, en los términos de las leyes aplicables; y, vigilar y asegurar el cumplimiento de las disposiciones fiscales”.

En el articulo 9, fraccion I, del Reglamento Interior de la SFP se establecié que a la Coordinacion General de Organos
de Vigilancia y Control, le correspondia: “Coordinar, integrar e interrelacionar a los delegados, subdelegados y
comisarios publicos con el Titular de la Secretaria, asi como dirigir y evaluar su desempefio con base en las politicas y
prioridades que dicte el Titular de la Secretaria”.

2. Seusan las comillas con puntos suspensivos al principio cuando la frase citada la hemos cortado en su inicio.
Ejemplos:

Los funcionarios del FONHAPO manifestaron que “...se trata de acciones realizadas por el municipio de Cojumatlan de
Régules en el estado de Michoacan. En este caso, la instancia ejecutora, por economias generadas en el proyecto y
por el proceso constructivo empleado, presupuestd un costo unitario por Unidad Basica de Vivienda Rural de
$26,566.03".

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 79, fraccién |, parrafo tercero, como
facultad de la entidad de fiscalizacion superior de la Federacion que "...en las situaciones excepcionales que determine
la ley, podréa requerir a los sujetos de fiscalizacion que procedan a la revision de los conceptos que estime pertinentes y
le rindan un informe. Si estos requerimientos no fueren atendidos en los plazos y formas sefialados en la ley, se podra
dar lugar al fincamiento de las responsabilidades que correspondan”.
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3. Seusan las comillas con puntos suspensivos al final cuando la frase citada la hemos cortado a su término.
Ejemplo:

Con la revision de los asuntos presentados a consideracion de la Junta de Gobierno en 2004, no se pudo determinar si
los acuerdos adoptados por el Organo Colegiado fueron aprobados por mayoria de votos de los presentes en las
sesiones, ya que tratandose de asuntos sometidos para la aprobacion de la Junta de Gobierno, en el texto de cada
acta se sefiala que “Los miembros de la Junta de Gobierno aprueban...”, y en el caso de los asuntos que son
informativos, se asienta en el texto de cada acta que “Los miembros de la Junta de Gobierno se dan por enterados...”,
en contravencion de lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores.

4.  Seusan las comillas cuando queremos expresar algin matiz distinto al que tiene la palabra o frase cominmente.
Ejemplos:

Para efectos de la planeacion del trabajo de auditoria y con base en los resultados del diagnostico y de su
sistematizacién, se podra dividir en un sin fin de formas: por dependencias del mismo sector, por entidades, por zonas
geograficas, incluyendo desde luego las “confidenciales” o la obra publica.

Es de todos conocidos que los administradores soportan por un lado los problemas de operacion y por el otro, las
exigencias y a veces hasta los caprichos de los mandos superiores, que en ocasiones creen que los recursos de la
dependencia son para el bienestar personal. Menudo problema para el administrador: quedar bien con el jefe a
sabiendas de que transgrede la normatividad o, por el contrario, resignarse a pasar a la lista negra de las no
promociones, a ser marginado del “equipo” o hasta perder el empleo. Paradéjicamente, si aplica la norma, pierde la
‘confianza” de su jefe, no de la dependencia que lo contratd.

Ejercicios
Coloca las comillas en los enunciados siguientes:

1. Se constatd que mediante el acta de la segunda sesion del Comité Técnico del Fideicomiso Cajas de Ahorro
numero 1180-3, celebrada el 31 de agosto de 2000, en el punto Il, tercer parrafo, se sefiala que Las
remuneraciones que se presupuesten para los diversos puestos han sido homologadas con las de los puestos
equivalentes al Sector Central de la Administracion Publica Federal de acuerdo con el tabulador publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero del presente afio, los honorarios brutos mensuales a cubrir, son los
que se muestran en el documento anexo...

2. Enrelacién con las adecuaciones presupuestarias por 28,114.9 miles de pesos que tuvieron por objeto transferir
recursos asignados a los programas y componentes que integran el Programa Especial Concurrente para el
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Desarrollo Rural Sustentable, para fines distintos a los que marcan sus reglas de operacién, sefiala que ...se
trata de movimientos realizados una vez que para la dependencia se consideran cubiertos los apoyos solicitados
por la poblacién beneficiaria, lo que permitié al cierre del ejercicio aplicar los remanentes para llevar a cabo la
restitucion de recursos inherentes al Programa de Conclusion de Prestacion de Servicios en Forma Definitiva los
importes correspondientes a 2003, asi como liquidar una parte de 2004...

3. Enlo que respecta al productor que excede el limite méaximo de apoyos de hasta 100 hectéreas de riego 0 200 de
temporal, el Director Regional de ASERCA en Zacatecas sefiala que... solicitara al departamento de atencién de
esta Direccion Regional, se incluya dentro de su programa de verificacién y de ser procedente solicitar el inicio del
Procedimiento Administrativo tendente a la Cancelacién del Registro del Directorio del PROCAMPO, asi como
informar al Registro Agrario Nacional sobre el particular para que dicha dependencia asuma las medidas
pertinentes...

4.  Los documentos no contienen la leyenda Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido
por partido politico alguno... .

5. Se constatd que la Direccion General de Materiales de Guerra descalificd dos de las tres propuestas presentadas
debido a que: su cotizacién no se apegd al formato establecido para la recepcion de propuestas conforme a la Ley
de Adquisiciones.

El uso de los paréntesis “()”

Reglas y ejemplos

1. Se usa el paréntesis para encerrar las frases intercalares o las cuestiones accesorias o las explicaciones que se
juzguen necesarias.

Ejemplo:

A la fecha de la revision (noviembre de 2004), estaba pendiente el cierre de la bitacora y la formulacion de su finiquito.
En la revision de los actos juridicos de la Cuenta Publica 2003, se encontr6 que al 31 de diciembre de ese afio, en el
Ramo 08 Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion operaban 32 fideicomisos orientados a
promover actividades agropecuarias en los estados, sin estar inscritos en el Sistema de Registro de Fideicomisos,
Mandatos y Contratos Analogos de la Administracion Publica Federal (a partir de 2005, el nombre del sistema cambié a
Sistema de Fideicomisos, Mandatos y Analogos), que lleva la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Seusa el paréntesis cuando se copia textualmente un escrito, y el que copia desea hacer alguna observacién.

Ejemplos:

La entidad fiscalizada comento: "Cabe sefialar que en el caso de las obras motivo de revision, es decir, ;Qué es el
Poder Judicial de la Federacion? (ahora El Poder Judicial de la Federacion para jovenes) y El Poder Judicial de la
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Federacién al alcance de los nifios, la calificacién de los bienes para efectos de determinar si cumplian los requisitos y
condiciones solicitados, se hizo previamente a la entrega, en las propias instalaciones del impresor, para lo cual,
personal de la Direccion General de Difusion acudio a tales lugares, procediendo a la revision del 15% de las obras a
pie de maquina”.

“ARTICULO 4o. La Universidad tiene autonomia y, por ello, libertad para organizarse y gobernarse asi (sic) misma,
definir su estructura y funciones académicas, asi como sus planes y programas. De igual manera, podra establecer los
términos de ingreso, promocion y permanencia, tanto de sus estudiantes como de su personal académico y
administrativo”.

Ejercicios
Coloca los paréntesis en los enunciados siguientes:

1. El contrato de fideicomiso ha tenido dos modificaciones, la primera celebrada el 14 de septiembre de 2000 en
donde se modificaron diversas clausulas y se cre la figura de fideicomitentes por adhesién el Gobierno Federal y
los gobiernos estatales que realicen aportaciones y celebren el contrato de adhesion y se precis6 que las futuras
aportaciones que hagan los fideicomitentes por adhesion se destinaran preferentemente para cubrir los gastos
administrativos de la operacion del fideicomiso.

Se revisaron los gastos administrativos por la prestacion de servicios luz, teléfono, servicios de vigilancia, etc.

De 29 acciones, 22 75.9% son recomendaciones de naturaleza preventivay 7 24.1% de caracter correctivo.
La Secretaria de Relaciones Exteriores registrd en la Cuenta Publica de 2004 un presupuesto ejercido de
5,350,391.4 miles de pesos, de los que 2,534,490.5 miles de pesos 47.4% fueron ejercidos por 18 unidades
administrativas para llevar a cabo, entre otras actividades, las de registro, ejecucién, seguimiento y evaluacién de
tratados internacionales; sin que se informara sobre el presupuesto original y ejercido aplicado exclusivamente en
estas actividades.

5. Delos 1,111 tratados internacionales se revis6 una muestra de 139, la cual se constituyd de la siguiente forma: 77
55.4% de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes SCT , 55 39.6% de la Secretaria de Educacion
Publica SEP y7 5.0% de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SHCP.

6. Con la auditoria se constaté que la dependencia cuenta con dos registros, el primero, realizado en medios
impresos base de datos 1 y el segundo, en medios magnéticos base de datos 2. Ambos casos comprenden
2,846 instrumentos juridicos que el Gobierno de México ha suscrito a lo largo de su historia consistentes en
tratados internacionales, acuerdos interinstitucionales, enmiendas y modificaciones.

7. De los 148 tratados correspondientes a la SCT, esta dependencia en 77 tratados 52.0% proporcioné informacion
en materia de ejecucion, seguimiento y evaluacion sobre los compromisos asumidos en su caracter de autoridad
ejecutora; para 33 22.3% la informacion fue de caracter general; y para 38 25.7% no proporciond informacion.

8.  Comprobar que la gestion del Fondo de Empresas Expropiadas del Sector Azucarero FEESA 'y las acciones para
operar y administrar 23 de los 27 ingenios azucareros expropiados cuatro fueron devueltos a sus propietarios
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originales por mandato judicial se ajustaron a los fines para los que fue creado y a la normativa; y que los ingresos
obtenidos por los ingenios por la comercializacidn de azucar y subproductos, se ejercieron, registraron y
controlaron de conformidad con las disposiciones legales y normativas.

9. Con fundamento en los articulos 4 y tercero transitorio del citado decreto, el 12 de octubre de 2001 se constituyo
el fideicomiso publico denominado Fondo de Empresas Expropiadas del Sector Azucarero, FEESA entre la
SHCP, como fideicomitente Unico del Gobierno Federal, y Nacional Financiera, S.N.C. NAFIN, como fiduciario,
con la participacion de la Secretaria de Economia SE, de la entonces Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo SECODAM, ahora Secretaria de la Funcién Publica SFP, y de la SAGARPA.

10. Cuatro ingenios San Francisco El Naranjal, S.A. de C.V.; Cia. Industrial Azucarera San Pedro, S.A. de C.V;
Ingenio La Joya, S.A. de C.V.; e Ingenio Azucarera La Chontalpa, S.A. de C.V. ya son propiedad del Gobierno
Federal dos del Grupo GAM y dos en proceso de quiebra administrados por el Servicio de Administracion y
Enajenacion de Bienes, SAE .

El uso de las llamadas de atencién
Reglas y ejemplos

1. Para llamar la atencién del lector y hacerle una explicacién sobre el término o el contexto al pie de pagina o al
margen se utilizan: [ * ] los asteriscos, la manecilla; las cruces; [ 1,2,3...] los nimeros; y [ a, b, c...] las letras.

Ejemplos:

Las principales propuestas educativas en el periodo 1970-1976 fueron: atender prioritariamente a los grupos
marginados; impulsar y reglamentar la educacion extraescolar; nuevos planes y programas de educacion basica;
renovacion de los libros de texto gratuitos, y actualizacion del magisterio. En materia de educacion para adultos el
avance mas sobresaliente fue la promulgacion de la Ley Nacional de Educacién para Adultos en 1975.

2 Esta Ley se abrogd en 1993 con la entrada en vigor de la Ley General de Educacion.

Al respecto, la entidad fiscalizada sefialo que se considera que la elaboracion de las listas de asistencia no constituye
una obligacion legal, sino una buena préctica ya que ni el articulo 13 de la Ley de la Comisidén Nacional Bancaria y de
Valores, ni el articulo 7 de su Reglamento Interior sefialan la necesidad de contar con dichas listas. Sin embargo,
sefialdé que considerando que la elaboracién de las listas de asistencia es una buena practica, se elaboraran estos
documentos tanto para las sesiones ordinarias como extraordinarias que celebre el Organo Colegiado. ¥

3 |nformacion proporcionada por la Comision Nacional Bancaria y de Valores mediante el oficio nimero 310-
506594/2005 de fecha15 de diciembre de 2005
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Ejercicios

Coloca las llamadas de atencion en los enunciados siguientes:

1. Con la revision de la valuacién actuarial de 2004, se verifico que el monto del fondo, de 27,062.0 millones de
pesos, seria insuficiente para cubrir el monto de las Obligaciones por Beneficios Proyectados (OBP) exigibles a
futuro por 268,825.0 millones de pesos, bajo el supuesto actuarial de que en 2004 se tuviera que hacer frente al
pago del total de las jubilaciones y pensiones del IMSS.

35 También conocidas por la terminologia actuarial como Obligaciones por Derechos Adquiridos.

2. La revisién de la valuacién actuarial proporcionada por el IMSS sobre su Régimen de Jubilaciones y Pensiones
mostré que el Pasivo Neto Actual (PNA) fue de 428,777.0 millones de pesos, ya que mientras el monto de las
Obligaciones por Beneficios Actuales (OBA) fue de 455,839.0 millones de pesos, el monto del fondo acumul6
27,062.0 millones de pesos.

%/ En la auditoria nimero 383 “Fondos de las Reservas en el Instituto Mexicano del Seguro Social”, el monto que se

reporta considera las cifras del Pasivo Neto Proyectado reportadas en la valuacion actuarial 2004 e interpretadas por el
auditor externo en el dictamen y sus notas.
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El uso de la llave o corchete ({})
Reglas y ejemplos

1. Lallave o corchete ( { } ) se usa para abrazar las divisiones y las subdivisiones que se derivan de un mismo
tronco o raiz, encerrando las diferentes partes que forman un cuadro sindptico.

Ejemplos:
/ Oficio de Promocion de Oficio de Promocion de Fincamiento
Sancién Administrativa de Responsabilidades
Oficio de Promocién de
Fincamiento de —— > Denuncia Penal
Responsabilidades
Oficio de
Solicitud de Oficio de Promocién de Sanciéon Administrativa
Intervencién .
Pliego de
Observaciones Oficio de Promocién de Fincamiento
de Responsabilidades
Oficio de Promocién de
Denuncia Sancion Administrativa
Penal Oficio de Promocion de Fincamiento
\ de Responsabilidades
Oficio de Promocion de Sancion
Administrativa
Oficio de Promocién de Fincamiento
— de Responsabilidades
Oficio de Solicitud Pliego de Observaciones
de Intervencion Denuncia Penal
Oficio de
Recomendacion

Oficio de Promocion
de Sancion
Administrativa
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Solucién de los ejercicios

Uso de la coma

10.

11.
12.

13.

14.

1.

En relacién con el analisis de dos expedientes relativos a la liberacién de créditos hipotecarios, por un importe
cancelado de 246.3 miles de pesos, se constatd que no contaban con la solicitud de liberacién del crédito
hipotecario.

La Direccion de Prestaciones integré a los expedientes citados la fotocopia de las solicitudes de liberacién de los
créditos hipotecarios, actas de matrimonio e identificacion de los conyuges y de los militares que tenian
incompleto su expediente.

Con la revisién de las erogaciones de la partida 3411 “Servicios de Vigilancia” por 691.2 miles de pesos, se
verifico que se conforman principalmente por los pagos que realizé el instituto a la SEDENA del 10. de enero al 30
de junio de 2004, por un importe de 638.5 miles de pesos.

Debido a que el instituto carece de personal médico e infraestructura hospitalaria para atender a sus
derechohabientes, celebrd convenios sin nimero para el ejercicio de 2004 con las secretarias de la Defensa
Nacional y de Marina.

El Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas informaré a la Auditoria Superior de la
Federacion de los resultados de su gestion.

Asimismo, se constato que la dependencia aplicé erréneamente el marco normativo para dictaminar la propuesta
ganadora.

Se selecciond el contrato nim. DK090-034-03 en virtud de que en los registros de la entidad fiscalizada se reporta
como concluido, y por la importancia del monto ejercido.

Los indicadores no permiten relacionar los objetivos y metas de corto, mediano y largo plazos, con los resultados
de los programas sectoriales o especiales ni con los establecidos en la Ley de Ingresos y el Presupuesto de
Egresos.

Los gobiernos deben tener como premisa fundamental el compromiso ineludible de actuar, sin excusa ni pretexto,
para privilegiar, en cualquier momento y circunstancia, el interés superior de los ciudadanos.

Se comprob6 que, en términos generales, la obra se planed, programé, presupuesté y contratdé de conformidad
con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y con su reglamento.

Con la revision de las estimaciones pagadas, se constatd que se habian ejercido 949.5 miles de pesos.

En opinion de la entidad de fiscalizacién superior de la Federacion, se considera que, en términos generales, el
Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas cumplié con las operaciones examinadas.

Al respecto, con el oficio num. 1.1412/1363/2004 del 8 de diciembre de 2004, el Director de Construcciones del
ISSFAM informé que la SEMAR envi6 al ISSFAM el proyecto ejecutivo definitivo.

Al mes de septiembre de 2004, fecha en que se elabor6 el finiquito de obra, el total ejercido fue de 1,151.7 miles
de pesos.

La Gerencia de lo Consultivo informé que ni en las bases de licitacion ni en el contrato se establecié el porcentaje
de los anticipos por otorgar ni la forma de amortizarlos, porque la regla en éste y otros contratos era la de no
otorgar anticipos.

121



16.

17.

Como resultado de la revisién, la Auditoria Superior de la Federacién promueve acciones que le permitan al
Consejo de Promocién Turistica de México, S.A. de C.V., fortalecer su control interno y registro contable.

Existen impactos benéficos de importancia no sélo en el ambito local, sino también en el regional y el nacional con
los que se beneficiara a los sectores productivos y a los distintos centros urbanos.

Uso del punto y coma

10.
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Se busco verificar que la obra se programo, presupuesto, contratd y ejecutd de conformidad con la normatividad
vigente en la materia; que el gasto ejercido en ella se ajusté a las asignaciones presupuestarias autorizadas; vy
que los sistemas de control de calidad de la obra se aplicaron de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Se constatd que se modifico la visita al sitio de realizacion de los trabajos para el 8 de octubre de 2003 y la junta
de aclaraciones para el 9 del mismo mes y afio; sin embargo, la entidad fiscalizada no comunicé a los licitantes la
modificacion de las fechas.

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes conté con el estudio de factibilidad técnica, econdémica y
ambiental del proyecto carretero; ademas programo, presupuesto, contratd y ejecutd la obra publica de dicho
proyecto de conformidad con la normativa.

La APITAMP celebro otros tres contratos de prestacion de servicios portuarios con Enrique Laria Garza; Castrol
de México, S.A. de C.V.; y Radio Holland USA, Inc. México; sin embargo, a la fecha de la revisién los expedientes
citados no habian sido integrados.

Se comprobé que se cumplié con lo establecido en los articulos 1°, pendltimo péarrafo; 22, fraccion ll, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 2° de su reglamento.

Se realiz6 la auditoria debido a que dentro de los objetivos del sector educativo esta el de proporcionar educacion
para adultos; educacion media superior y superior; apoyar la investigacion cientifica y tecnolégica; y fomentar su
desarrollo conforme a las prioridades del pais, como elementos necesarios para la formacion arménica del
individuo.

El examen se efectudé de conformidad con las normas y guias de fiscalizaciéon superior que consideramos
aplicables en las circunstancias; los ordenamientos juridicos; las disposiciones normativas y los Principios Basicos
de Contabilidad aplicables a la naturaleza de las operaciones revisadas.

La obra se programd, presupuesto, contrato y ejecutd de conformidad con la normatividad vigente en la materia; el
gasto ejercido en ella se ajust6é a las asignaciones presupuestarias autorizadas, y los sistemas de control de
calidad de la obra se aplicaron de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Se constatd que la visita al sitio de realizacién de los trabajos se modificd para el 8 de octubre de 2003, y la junta
de aclaraciones, para el 9 del mismo mes y afio; sin embargo, la entidad fiscalizada no comunicé a los licitantes la
modificacion de las fechas.

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes conté con el estudio de factibilidad técnica, econémica y
ambiental del proyecto carretero; asimismo, programd, presupuesto, contratd y ejecutd la obra publica de dicho
proyecto de conformidad con la normatividad vigente en la materia.



Uso del punto

10.

1.

El presupuesto ejercido registré una disminucidn del 4.5%, producto de la politica salarial aplicada. Sin embargo,
en la Cuenta Publica no se reportan economias por ningun concepto.

El Director de Pago a Diputados informé que no existe reporte alguno al respecto.

Se comprobd que en todos los casos se ajustaron a los tabuladores autorizados y correspondieron al nivel y
puesto apropiados. Las erogaciones se comprobaron mediante néminas, expedicion de cheques, transferencias
electrénicas y recibos firmados con el sello para abono en cuenta.

La adjudicacién se formalizé mediante el contrato nim. CS/INM/044/2003 de fecha 26 de noviembre de 2003 con
vigencia del 26 de noviembre de 2003 al 31 de diciembre de 2004. Al respecto, se constatd que, con el oficio nim.
315-A-11765 de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de fecha 14 de noviembre de 2003, se autorizo el
contrato bianual, en cumplimiento del articulo 30 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Durante el ejercicio de 2003 el personal de mandos medios y superiores no contd con su constancia de
nombramiento. Si bien a partir de marzo de 2004 esta situacién se empez6 a corregir, las constancias expedidas
carecen de algunos datos.

No se ha realizado ninguna auditoria de desempefio a los fideicomisos que opera el Poder Judicial de la
Federacion. Su andlisis se enmarca dentro de la vision de la ASF que establece como &rea estratégica las
"Mejores Practicas Gubernamentales", que tiene aplicacién en los procesos relativos a la asignacion, autorizacion
y egreso de recursos federales.

La Ley de Bancos de Fideicomiso fue derogada por la primera de las mencionadas leyes. En este ordenamiento
se definio al fideicomiso como “un mandato irrevocable”.

Al verificar las facturas que amparan los pagos realizados a los prestadores de servicios Space Tours, S.A. de
C.V., y Autobuses Estrella Blanca, S.A. de C.V., por la transportacion terrestre de los asegurados, cuyo monto
ascendio a 112,678.6 miles de pesos, se observo que las facturas no desglosan o hacen referencia al Impuesto al
Valor Agregado (IVA). Al respecto, en los contratos, en la clausula segunda (monto del contrato), se indica que
“con fundamento en el articulo 15, fraccion V, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado por tratarse de transporte
publico terrestre no se pagara el impuesto por la prestacion del servicio”.

El fideicomitente puede designar una o mas instituciones fiduciarias para el desempefio del encargo. Ademas, la
constitucién del fideicomiso puede hacerse por acto “intervivos” o por testamento.

Los lineamientos ordenan que se incluya en los contratos una cldusula que debera sefialar que el fideicomitente
instruye a la fiduciaria para rendir los informes. Sin embargo, dicho acuerdo no contempla disposiciones
especificas para los poderes Legislativo y Judicial.

Se verificd que mediante las cuentas por liquidar certificadas nums. 0508627 y 0508628, ambas de fecha 26 de
noviembre de 2004, la SRE solicité a la TESOFE la ministraciéon de 2,916.8 miles de pesos para el pago de la
partida 1306 “Gratificacién de fin de afio” al personal del Servicio Exterior Mexicano. Al respecto, se determiné
que 144.9 miles de ddlares (1,637.4 miles de pesos) correspondientes a aguinaldos no pagados al 31 de
diciembre de 2004 retenidos por solicitud de la DGSEP a la DGPOP, mediante el oficio num. DGAP/DAR-3380 del
26 de noviembre de 2004, no se incluyeron en el Reporte de Pasivo Circulante y no se reintegro dicho importe a la
TESOFE.
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12.

13.

14.

1.

Se pidié el expediente administrativo de responsabilidades num. 0009/2004 y el expediente de denuncia nim. DE-
0070-2002 instruido en contra de la Lic. Maria del Carmen Segura Rangel, en su calidad de Coordinadora
General de Proteccion Civil, por el Organo Interno de Control en la Secretaria de Gobernacion.

En relacion con el oficio num. OM/57/2006 del 10 de marzo de 2006 firmado por el Ing. Radl Alberto Navarro
Garza, Oficial Mayor de la Secretaria de Gobernacion, en el que rinde informe del resultado de revision de
situacion excepcional formulada por la Auditoria Superior de la Federacion, se constatd que no se da respuesta
puntual a cada uno de los requerimientos que hizo la Auditoria Superior de la Federacién mediante el oficio nam.
OASF/1784/2005.

Se verificd que los pagos realizados a Autobuses Estrella Blanca, S.A. de C.V., por 18,046.2 miles de pesos, se
realizaron como se menciona en el acta de reconocimiento de adeudo de fecha 17 de mayo de 2004, en su
clausula tercera, del rubro de hechos, ya que se comprobaron con los documentos justificativos y comprobatorios
originales respectivos.

Ante esta situacion, con el oficio num. 312.A.1.-8201 del 29 de diciembre de 2004 el Lic. Felipe O. Angulo
Sénchez informd que se incorpord mediante el Sistema Integral de Control Presupuestario la adecuacion
presupuestaria nim. 999998 para realizar traspasos al Ramo 23.

Uso de los dos puntos
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De los 1,111 tratados internacionales se revisd una muestra de 139 tratados, la cual se constituy6 de la forma
siguiente: 77 (55.4%) de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT), 55 (39.6%) de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP) y 7 (5.0%) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Con estas acciones se impulsa el cumplimiento de las Lineas Estratégicas de Actuacion de la Vision Estratégica

de la ASF que a continuacion se detallan:

11 Para propiciar la eficiencia y eficacia de la accion publica

4 Para promover la implantacién de mejores practicas gubernamentales

2 Para impulsar la fiscalizacion de alto impacto

16 Para arraigar la cultura de la rendicién de cuentas

De los procedimientos aplicados sobresalen los siguientes:

1. Evaluar el control interno de la entidad fiscalizada para determinar la extension de la muestra por revisar, asi
como las posibles areas de riesgo, en funcion del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién y de
los manuales de organizacidn especificos y de procedimientos del Instituto Nacional de Migracién.

2. Constatar que la informacion contenida en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal de 2004 se
corresponde con los registros contables y presupuestarios de la entidad fiscalizada, en cumplimiento del
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

3. Comprobar que el presupuesto autorizado se sustentd en los oficios de afectacion presupuestaria
correspondientes y los movimientos presupuestarios se realizaron de conformidad con el Reglamento de la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

4. Conforme a la normativa aplicable al esquema PIDIREGAS, las entidades deben elaborar para cada
proyecto un analisis de costo-beneficio que debe contener, de conformidad con los “Lineamientos para la



elaboracién y presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y proyectos de inversion”,
emitidos por la SHCP, lo siguiente: resumen ejecutivo; diagnéstico de la situacion actual y posibles
soluciones; descripcion del proyecto; situacion con proyecto; evaluacion del proyecto; andlisis de sensibilidad
y riesgos para identificar los efectos que ocasionaria la modificacion de las variables relevantes sobre los
indicadores de rentabilidad del proyecto que son el Valor Presente Neto (VPN), la Tasa Interna de Retorno
(TIR) y la Tasa de Rendimiento Inmediato (TRI), y evaluar los riesgos asociados a la ejecucién del proyecto
que pueden afectar su rentabilidad; y conclusiones.

Uso del guién menor

1. Larevision comprendio el analisis de las acciones y los resultados obtenidos en 2004 por la SHCP, a través de la
Unidad de Banca y Ahorro, en relacion con las politicas de promocion, regulacién y supervision de las entidades
financieras de su competencia, asi como las de coordinacion con la CNBV; y la verificacién de las cifras
registradas en el cierre del ejercicio programatico-presupuestal de la Unidad de Banca y Ahorro, por un monto de
76,283.1 miles de pesos, que represento el total del presupuesto ejercido reportado en la Cuenta Publica de 2004.

2. Se solicitaron a la unidad los registros programatico-presupuestales de indicadores que permitieran medir el
cumplimiento de sus atribuciones y metas establecidas.

3. Con base en los registros programatico-presupuestales de la Direccién General de Recursos Financieros de la
SHCP, se verificd que en 2004 los recursos erogados por la Unidad de Banca y Ahorro ascendieron a 76,283.1
miles de pesos.

4. Con base en la informacién proporcionada por la Direccion General Adjunta de Desarrollo Profesional de la
Direccion General de Recursos Humanos se verificd que adicionalmente a los cursos de cémputo en 2004 se
realizaron eventos en el rubro técnico-administrativo, como administracion publica federal, derecho publico,
finanzas bancaria y bursatil, finanzas publicas e interpretacion y analisis de informacién, en los que el personal de
la Unidad de Banca y Ahorro participd.

5. Enla Cuenta Publica de 2004, las dependencias y entidades que intervienen en el esquema de los PIDIREGAS
no informaron respecto de la cuantificacion de metas de los 102 proyectos en operacion, 83 de inversion directa y
19 de condicionada, y de los beneficios netos generados por los mismos, en términos de produccion de bienes y
servicios, que fueron considerados en el andlisis costo-beneficio elaborado para su autorizacién, conforme a lo
establecido en la normativa aplicable.

6. Los articulos 85, parrafo segundo, 91, parrafo primero, y 154 del Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal, vigente en 2004, establecen que el andlisis costo-beneficio del programa o
proyecto de inversion debe mostrar que éste es susceptible de generar, por si mismo, beneficios netos positivos
bajo supuestos razonables.

7. Estudio de la viabilidad técnico-econdmica del proyecto.
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Uso de las comillas

Se constatd que mediante el acta de la segunda sesion del Comité Técnico del Fideicomiso Cajas de Ahorro
numero 1180-3, celebrada el 31 de agosto de 2000, en el punto Il, tercer parrafo, se sefiala que “Las
remuneraciones que se presupuesten para los diversos puestos han sido homologadas con las de los puestos
equivalentes al Sector Central de la Administraciéon Publica Federal de acuerdo con el tabulador publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero del presente afio, los honorarios brutos mensuales a cubrir, son los
que se muestran en el documento anexo...”.

En relacién con las adecuaciones presupuestarias por 28,114.9 miles de pesos que tuvieron por objeto transferir
recursos asignados a los programas y componentes que integran el Programa Especial Concurrente para el
Desarrollo Rural Sustentable, para fines distintos a los que marcan sus reglas de operacion, sefiala que “...se trata
de movimientos realizados una vez que para la dependencia se consideran cubiertos los apoyos solicitados por la
poblacién beneficiaria, lo que permitié al cierre del ejercicio aplicar los remanentes para llevar a cabo la restitucion
de recursos inherentes al Programa de Conclusién de Prestacion de Servicios en Forma Definitiva los importes
correspondientes a 2003, asi como liquidar una parte de 2004...".

En lo que respecta al productor que excede el limite méximo de apoyos de hasta 100 hectéreas de riego o 200 de
temporal, el Director Regional de ASERCA en Zacatecas sefiala que “... solicitara al departamento de atencion de
esta Direccion Regional, se incluya dentro de su programa de verificacién y de ser procedente solicitar el inicio del
Procedimiento Administrativo tendiente a la Cancelacién del Registro del Directorio del PROCAMPO, asi como
informar al Registro Agrario Nacional sobre el particular para que dicha dependencia asuma las medidas
pertinentes”.

Los documentos no contienen la leyenda “Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido
por partido politico alguno...”.

Se constatd que la Direccién General de Materiales de Guerra descalificé dos de las tres propuestas presentadas
debido a que: “su cotizacién no se apegd al formato establecido para la recepcion de propuestas conforme a la
Ley de Adquisiciones”.

Uso de paréntesis
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El contrato de fideicomiso ha tenido dos modificaciones, la primera celebrada el 14 de septiembre de 2000 en
donde se modificaron diversas clausulas y se creo la figura de fideicomitentes por adhesion (el Gobierno Federal y
los gobiernos estatales que realicen aportaciones y celebren el contrato de adhesidn) y se precis6 que las futuras
aportaciones que hagan los fideicomitentes por adhesion se destinaran preferentemente para cubrir los gastos
administrativos de la operacion del fideicomiso.

Se revisaron los gastos administrativos por la prestacion de servicios (luz, teléfono, servicios de vigilancia, efc.).
De 29 acciones, 22 (75.9%) son recomendaciones de naturaleza preventiva y 7 (24.1%) de caréacter correctivo.

La Secretaria de Relaciones Exteriores registrd en la Cuenta Publica de 2004 un presupuesto ejercido de
5,350,391.4 miles de pesos, de los que 2,534,490.5 miles de pesos (47.4%) fueron ejercidos por 18 unidades
administrativas para llevar a cabo, entre otras actividades, las de registro, ejecucién, seguimiento y evaluacién de



tratados internacionales; sin que se informara sobre el presupuesto original y ejercido aplicado exclusivamente en
estas actividades.

5. De los 1,111 tratados internacionales se revisd una muestra de 139 tratados, la cual se constituyd de la siguiente
forma: 77 (55.4%) de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT), 55 (39.6%) de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP) y 7 (5.0%) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

6. Con la auditoria se constaté que la dependencia cuenta con dos registros, el primero, realizado en medios
impresos (base de datos 1) y el segundo, en medios magnéticos (base de datos 2). Ambos casos comprenden
2,846 instrumentos juridicos que el Gobierno de México ha suscrito a lo largo de su historia consistentes en
tratados internacionales, acuerdos interinstitucionales, enmiendas y modificaciones.

7. De los 148 tratados correspondientes a la SCT, esta dependencia en 77 tratados (52.0%) proporciond informacion
en materia de ejecucion, seguimiento y evaluacion sobre los compromisos asumidos en su caracter de autoridad
ejecutora; para 33 (22.3%) la informacion fue de caracter general; y para 38 (25.7%) no proporciond informacién.

8. Comprobar que la gestién del Fondo de Empresas Expropiadas del Sector Azucarero (FEESA) y las acciones
para operar y administrar 23 de los 27 ingenios azucareros expropiados (cuatro fueron devueltos a sus
propietarios originales por mandato judicial) se ajustaron a los fines para los que fue creado y a la normativa; y
que los ingresos obtenidos por los ingenios por la comercializacién de azlcar y subproductos, se ejercieron,
registraron y controlaron de conformidad con las disposiciones legales y normativas.

9. Con fundamento en los articulos 4 y tercero transitorio del citado decreto, el 12 de octubre de 2001 se constituyo
el fideicomiso publico denominado Fondo de Empresas Expropiadas del Sector Azucarero (FEESA) entre la
SHCP, como fideicomitente unico del Gobierno Federal, y Nacional Financiera, S.N.C. (NAFIN), como fiduciario,
con la participacion de la Secretaria de Economia (SE), de la entonces Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo (SECODAM), ahora Secretaria de la Funcion Publica (SFP), y de la SAGARPA.

10. Cuatro ingenios (San Francisco El Naranjal, S.A. de C.V.; Cia. Industrial Azucarera San Pedro, S.A. de C.V.;
Ingenio La Joya, S.A. de C.V.; e Ingenio Azucarera La Chontalpa, S.A. de C.V.) ya son propiedad del Gobierno
Federal (dos del Grupo GAM y dos en proceso de quiebra administrados por el Servicio de Administracién y
Enajenacion de Bienes, SAE).

Uso de las llamadas de atencién

Con la revision de la valuacion actuarial de 2004, se verificé que el monto del fondo, de 27,062.0 millones de pesos,
serfa insuficiente para cubrir el monto de las Obligaciones por Beneficios Proyectados (OBP)3% exigibles a futuro por
268,825.0 millones de pesos, bajo el supuesto actuarial de que en 2004 se tuviera que hacer frente al pago del total de
las jubilaciones y pensiones del IMSS.

3/ También conocidas por la terminologia actuarial como Obligaciones por Derechos Adquiridos.

1. La revision de la valuacion actuarial proporcionada por el IMSS sobre su Régimen de Jubilaciones y
Pensiones mostré que el Pasivo Neto Actual (PNA) fue de 428,777.0 millones de pesos, ya que mientras el monto de
las Obligaciones por Beneficios Actuales (OBA) fue de 455,839.0 millones de pesos, el monto del fondo acumuld
27,062.0 millones de pesos /.
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3%/ En la auditoria nimero 383 “Fondos de las Reservas en el Instituto Mexicano del Seguro Social”, el monto que se
reporta considera las cifras del Pasivo Neto Proyectado reportada en la valuacién actuarial 2004 e interpretadas por el
auditor externo en el dictamen y sus notas.
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CAPITULOIIl.  GUIA DE CONVENCIONES EDITORIALES DE LA AUDITORIA SUPERIOR
DE LA FEDERACION

I1.1. INTRODUCCION

En esta guia se presentan las caracteristicas formales que debe reunir un texto institucional en la Auditoria Superior de
la Federacion. Estas caracteristicas comprenden los requisitos para la presentaciéon de titulos, notas, cuadros y
referencias similares, al igual que las convenciones para la ortografia de abreviaturas y otros signos de apoyo del
escrito.

ll.2.  ORGANIZACION DE LOS INFORMES

Con el fin de estructurar adecuadamente el contenido de los informes del Resultado y de Observaciones al Informe de
Avance de Gestién Financiera, se ha adoptado un sistema de clasificacion que permite sefialar el orden jerarquico que
guardan sus diferentes secciones y facilitar su localizacion. Este sistema se basa, por un lado, en la asignacion de un
numero progresivo a cada apartado de los informes, de acuerdo con el procedimiento que se indica a continuacion, y
por el otro, en el uso de diferentes tipos de letra para acentuar las relaciones jerérquicas que existen entre las diversas
partes de los informes.

[11.2.1. Clasificacién numérica

La numeracion de los diferentes apartados de los informes se basa en el método de divisién decimal.
Convenciones:

1. Se debe asignar un nimero romano a cada capitulo y un nimero ardbigo a cada subcapitulo y demas
subdivisiones que van precedidos por un punto decimal: 1.1.

2. A las demas subdivisiones se asigna un nimero arabigo después del nimero del subcapitulo y va precedido por
un punto decimal: I.1.

3. Los numeros asignados a los apartados se separan de los titulos correspondientes por medio de un punto, que
no se considera decimal, sino un signo ortogréfico.
En ninguin caso se emplean mas de cuatro niveles de desagregacion.
Conforme al procedimiento establecido, el nimero de un apartado termina en punto sélo cuando precede
inmediatamente al titulo o al subtitulo correspondiente, no cuando se le cite.

Forma correcta:
e Enelapartado 11.2.2.2 se establece que las Erogaciones por Servicios Personales...

Forma incorrecta:
e Enelapartado 11.2.2.2. se establece que las Erogaciones por Servicios Personales...
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[11.2.2. Titulos

Los titulos no forman oraciones ni son esenciales para la continuidad del texto; consisten en menciones simples,
breves, informativas y se redactan en forma expositiva, nunca interrogativa.

En los informes del Resultado y de Observaciones al Informe de Avance de Gestion Financiera se emplean dos clases
de titulos: centrales y laterales; los primeros se utilizan Unicamente en las paginas de presentacion (falsas) de los
capitulos, y los segundos para encabezar los subcapitulos y demas subdivisiones.

Normas

1. Los subcapitulos nunca llevan hoja de presentacién; se encabezan en forma lateral, con su nombre en
mayusculas y precedidos del nimero que les corresponde.

2. Los incisos se encabezan en forma lateral; el titulo consta del nimero correspondiente y del nombre del
apartado, escrito con mayuUsculas (la primera letra del titulo e iniciales de sustantivos y adjetivos) y minusculas,
en negritas.

3. Los subincisos llevan encabezados laterales que constan del niumero y del nombre respectivos. Los titulos se
anotan con mayusculas (primera letra del titulo e iniciales de sustantivos y adjetivos) y minusculas, en tipo
normal (blancas).

4, En caso de que se desagreguen los subincisos, sus diferentes apartados se encabezan también en forma
lateral; los titulos constan del niamero y el nombre respectivos, escritos con mayusculas (primera letra del titulo e
iniciales de nombres propios) y minusculas, en tipo normal (blancas).

En resumen, los titulos en los informes del Resultado y de Observaciones al Informe de Avance de Gestion Financiera
se presentan como en el ejemplo siguiente:

a) Capitulos con mayusculas negritas.

b) Subcapitulos con mayusculas negritas.

c) Incisos, con mayusculas (en la primera letra del titulo e iniciales de nombres propios) y minusculas negritas.

d) El siguiente nivel de desagregacion: mayusculas (en la primera letra del titulo e iniciales de sustantivos y

adjetivos) y minusculas blancas.

VIl.  SECTOR COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

VI.1. SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
VIL1.1. Auditoria financiera y de cumplimiento
VIIL1.11. Ejercicio Presupuestal del Capitulo 3000
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Convenciones:
1. Los titulos nunca terminan en punto.
2. Cuando un titulo ocupe dos 0 mas lineas, ninguna de ellas debe terminar en articulo, preposicion o conjuncion.

Forma correcta:
VII.  SECTOR COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

Forma incorrecta:
VIl.  SECTOR COMUNICACIONES Y

TRANSPORTES
3. INDICES
Convenciones:
1. El indice del documento presenta en forma secuencial y sin sangria los nimeros y titulos de cada uno de los

apartados que integren el documento.

2. Todos los titulos y subtitulos que se incluyan en los indices deben corresponder exactamente con los que
aparecen en las paginas interiores (numeracion, signos de puntuacién, etcétera).
No se deben emplear mas de cuatro niveles de desagregacion.
Los numeros de apartados deben terminar en punto s6lo cuando preceden al titulo o al subtitulo
correspondiente.

5. Ninguna linea debe terminar en articulo, preposicion o conjuncion.
No se deben dividir las palabras al final de la linea.

Convenciones:
Los informes del Resultado y de Observaciones al Informe de Avance de Gestién Financiera deben incluir, en lugar de
introduccion, una Presentacidon Unica, que sirve de preambulo a todo el documento. En este texto preliminar se

exponen al lector, en términos generales, el caracter, los objetivos, el contenido y la estructura del informe, asi como
todas aquellas explicaciones que se consideran pertinentes para adentrarlo en la lectura del documento.
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4. NOTAS AL TEXTO

Las notas constituyen informacion adicional que complementa o fundamenta la expuesta en el cuerpo del texto. En el
primer caso se llaman notas aclaratorias o de ampliacion de texto; en el segundo, notas de referencia.

Cuando las notas van fuera del texto reciben el nombre de notas marginales y se relacionan con el texto por medio de
una llamada, que consiste generalmente en un nimero arabigo que se coloca al final del pasaje indicado para remitir a
la nota identificada con el mismo numero.

Convenciones:

1. Todas las notas de los informes del Resultado y de Observaciones al Informe de Avance de Gestién Financiera,
salvo las de referencia cruzada, deben ser marginales, es decir, se colocaran fuera del texto y al pie de la
pagina a renglén seguido.

2. Las notas al texto y sus llamadas se identificaran siempre por medio de nimeros arabigos consecutivos o
asteriscos, nunca por letras.

3. Las notas al texto y sus llamadas se numeran en forma progresiva a partir de 1y a lo largo de un capitulo o
subcapitulo.

4, El nimero de la nota y el de la llamada respectiva se anota con exponente o volado.

[11.4.1. Notas aclaratorias

Se comercializaran 2,695,000,000 | de combustible."

Las notas aclaratorias o de ampliacién de texto, que pueden ir acompafadas de una o varias referencias bibliograficas,
se emplean principalmente para complementar, confirmar o refutar lo expuesto en el texto; para explicar el significado
de un término, expresion o concepto; para agregar datos biograficos, historicos, estadisticos, geograficos, etcétera; y
para presentar ejemplos o afiadirlos.

Se establecieron metas para erradicar el desempleo y la pobreza extrema en todas las zonas marginadas del pais.¥

3 Se refiere a las zonas con menos posibilidades de tener una vida digna.

[1.4.2. Notas de referencia

Las notas de referencia son fundamentalmente de dos tipos: bibliogréaficas, que remiten a las publicaciones utilizadas
como fuentes de informacién o a otras fuentes documentales complementarias (ver los apartados I1.5. Fuentes y I1.6.
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Citas Bibliograficas), y de referencia cruzada, que forman parte del texto y sirven para remitir al lector a otras partes
de la misma obra (secciones, ilustraciones, notas, apéndices, etcétera), generalmente con el fin de no repetir
determinada informacion.

Convenciones:

1. En los informes del Resultado y de Observaciones al Informe de Avance de Gestidn Financiera solo se utilizan
como notas de referencia cruzada las expresiones ver y véanse que, encerradas entre paréntesis, remiten a los
cuadros estadisticos incluidos en los apéndices respectivos o al final del subcapitulo correspondiente. Por tanto,
se evitan referencias tales como supra, infra, cfr., vid., etcétera.

2. Si la nota hace referencia a informacion presentada previamente en varios parrafos o incluso en todo un inciso,
se separa del texto del Ultimo parrafo mediante punto y seguido y el punto final de la referencia se coloca antes
de cerrar el paréntesis respectivo.

En 1995 los ingresos ordinarios del sector publico ascendieron a 418,882.6 millones de pesos de los cuales 66.9%
corresponden a ingresos propios y el 33.1% a participacion del Gobierno Federal.

Con referencia a lo programado inicialmente se superd en un 2.6 y 0.4 puntos porcentuales a lo estimado en tanto la
participacion del Gobierno Federal disminuyé en 5.3.% respecto de la meta inicial. (Ver cuadro.)

3. Silanota se refiere exclusivamente a lo expuesto en un parrafo, se incorpora al texto, cuyo punto final se coloca
después de cerrar el paréntesis de la referencia.

Como resultado de las politicas de ingreso y gasto que se aplicaron en 1995, los organismos y empresas sujetos a
control presupuestal obtuvieron un balance financiero superavitario de 3,127.0 millones de pesos, en 6.3% de
ingresos ordinarios (ver cuadros).

5. FUENTES

La fuente es el documento o publicacién de donde procede la informacion basica o adicional de un texto y de sus
elementos complementarios (ilustraciones, notas, apéndices, etcétera).

Las fuentes son principalmente de dos tipos: bibliograficas (publicaciones en forma de libro) y hemerogréficas
(publicaciones periddicas tales como diarios, revistas, anuarios, etcétera).
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Convenciones:

En los informes del Resultado y de Observaciones al Informe de Avance de Gestion Financiera Gnicamente se utilizan
como fuentes publicaciones y documentos de carécter oficial.

Las publicaciones periddicas solo se citan excepcionalmente y a condicién de que sean editadas por instituciones
oficiales.

Toda cifra, concepto o dato importante se debe sustentar en una fuente, la que se indica por medio de una nota al
texto, al pie de la grafica o del cuadro estadistico donde se haga la referencia.

Todos los cuadros estadisticos deben indicar la fuente de donde proviene su informacion basica; por tanto, ninguno
de ellos podra remitir a otro como a su fuente, ni siquiera cuando se ftrate de un extracto de informacién
presentada originalmente en otro cuadro. (Ver el apartado 11.9. de esta guia, cuadros estadisticos.)

Las referencias bibliograficas y hemerograficas deben contener todos los datos necesarios para la localizacion de
las fuentes correspondientes, conforme al procedimiento que se expone a continuacién.

[11.5.1. Referencia a las fuentes

Para citar una fuente bibliografica se deben anotar los siguientes datos a renglén seguido y se separan
invariablemente por medio de comas:

a)  Nombre de la institucién responsable de la publicacién.

b)  Titulo completo del documento, en negritas. (En el caso de documentos que correspondan a un afio 0 periodo
determinado, éste se debe indicar siempre, pero se separa del titulo por medio de una coma.)

c)  Lugar de edicion. (Sise trata de México, D.F., basta anotar México.)

d)  Afo de edicion.

e)  Nombre abreviado de la institucion encargada de la edicién, si ésta es distinta de la responsable del documento.

f) Tomo o volumen de que se trate 0 ambos, segun el caso. (Las palabras Tomo, Volumen, Capitulo, Nimero,
etcétera, se escriben invariablemente con mayuscula inicial, pero sus abreviaturas con minusculas).

g)  Numero(s) de la(s) pagina(s) de referencia, precedido(s) por la abreviatura "p." (pagina) o "pp." (paginas), segun
corresponda. Para referirse a pasajes que comprendan varias paginas, se deben indicar siempre los numeros
de la primera y de la Ultima, por lo cual se evitara el empleo de las expresiones "s" (siguiente), "ss."
(siguientes) y "passim" (que significa en varios lugares del texto). Si los nimeros de las paginas son sucesivos,
se coloca un guidn entre el primero y el Ultimo; si no lo son, se separan por medio de comas y el Ultimo va
precedido por la conjuncion "y".

h)  Punto final.
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ey Auditoria Superior de la Federacion, Informe del Resultado sobre la Revisién y Fiscalizacion de la Cuenta
Publica Federal 2001, México, 2000, p. 33.

1. Cuando se cita una fuente hemerogréfica, la referencia debe constar de los siguientes elementos a renglén
seguido y separados entre si por medio de comas:
) Nombre del autor, si lo hay.
) Titulo completo del articulo, entre comillas y en negritas.
C) Nombre de la publicacién, en negritas.
) Numero del ejemplar y, en su caso, volumen, afio y época.
) Fecha de edicién (exactamente como aparezca en el ejemplar consultado).
f) NUmero(s) de la(s) pagina(s) de referencia.
) Punto final.

2 Norberto Gonzalez, "Balance Preliminar de la Economia Latinoamericana en 2001", Comercio
Exterior, vol. 36, nim. 2, febrero de 2002, pp. 105-124.

En el caso del Diario Oficial de la Federacion, bastan los siguientes datos:

7 Diario Oficial, 31 de diciembre de 2002.

2. Para citar en una misma nota bibliogréfica dos o méas fuentes editadas por distintas instituciones, se debe
proceder de la siguiente manera:
a)  Anote todos los datos de la primera fuente citada y concluya la referencia con punto y coma.
b)  Agregue las siguientes referencias bibliograficas y separelas también por medio de punto y coma.
c)  Ponga punto final después de la ultima fuente.

12 Banco de México, Informe Anual 2001, México, 2001, p. 16; Auditoria Superior de la Federacién, Informe
Anual 2001, México, 2001, p. 30.
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4. Para citar en una nota bibliografica dos o mas fuentes editadas por una misma institucién, se debe proceder de
igual manera que en el caso anterior, pero sélo se menciona el nombre de la institucion responsable de las
publicaciones en la primera referencia.

4 Auditoria Superior de la Federacion, Informe de Observaciones sobre el Informe de Avance de Gestion
Financiera 2000, México 2001; Reglamento Interno, articulo 3o., México, 2001.

Cuando en una nota bibliografica se incluyan dos o méas referencias a distintas ediciones de una misma publicacion
periodica, en todas ellas se deben mencionar los datos bibliogréficos completos, salvo por el nombre de la institucién
responsable, que Unicamente se indica en la primera.

10 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Cuenta de la Hacienda Pablica Federal, 2001, México, 1996, Tomo
I, Sector 09 Comunicaciones y Transportes, ASA, Detalle del Presupuesto de Egresos; Cuenta de la Hacienda
Publica Federal, 2000, México, 2001, Tomo I, Sector 09, Comunicaciones y Transportes, ASA, Detalle del
Presupuesto de Egresos.

Se exceptian de esta norma aquellas notas bibliograficas en las cuales, por hacer referencia a series histéricas o a
informacién estadistica muy general, es practicamente imposible especificar todos los datos pertinentes; en estos
casos sblo se menciona la institucion responsable de la publicacién y el titulo, que no se pluraliza.

FUENTE: Banco de México, Informe Anual, 2000.

Para citar disposiciones legales se debe hacer referencia a la constitucién, cddigo, ley, reglamento, decreto,
etcétera, del que formen parte, pero no a la fuente bibliografica de donde se ha extraido la cita. Para ello basta indicar
el nombre del ordenamiento legal en negritas y el articulo, fraccién, inciso, etcétera, de que se trate (de preferencia
con abreviaturas).

I Ley Organica de la Administracion Publica Federal, articulo 36, fraccion IV.
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lI.5.2. Uso de las Abreviaturas Latinas id., Ibid. y Op. Cit.

Para simplificar las referencias bibliogréficas se emplean convencionalmente ciertas abreviaturas de palabras y
locuciones latinas. Por considerar que bastan para nuestras necesidades de redaccion, en los informes del Resultado
y de Observaciones sobre el Informe de Avance de Gestion Financiera se emplean tres de ellas, que se escribiran
siempre en negritas para indicar su origen latino.

id.

Esta abreviatura de la voz latina idem (lo mismo) se utiliza para referirse tanto a un mismo autor, libro y pagina como
a una misma nota aclaratoria o de ampliacion de texto inmediatamente anterior, con objeto de evitar repeticiones:

u Con esta informacién se atienden las consultas que los CC. Diputados hicieron al respecto, por conducto de
la Comision de Programacion, Presupuesto y Cuenta Publica.
2 d.

Ibid.

Esta abreviatura del adverbio latino ibidem (alli mismo o en el mismo lugar), que se utiliza exclusivamente para
referirse a una obra citada en una nota bibliografica inmediatamente anterior, evita repetir los datos bibliograficos
mencionados en la nota precedente, incluso el nombre del autor.

Procedimiento

Si se hace referencia al mismo volumen y pagina de la obra citada en primer término, basta anotar ibid. En caso
contrario, ibid. debe ir seguido de una coma y de los nimeros del volumen y de la pagina distintos.

1 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Cuenta de la Hacienda Publica Federal, 2001, México, 2002, p.
107.
2 Ibid., p.108.
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Si en la siguiente referencia se menciona otra fuente, ésta debera anotarse integramente.

V" Auditoria Superior de la Federacion, Informe del Resultado sobre la Revision y Fiscalizacion Superior de la
Cuenta Publica de 2000, México, 2001, p. 34.

2 |bid., p. 42.

¥ Banco de México, Informe Anual, 2000, México, 1997, p. 21.

4 Ibid., p. 43. (Si se refiere al documento citado en lanota 3,noenla1.)
Op. cit.

Esta abreviatura de la locucién latina opere citato (en la obra citada) se emplea para evitar la repeticién del titulo, lugar
y fecha de edicion de una obra citada anteriormente, aunque no en la nota precedente, siempre que no se interponga
otra obra del mismo autor; sin embargo, se debe anotar el nombre del autor o del responsable de la publicacién, asi
como el nimero de la(s) pagina(s) de referencia.

1 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Presupuesto de Egresos de la Federacion, 2002, México
2001, tomo II-A, 2/2, Gobierno Federal, SECODAM, p. 154.

s Ibid.

¥ Banco de México, Informe Anual, 2001, México, 2002, p. 56.

4 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, op. cit ., p. 182. (Hace referencia a la obra citada en la nota 1).

Advertencias

1. Cuando después de haber citado una obra mediante la locucion op. cit. se haga referencia a otra del mismo
autor, se anotan todos sus datos bibliograficos, pues dicha expresion sustituye precisamente al titulo, lugar y
fecha de edicion, que en este caso son distintos.

2. Cuando se cite una obra mencionada en una nota anterior y entre ambas notas se interponga otra donde se
ha hecho referencia a una obra distinta del mismo autor, se deben anotar nuevamente sus datos
bibliograficos completos, pues las locuciones ibid. y op. cit. remiten a la obra objeto de la nota intermedia.

1 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Cuenta de la Hacienda Publica Federal, 2000, México 2001, p.
46.
2 Banco de México, Informe Anual, 2001, México, 2002, p. 219.
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o Auditoria Superior de la Federacidn, op. cit., p. 50. (Se refiere a la obra citada en la nota 1.)
4 Banco de México, op. cit., p. 219.

6.  CITAS BIBLIOGRAFICAS

Una cita bibliografica es la mencion literal o abreviada de informacion contenida en otra publicacion o documento
que se hace para sustentar o ampliar la expuesta en el propio texto y puede ser directa o indirecta, segun la forma
en que se hace referencia a esa informacién.

[1.6.1. Citas indirectas

Las citas indirectas son las que se resumen o expresan con términos diferentes a la informacién presentada
originalmente en otro texto. Aunque los conceptos y los datos asi mencionados no se encierran entre comillas, se da
crédito a la fuente bibliografica en una nota de referencia, que en los informes del Resultado y de Observaciones
sobre el Avance de Gestién Financiera se coloca siempre al pie de la pagina.

La Secretaria de Turismo establece en el marco de mediano plazo: reforzar la modernizacién del sector mediante la
diversificacién de la oferta de servicios por medio de la aplicacién de los recursos y acciones de los inversionistas
para la consolidacion de los centros turisticos, la oferta se promueve en el ambito nacional y la modalidad de
competencia mundial, con la aplicacidén de nuevas estrategias para la comercializacion y publicidad 2.

& Presupuesto de Egresos de la Federacion, 2000, México, 2001, Tomo |, Sector Turismo, Andlisis
Programatico.

Convenciones:

1. Por tratarse de la expresion de conceptos ajenos, toda cita indirecta debe remitir a su fuente mediante una
nota bibliografica.

2. La llamada se coloca siempre después de la cita, nunca enseguida del titulo de la fuente, del nombre de su
autor o de los dos puntos con que en ocasiones se introduce en el texto.

Forma correcta:
Segun la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, el incumplimiento de las metas se debié a fendmenos naturales
incontrolables. 57/

Forma incorrecta:
Segun la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, &/ el incumplimiento de las metas se debié a fenémenos naturales
incontrolables.
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3. La llamada debe anotarse siempre en seguida del signo de puntuacion que corresponde y no antes.

Forma correcta:

Las entidades paraestatales tuvieron un proceso de desincoporacion durante 1996, de las cuales 35 se habian
iniciado en afios anteriores y 30 lo hicieron en este mismo afio, dentro de este periodo se terminé el proceso de 21
entidades. Asi, al finalizar el afio, el universo de entidades del sector publico se habia reducido a 185, de las cuales
72 corresponden a organismos decentralizados, 91 a empresas de participacion estatal mayoritaria y 22 a fideicomisos
publicos. ¥

Forma incorrecta:

Las entidades paraestatales tuvieron un proceso de desincorporaciéon durante 1996, de los cuales 35 se habian
iniciado en afios anteriores y 30 lo hicieron en este mismo afio, dentro de este periodo se termind el proceso de 21
entidades. Asi, al finalizar el afio, el universo de entidades del sector plblico se habia reducido a 185, de las cuales
72 corresponden a organismos descentralizados, 91 a empresas de participacion estatal mayoritaria y 22 a
fideicomisos publicos ¥.

4. Siempre que sea posible, la llamada se anota al final de una frase u oracién completa y, de preferencia,
después de un signo de puntuacion. (Sobre todo, se evita colocarla en seguida de una cifra.)

Forma correcta:
Los recursos autogenerados de la CABIN que al final del ejercicio fueron devengados, no se enteraron a la Tesoreria
de la Federacion (TESOFE) y se ejercieron sin contar con las autorizaciones correspondientes. ¥

Forma incorrecta:
Los recursos autogenerados de la CABIN que al final del ejercicio fueron devengados ¥, no se enteraron a la
Tesoreria de la Federacién (TESOFE) y se ejercieron sin contar con las autorizaciones correspondientes.

5. Cuando un parrafo contiene varias referencias a una misma fuente, se remite a ella mediante una sola
llamada, que se coloca al final del parrafo o después de la Ultima cita; si las referencias corresponden a
distintas paginas de la fuente, éstas se indican en la nota bibliografica en el mismo orden en que se citaron en
el texto.

En el programa establecido para apoyar a la micro, pequefia y mediana empresa se impulsara el desarrollo del
comercio interior por medio de la concertacién con los distintos sectores para ampliar y consolidar la infraestructura
comercial. Para cumplir con dichos objetivos se operara con 8 programas y 19 subprogramas autorizados.

K Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal 2002, México, 2003, Tomo II, Sector Comercio y Fomento Industrial.
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1.6.2.

No se puede emplear una misma llamada en varios parrafos para remitir a una misma nota bibliografica, sino
que es preciso anotar una llamada distinta en cada caso y redactar las notas de pie de pagina que sean
necesarias; en la primera nota se deben indicar la(s) fuente(s) correspondiente(s) y en las siguientes se hace
referencia a ella(s) mediante las abreviaturas ibid., id. y op. cit. (ver el apartado lll.5. FUENTES).

Cita directa o textual

Una cita directa o textual es la reproduccién exacta del fragmento de un escrito. Por exactitud debe entenderse el
respeto absoluto del Iéxico, la sintaxis y la ortografia empleados en el texto original.

Las citas directas se emplean:

Para comentar, respaldar o refutar las ideas expuestas en otro texto.

Cuando las palabras del pasaje citado son tan claras, concisas y precisas que su redaccion dificilmente podria
mejorarse.

Cuando se requiere que el lector conozca de inmediato y al pie de la letra los datos, argumentos o conceptos
que se citan para fundamentar o complementar la exposicion.

Cuando al resumir o expresar con otros términos los conceptos presentados en el texto original, pudiera darse
lugar a dudas o a interpretaciones erréneas. Esto es especialmente importante cuando se citan leyes,
reglamentos y normas; se describe un método, técnica o procedimiento; se resumen documentos, discursos
o0 debates parlamentarios, etcétera.

[11.6.3. Procedimiento

Para citar directamente un texto, siga las instrucciones que se dan a continuacion.

1.

Citas breves (de hasta cinco lineas).

Si se integran al texto del parrafo para formar con él una sola unidad:

a)
b)

Abra comillas.

Transcriba fielmente el pasaje citado, asegurandose de que todos sus elementos concuerden légica y
sintacticamente con los del péarrafo del cual pasan a formar parte. (Por concordancia sintactica se debe
entender la correspondencia absoluta en género, nimero, personas, tiempo y modos verbales, etcétera).
Cierre las comillas.

Escriba el signo de puntuacion que exija la redaccién del parrafo, no aquél con el cual pudiera concluir el
fragmento transcrito.

Anote la llamada de pie de pagina.

141



La Auditoria Superior de la Federacion tiene, como una de sus atribuciones, la de “(e)valuar el cumplimiento final de
los objetivos y metas fijados en los programas federales, conforme a los indicadores estratégicos aprobados en el
presupuesto...”¥

3 Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion, articulo 16, fraccion IV.

Si se incorporan al parrafo por medio de dos puntos:

a)  Abra comillas.

b)  Transcriba fielmente el pasaje citado.

c) Escriba el signo de puntuacién que corresponda (que es punto, si asi termina el fragmento reproducido, o bien
tres puntos suspensivos, que indican que se ha efectuado una elipsis, es decir, que se ha omitido su parte
final).

d)  Cierre las comillas.

e)  Anote lallamada de pie de pagina.

En el programa de modernizacién del transporte aéreo "Aeropuertos y Servicios Auxiliares" (ASA) se
menciona: "Durante 1997 se continuara la realizacion de estudios de apoyo administrativo y operativo para el proceso
de privatizacién para el que se estima realizar 25 estudios y/o proyectos". ¢

o Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Presupuesto de Egresos de la Federacién, 2000, México,
1999, Sector Comunicaciones y Transportes, p. 5.

2. Citas extensas (de seis 0 mas lineas):

a) Inicie la transcripcion del fragmento citado sin comillas, en parrafo aparte.

b)  Transcriba el primer parrafo sin cerrar las comillas.

c) Escriba comillas invertidas o de cierre (") al comienzo de cada uno de los parrafos siguientes, sin cerrar las
comillas, excepto en el Ultimo péarrafo.

d)  Anote inmediatamente después la llamada de pie de pagina.

“A fin de impulsar el crecimiento econoémico, en el PND se establecen las siguientes lineas de estrategia:

"Hacer del ahorro interno la base fundamental del financiamiento del desarrollo nacional y asignar un papel
complementario al ahorro externo.

"Establecer condiciones que propicien la estabilidad y la certidumbre para la actividad econdmica.

"Promover el uso eficiente de los recursos para el crecimiento.

"Desplegar una politica ambiental que haga sustentable el crecimiento econémico.

"Aplicar politicas sectoriales pertinentes”. 7/

" Poder Ejecutivo Federal, Plan Nacional de Desarrollo, 2001-2006, México, 2002, p. 139.
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[11.6.4. Uso de comillas

Cuando en el interior de una cita que se ha encerrado entre comillas aparece un término o una frase
entrecomillada, se emplean comillas simples (").

En el Presupuesto de Egresos de la Federacion se hace la referencia: "en el articulo cuarto de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos se establece que 'toda persona tiene derecho a la proteccion de la
salud'. La ley definira las bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud y para establecer la secuencia,
la congruencia de la federacion en materia de salubridad general”. ¥

3 Secretaria de Economia, Cuenta de la Hacienda Publica Federal, 2002, México, 2003, Sector Salud,
Tomo Il, volumen A, parte 2.

[1.6.5. Elipsis

Cuando no se desea citar completo un texto, por ser demasiado extenso o porque no toda su informacion se
considera pertinente para los fines de la exposicién, se puede excluir alguna o varias de sus partes, procurando que
no se altere su sentido original. Esta omision se denomina elipsis y se indica por medio de tres puntos suspensivos
encerrados entre paréntesis, que se colocan en lugar de la palabra, frase, linea o parrafo que se ha suprimido.

Texto original

El fundamento de una educacion de calidad para todos reside en una sélida formacién de valores, actitudes, habitos,
conocimientos y destrezas desde la primera infancia, a través de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, de
ahi que un propdsito central del plan sea convertir en realidad el mandato del articulo tercero constitucional de
garantizar a todos los nifios y jovenes una educacion basica gratuita, laica, democratica, nacionalista y fundada en el
conocimiento cientifico. "

Texto con elipsis

El fundamento de una educacion de calidad para todos reside en una soélida formacién de valores, actividades,
habitos, conocimientos Yy destrezas desde la primera infancia, por medio de los niveles de preescolar, primaria y
secundaria, de ahi que un propdsito central del plan sea convertir en realidad el mandato del articulo tercero
constitucional (...). ¥
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Se emplean puntos suspensivos encerrados entre paréntesis:

1. Siempre que se omitan palabras, frases, oraciones o parrafos en medio de una cita.

El mayor gasto de inversion financiera del ramo 06 "Hacienda y Crédito Publico" se explica fundamentalmente por los
pagarés de indemnizacion carretera, (...) los recursos erogados por ese concepto debid recuperarlos la SHCP a
mediados de 1998, junto con los rendimientos generados por dichos pagarés.

2. Siempre que en una cita se omitan las palabras finales de un pasaje terminado en punto, a menos que se
integre sintacticamente al texto.

Entre los objetivos del Sector Economia destaca "una adecuada difusion de la informacion tecnolégica...".

3. Al principio y al final de citas que no reproducen integramente una disposicién legal. (Para los fines de esta
convencién, se entenderd por disposicién legal todo articulo, fraccién, inciso o cualquier otro apartado
identificado por un ndmero y que no contenga mas subdivisiones, y se considerara que se ha citado completa
cuando se haya transcrito hasta su ultimo signo de puntuacion.)

El articulo 70. del Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion establece: "Para el ejercicio de sus
funciones, el Auditor Superior de la Federacidn contara con el auxilio de los auditores especiales de Cumplimiento
Financiero, Desempefio y Planeacion e Informacion (...)".

No se emplearan los puntos suspensivos:

4, Al principio o al final de un pasaje obviamente incompleto que se cita de modo incidental o a manera de
explicacion.

Con el propédsito de "dotar de los inmuebles que requiera la entidad" se pretende ampliar y remodelar los inmuebles
administrativos de la misma. ¥

4 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Presupuesto de Egresos de la Federacidn, 2002, México, 2003,
Ramo Aportaciones a la Seguridad Social, ISSSTE.

5. Al principio o al final de una cita que se ha integrado al texto para formar con él una unidad sintactica.

México participa actualmente en los acuerdos internacionales que protejan el patrimonio de las culturas nacionales y
étnicas. ?

2 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Plan Nacional de Desarrollo, 2001- 2006, México, 2002, p. 14.
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6. Al principio de una cita que en el texto original comienza después de punto, inicie o no el parrafo.

El Plan Nacional de Desarrollo establece: "La construccién de un pleno desarrollo democratico es responsabilidad de
todos. En este contexto el ejecutivo federal asume los objetivos de la sociedad, sefialando las acciones, los
mecanismos y los plazos del poder publico para contribuir decididamente en esta tarea nacional”. ¥

3 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, México, 1995, p. 44.

7. Al principio de una cita legal que comience con el nimero o literal de la disposicidn de referencia.

Al respecto, la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal dispone lo siguiente: "Articulo 39.- Cada
entidad llevara su propia contabilidad, la cual incluira las cuentas para registrar tanto los activos, pasivos, capital o
patrimonio, ingresos, costos y gastos, como las asignaciones, compromisos y ejercicios correspondientes a los
programas y partidas de su propio presupuesto (...)".

8. Al final de una cita que en el texto original termine en punto, concluya o no el parrafo.

9. Para indicar la omision de parrafos que en el texto original aparezcan antes o después del pasaje citado.

10. Al principio o al final de citas extensas (de mas de seis lineas, transcritas en renglon aparte y con sangria),
salvo que se trate de citas legales, ya que en pasajes tan amplios dificimente se justificaria el procedimiento de
la elipsis.

11.6.6. Ortografia

La ortografia de una cita textual se puede modificar en los casos siguientes:

1. Cuando en el texto aparezcan evidentes errores tipograficos 0 mecanograficos. Esta licencia, preferible al
empleo del adverbio latino sic (asi), permite corregir erratas simples (mal uso de mayusculas, minisculas y
signos de puntuacion; letras faltantes o mal colocadas, omisién de particulas gramaticales, etcétera).

2. Cuando, para incorporar sintacticamente una cita al texto, sea necesario convertir en mindscula la mayuscula
con que se inicie para que concuerde con la ortografia del texto del cual pasa a formar parte.

Texto original
El crecimiento econdmico dindmico y sostenido proviene de la necesidad de generar los empleos que demanda el
incremento de la poblacién econédmicamente activa, cercano al tres por ciento anual.
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Texto modificado

Conforme a las prioridades establecidas "el crecimiento econémico dinamico y sostenido proviene de la necesidad de
generar los empleos que demanda el incremento de la poblacién econdmicamente activa, cercano al tres por ciento
anual"

4

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Plan Nacional de Desarrollo, 2001-2006, México, 2002, p. 129.

Cuando, con el mismo proposito, se requiere transformar en mayuUscula la mindscula inicial de una cita que se
transcribe después de punto y seguido o dos puntos.

En el caso de citas legales, toda modificacién de la ortografia del texto original debe indicarse por medio de
paréntesis.

En su articulo 23, el Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion establece que "(l)a Direccién
General de Auditorias Especiales estara adscrita al Auditor Especial de Desempefio..."

Recomendaciones
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Asegurese de que sus citas textuales son necesarias y realmente complementan, fundamentan o ilustran algin
punto de su exposicién.

Las citas deben ser breves, pero no sacrifique la claridad y la precision en aras de la concision.

Evite citar fuera de contexto; cerciorese de que su cita, aislada del texto al cual pertenecia, no ha perdido su
significado original.

No abuse de las citas directas; una serie de fragmentos extraidos de diversos contextos, redactados con
estilos distintos y concebidos con propositos diferentes carece de unidad y cohesién. Procure interpretar
correctamente los conceptos expuestos en el texto original, resimalos y expréselos con sus propias palabras,
de modo que su exposicion sea coherente y acorde con su estilo personal y su punto de vista.

Evite el plagio. Incurrird en esta falta si transcribe literalmente un texto ajeno sin citar su procedencia, pero
también si se limita a modificar alguno de sus términos y una que otra particula gramatical para no citarlo
entre comillas, aunque haga referencia a la fuente; recuerde que el lector esta siempre en posibilidad de
cotejar su version con el texto original. No obstante, si no logra sintetizar satisfactoriamente la
informacién o si su redaccion no mejora en nada la original, es preferible que transcriba textualmente el pasaje
y lo encierre entre comillas.

Asegurese de que sus citas textuales reproducen fielmente las fuentes utilizadas y compruebe
meticulosamente la exactitud de los datos asentados en cada nota bibliografica.

Evite relacionar sintacticamente las citas textuales con su antecedente mediante particulas tales como que,
porque, ya que, como, pues, etcétera; el uso de estas expresiones, seguidas de dos puntos y, peor adn, de
mayuscula inicial, resulta en construcciones torpes y forzadas.




Por lo que respecta a la politica econémica en el Plan Nacional de Desarrollo se dice que: "La inversién en capital
fisico, enlos préximos afios se emprenderan acciones con el propésito no solo de aumentar su volumen, sino de
provocar la modernizacion tecnolégica que nos haga mas competitivos y nos permita aprovechar mejor los flujos
internacionales de comercio e inversion”. 4

4 Poder Ejecutivo Federal, Plan Nacional de Desarrollo, 2001-2006, México, 2002, p. 136.

En estos casos resulta mas conveniente omitir los dos puntos y escribir con minuscula la palabra inicial de la cita para
integrarla al texto. Cuando ello no sea posible, utilice expresiones como lo siguiente, a saber, a continuacion, etcétera,
para introducir la cita.

lIl.7.  CIFRAS Y PORCENTAJES

Una cifra es la representacion numérica de una cantidad.

El porcentaje es la representacion numérica que indica la comparacién de dos conceptos, expresada en tanto por
ciento.

Convenciones:

1. Los nimeros del 1 al 9 se deben escribir con letra, excepto en los siguientes casos:
a) Cuando formen parte de una serie en la que aparezcan nimeros mayores de nueve.

Por lo que respecta a las mercancias que no han registrado movimiento, en la Bodega W-K se encontrd que existen
lotes cuya antigliedad es de 4, 6 y 15 afios.

b) Cuando precedan a una unidad de medida o expresen un porcentaje.

Se observd que la mayor parte de los pilotes sobresalian del nivel del terreno 2 m en promedio.

c) Enlas fechasy en los nimeros de pagina.

d) Cuando formen parte de un nombre.

En septiembre de 2002, el avance de la obra de la Unidad 1 era del 86% y el de la Unidad 2 del 40%.

147




Los numeros del 10 en adelante se escribiran con guarismos, a menos que inicien una oracién.

La construccién de escuelas secundarias comprende 11 obras de nueva creacién, 33 de ampliacion y 40 de
terminacion y consolidacion.
Veinticuatro contratos de obra fueron adjudicados en forma directa por la entidad.

3. Se deben escribir con nimeros todas las cantidades que precedan a una unidad de medida, excepto cuando
inicien una oracién, en cuyo caso la unidad de medida correspondiente no se puede abreviar.

El objetivo del Subprograma 04 era construir 751.6 km en la red de carreteras nacionales.
Ocho kilémetros aguas arriba de la confluencia del rio Bombana con el rio Grijalva, la CFE construy6 una cortina
derivadora, con el fin de transferir el agua del primer rio al vaso de la Presa Chicoasén.

5. Para separar los millones de los millares y los millares de las centenas se usan comas, nunca apdéstrofos; las
unidades se separan de los decimales por medio del punto correspondiente.
6.

Forma correcta:
e Como resultado del arqueo practicado, se determiné un faltante de $3,131,988.77.

Forma incorrecta:
e Como resultado del arqueo practicado, se determiné un faltante de $3'131,988.77.

5. Las cantidades se escriben con nimeros o con letras, conforme a las convenciones establecidas, pero nunca
con ambos.

Forma correcta:
e Se construyeron 5,277 cuartos, se remodelaron 3,196 cuartos y se acondicionaron 721 espacios para
campamentos.

Forma incorrecta:
e Se construyeron 5 mil 277 cuartos, se remodelaron 3 mil 196 cuartos y se acondicionaron 721 espacios para
campamentos.
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6. Las cantidades y sus multiplos que se utilizan como unidades de medida se escriben siempre en plural y no se
pueden mezclar.

Forma correcta:
e El gasto de inversion ascendié a 93,800 millones de pesos.
e El gasto de inversion ascendié a 93.8 miles de millones de pesos.

Forma incorrecta:
e El gasto de inversion ascendié a 93 mil 800 millones de pesos.

7. Aunque las fracciones pueden representarse en forma de quebrados o en forma de decimales (por ejemplo:
1110 6 0.1), en los informes del Resultado y de Observaciones sobre el Informe de Avance de Gestion Financiera
se emplea de preferencia el segundo procedimiento.

El tipo de cambio libre se habia disparado a 7.60 y el controlado a 7.58.

8. Para indicar los porcentajes se emplea el signo %, en vez de la locucion por ciento, salvo en los encabezados
de las graficas y los cuadros estadisticos, donde, por razones practicas, se utilizan generalmente las leyendas
Miles de pesosy por cientos o Millones de pesos y por cientos, segun corresponda.

Cuadro II. 4
FINANZAS DEL SECTOR PUBLICO CONSOLIDADO, 2002-2003
(Millones de pesos y por cientos)

9.  Sin excepcion, el signo % se debe anotar en seguida de todas las cifras que representen porcentajes.

El ARE convino elevar el salario minimo en 10% en abril, pero la Comisién de Salarios Minimos determind
incrementarlo en 12%.

10. Todas las cantidades que expresen porcentajes se escriben con guarismos.

11.  Para expresar los porcentajes se debe emplear siempre un solo decimal, salvo en aquellos casos en que la
cantidad representada por un digito adicional sea significativa para el analisis. Cuando se trata de nimeros
enteros, se anota el cero después del punto decimal, a fin de mantener la uniformidad del texto.

Asi, la inversién en CETES a 28 dias, se redujo de 48.7% a 27.2% entre diciembre de 2001 y diciembre de 2002.
La deuda del Gobierno Federal fue superada a 2.5% y la externa excedié en 5.7% y la interna disminuy6 en 2.2% al
cierre de 2002.
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12.  Las cifras y porcentajes negativos van precedidos por el signo menos (-), excepto cuando en el texto se indique
explicitamente que expresan disminuciones o éstas estén implicitas en los conceptos empleados.

Forma correcta:
e Las cifras expresadas para los proyectos A, B y C obtuvieron un resultado negativo de 3.8%, 7.5% y 6.3% al
cierre del ejercicio de 2002.

Forma incorrecta:
e Llas cifras expresadas para los proyectos, A, B y C obtuvieron un resultado negativo en -3.8%, -7.5% y -6.3%
al cierre del ejercicio de 2002.

Conforme a las normas ortogréficas del idioma espafiol, los numeros que enuncian grandes cantidades, como los
millares, millones, etcétera, se separaran mediante una coma (,), nunca mediante un apéstrofo ().

[11.7.1. Escritura de valores monetarios

Forma correcta:
e Enlafuncion 15 “Energia” se ejercieron 148,832.5 millones de pesos.

Forma incorrecta:
e Enlafuncién 15 “Energia” se ejercieron 148'832.5 millones de pesos.

Para separar el entero del decimal se usara un punto (.).

Durante 2002, la CFE pag6 1,301,499.3 miles de pesos por la presentacidn de servicios personales subordinados.

Para simplificar la escritura de los montos mayores de 1,000 pesos se usaran las expresiones miles de pesos o bien
millones de pesos, las cuales podran abreviarse en los cuadros como mdp y mmdp, respectivamente; asi, en vez de
2,500 pesos, se escribira 2.5 miles de pesos.

Forma correcta:
e  Se revis6 una muestra de 23,240.0 miles de pesos.
e Se reviso una muestra de 23.2 millones de pesos.

Forma incorrecta:
e  Se revis6 una muestra de 23,240,000 pesos.
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Por regla general se usara un solo decimal cuando se exprese una cantidad en miles o millones de pesos, o de
cualquier otra unidad monetaria, para lo cual debera hacerse el redondeo correspondiente. En caso de que se trate de
un nimero entero o de que el redondeo dé cero, se escribira 0 después del punto decimal.

Forma correcta:
e Se determind que la entidad realizé un pago en exceso de 65.0 miles de pesos.

Forma incorrecta:
e Se determind que la entidad realiz6 un pago en exceso de 65 miles de pesos.

Sin embargo, en ocasiones, se podra usar mas de un decimal --0 ninguno--, dependiendo del grado de precision con
que se desee expresar una cantidad (centavos, pesos, miles de pesos, etcétera).

El saldo se calcul6 considerando un tipo de cambio de 10.57 pesos por délar.

En cualquier caso, el uso de cifras decimales debera ser consistente cuando se trate de cantidades del mismo orden.
Cuando se expresen unidades monetarias distintas del peso se seguiran las mismas normas. Asi, se escribiran miles
de délares o millones de dolares --o de euros, o de yenes, etcétera--.

Como el délar es la unidad monetaria de distintos paises, cuando no se refiera a la unidad monetaria estadounidense,
debera especificarse mediante el gentilicio correspondiente: délares canadienses, dolares australianos. No es
necesario, por tanto, escribir délares estadounidenses. En ningln caso se escribira dolares americanos para referirse a
la moneda de Estados Unidos, pues el adjetivo americano corresponde a todo el continente y, por lo tanto, también
son americanos los délares canadienses.

Por Gltimo, conviene recordar que existen simbolos que se usan para representar distintas unidades monetarias. Asi,
en los cuadros se podra usar el simbolo $ antes de una cantidad para expresar pesos.

También se pueden utilizar, para representar dolares, euros o yenes, los simbolos $, € 0 ¥.

l1.8.  ABREVIATURAS

Se llama abreviatura a la representacion grafica de las palabras por medio de una o varias de sus letras.

En los IR e IOIAGF se utilizan tres tipos de abreviaturas: de uso general, de unidades de medida y siglas.

En los informes del Resultado y de Observaciones al Informe de Avance de Gestion Financiera el empleo de las

abreviaturas de uso general se circunscribe practicamente a las notas bibliograficas y a las graficas y cuadros
estadisticos, ya que en el cuerpo del texto s6lo se emplean por excepcion.
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[11.8.1. Abreviaturas de uso general

Convenciones:

1. A diferencia de las abreviaturas de unidades de medida, las de uso general terminan invariablemente en punto,
al que le sigue el signo de puntuacién que corresponda.

Los estados mexicanos que concentran el porcentaje mayor en turismo son: Gro., Q.R., B.C.S. y Ver., en ese orden.

2. El empleo de mayusculas se restringe a las abreviaturas de sociedades, profesiones, entidades federativas vy,
conforme a las reglas establecidas por el uso, a la palabra ciudadano.

Con el oficio de apertura de auditoria nim. OCMH-FO-182/99 del 15 de febrero de 1999, se notificé al C. Dr. Roberto
Ahued Ahued, Director General del Instituto Nacional de Perinatologia, €l inicio de la revision de las operaciones de la
entidad presentadas en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del ejercicio fiscal 1997.

3. Las abreviaturas de uso general conservan el acento ortografico que corresponde a la palabra completa.

La revision de los sistemas administrativos de apoyo de la Oficina Federal de Hacienda Num. 11 arrojé los resultados
que se indican a continuacion.

4. Cuando consten de mas de dos elementos, las abreviaturas de uso general deben desatarse.

Forma correcta:
e Se sugiere que la Administracion Fiscal Regional Centro del D.F. ejerza una mayor vigilancia para coadyuvar al
logro de los objetivos de esa oficina.

Forma incorrecta:
e Se sugiere que la Admon. Fisc. Reg. C. del D.F. ejerza una mayor vigilancia para coadyuvar al logro de los
objetivos de esa oficina.

5. Las abreviaturas de locuciones latinas se escriben en negritas.

El Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Cuenta de la Hacienda Publica Federal 2002, México, 2003, p.
52.

& bid.

u Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, op. cit., pp. 56, 59, 62.
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g d.

6.  Las palabras Tomo, Volumen y Capitulo se anotaran con minusculas cuando se abrevien (en caso de que
aparezcan completas, |a letra inicial ira en mayuscula).

7. Se abreviaran todos los nombres de las entidades federativas cuando acomparien a nombres de poblaciones.

Destaca el caso especifico del subprograma de nucleoeléctricas, respecto al cual se menciona solamente el proyecto
de Laguna Verde, Ver., pero no se informa sobre los estudios de inversion en Cazones, Ver., y en Soto la Marina,
Tam.

A continuacion se presentan, en orden alfabético, las abreviaturas de uso general mas utilizadas en los informes del
Resultado y de Observaciones al Informe de Avance de Gestién Financiera, seguidas de las abreviaturas de los
nombres de las entidades federativas.

Abreviaturas de uso general

Arq. Arquitecto

art. Articulo

cap. Capitulo

C. Ciudadano

dl. Délar

CP. Contador Publico

Dr. Doctor

etc. Etcétera

fr. Fraccion

Ibid. Ibidem

id. idem

Ing. Ingeniero

Lic. Licenciado

n.a. No aplicable

n.c. No cuantificable

n.d. No disponible

n.e. No especificado

n.s. No significativo

num. NUmero (con mayuscula inicial cuando forme parte del
nombre de una entidad)

op. cit. Opere citato

P Cifras preliminares (sin punto, para diferenciarla de la

abreviatura de pagina)
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p. Pagina

pp. Paginas

Profr. Profesor

SA Sociedad Anénima

SA. deC.V. Sociedad Anénima de Capital Variable
S.N.C. Sociedad Nacional de Crédito
S.deRL. Sociedad de Responsabilidad Limitada
t. Tomo

tit. Titulo

vol. Volumen

La Academia establece que el plural de las abreviaturas formadas por mas de una letra se construye afiadiendo —s (0
-es) al final. Ejemplos: Dres. (por doctores), Lics. (por licenciados), Ings. (por ingenieros). El plural de las abreviaturas
formadas por una sola letra se expresa, en cambio, duplicando dicha letra. Ejemplos: pp. (por paginas), ss. (por
siguientes).

Abreviaturas de los nombres de las entidades federativas

Ags. Aguascalientes
B.C. Baja California
B.C.S. Baja California Sur
Cam. Campeche
Coah. Coahuila

Col. Colima

Chis. Chiapas

Chih. Chihuahua
D.F. Distrito Federal
Dgo. Durango

Gto. Guanajuato
Gro. Guerrero

Hgo. Hidalgo

Jal. Jalisco

Méx. México

Mich. Michoacéan
Mor. Morelos

Nay. Nayarit

N.L. Nuevo Ledn
Oax. Oaxaca

Pue. Puebla

154



Qro.
QR.
S.LP.
Sin.
Son.
Tab.
Tam.
Tlax.
Ver.
Yuc.
Zac.

[11.8.2. Abreviaturas de unidades de medida

Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa
Sonora
Tabasco
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatan
Zacatecas

Para expresar unidades de medida se emplean las abreviaturas adoptadas internacionalmente con ese proposito, las

cuales, por constituir simbolos de aplicacion universal, se rigen por ciertas reglas y convenciones que difieren en gran

medida de las que se aplican a las abreviaturas de uso general.

Convenciones:

1. Por su caracter de simbolos, las abreviaturas de unidades de medida:

a) Se escriben sin punto y son invariables en cuanto a numero, por lo cual no forman plural.

b) Se anotan con minusculas, excepto cuando las anteceden los prefijos mega (M) y giga (G) y cuando el
simbolo de la unidad derive de un nombre propio (como en los casos de W y V, derivados de Watt y de

Volta).

La produccion bruta de energia eléctrica se preveia en 78,780 GWh;
necesarias para alcanzar una capacidad instalada
transmision y se ampliaria en 9,000 MVA la capacidad de las subestaciones.

con este fin se realizarian
de 20,202 MW, se instalarian 3,700 km de lineas de

las obras

c) Se sujetan a la grafia establecida por el uso, por lo cual se prescindira de letras superfluas.

2. Las unidades de medida unicamente se abrevian cuando vayan precedidas por cifras.

Como resultado, se determind que el rendimiento promedio es de 57.5 kg de café pergamino por cada 245.0 kg de

café cereza.
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3. Los exponentes de las abreviaturas de unidades de medida se anotan en forma de volado, es decir, en su
parte superior derecha.

Gracias a los pozos perforados en la zona de Texcoco, la meta original se super6 en 49 m3/s.

Enseguida se presentan, ordenadas alfabéticamente, las abreviaturas de unidades de medida mas usuales, y el
cuadro general de mdltiplos y submultiplos.

Abreviaturas de unidades de medida

a Area
Amperio
Ah Amperio-hora
cm Centimetro
cm? Centimetro cuadrado
cm? Centimetro cubico
cmd/s Centimetro cubico por segundo
dm Decimetro
dm? Decimetro cuadrado
dm?3 Decimetro cubico
dmd/s Decimetro cubico por segundo
g Gramo
GW Gigavatio (o gigawatt)
GWh Gigavatio-hora (o gigawatt-hora)
h Hora
ha Hectérea
hp Caballo de fuerza
kg Kilogramo
ki Kilolitro
km Kilémetro
km/h Kilémetro por hora
km2 Kilémetro cuadrado
kV Kilovoltio
kVA Kilovoltio-amperio
kW Kilovatio
kWh Kilovatio-hora
| Litro
I/'s Litro por segundo
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m/s

m/s
m3
m3/s
mi
mm
mm?
mm3
MVA
MW

P9

t/a
tpm
\Y
W

Metro

Metro por segundo

Metro cuadrado

Metro cuadrado por segundo
Metro cubico

Metro cubico por segundo
Mililitro

Milimetro

Milimetro cuadrado
Milimetro cubico
Megavoltios-amperios
Megavatio

Pulgada

Segundo

Tonelada

Tonelada por afio
Tonelada de peso muerto
Voltio

Vatio (nombre castellanizado del watt)

Cuadro de multiplos y submdltiplos

Giga
Mega
Kilo
Hecto
unidad
deci
centi
mili

G)  1,000,000,000

(
(M) 1,000,000
(K) 1,000
(h) 100
1
(d) 0.1
(c) 0.01
(m) 0.001
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Por su uso generalizado en la industria petrolera, son excepciones las abreviaturas siguientes:

MB
MBD
MBPD
MMB
MMBD
MMBPD
MMPC
MMPCD
MMT
MTA

111.8.3. Siglas

Miles de barriles

Miles de barriles por dia

Miles de barriles promedio por dia
Millones de barriles

Millones de barriles por dia

Millones de barriles promedio por dia
Millones de pies cubicos

Millones de pies cubicos por dia
Millones de toneladas

Miles de toneladas anuales

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola, sigla es la "letra inicial que se emplea como abreviatura de una
palabra" y "el rétulo o denominacion que se forma con varias siglas", pero también "cualquier signo que sirve para
ahorrar letras o espacio en la escritura". Por tanto, quedan comprendidas dentro de esta definicion las cifras o los
acrénimos, es decir, los vocablos formados por las siglas y las silabas iniciales de las palabras que componen una
razén social 0 el nombre de una institucion y que suelen emplearse como verdaderos nombres propios.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
FMI Fondo Monetario Internacional

PEMEX Petréleos Mexicanos

SCT Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Convenciones:

1. Como en los ejemplos anteriores, las siglas se escriben siempre con mayusculas y sin puntos.

2. Cuando en un capitulo o subcapitulo se mencione por primera vez alguna dependencia u organismo, se debe
escribir su nombre completo seguido de sus siglas, que se encierran entre paréntesis. En las ocasiones
siguientes se cita el nombre de la institucion preferentemente por sus siglas.

3. Al final de los informes y a manera de apéndice, se incluye un glosario de las siglas empleadas.
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I1.9. CUADROS ESTADISTICOS

La palabra cuadro suele significar exclusivamente informacion presentada en forma tabular.

El cuadro estadistico permite exponer una serie de conceptos especificos (ingresos, egresos, subsidios, etcétera) y
mostrar sus interrelaciones (porcentajes, tasas, promedios, etcétera). La utilidad de un cuadro estadistico se debe a
que presenta en forma clara y resumida informacién cuya descripcidn textual requeriria varios péarrafos.

Requisitos

1. Unidad. Un cuadro estadistico es una forma abreviada de presentar informaciéon al lector y, por tanto, sus
datos deben estar directamente relacionados con un tema especifico. No incluya en un solo cuadro varias
comparaciones de distinta clase, pues ello podria conducir a confusiones.

2. Claridad. El cuadro debe estar organizado en tal forma que presente la informacion con la mayor claridad
posible. De acuerdo con el tipo de relacién que desee mostrar, elijase el modelo de cuadro que exponga los
datos en la forma maés clara y sistematica.

Exactitud. Debe verificarse cuidadosamente que cada dato del cuadro sea correcto.

Pertinencia. Incluya sélo aquellos cuadros que sean estrictamente necesarios para el analisis.

Brevedad. El cuadro estadistico debe elaborarse preferentemente en funcién de las dimensiones fisicas del
documento.

6. Uniformidad. De ser posible, adéptese un solo formato para elaborar cuadros estadisticos similares.

11.9.1. Rotulos, titulos y encabezados
Cada cuadro lleva un titulo breve, representativo de los datos que expone redactado en forma escueta, el cual debe
escribirse centrado y con mayusculas. Separe el titulo del rétulo por medio de dos espacios o lineas en blanco;

si ocupa dos o mas lineas, escribalas a renglén seguido y evite que terminen en articulo, preposicion o conjuncion.

En seguida del titulo, y después de una coma, indique la fecha, afio o periodo de referencia.
En el siguiente renglén especifique la unidad de medida correspondiente, entre paréntesis y con mayudscula inicial.
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Forma correcta:

METAS DEL PROGRAMA 4Y DEL SECTOR
EDUCACION PUBLICA, 2001-2002

Forma incorrecta: (titulo demasiado extenso)

SECTOR EDUCACION PUBLICA
PROGRAMA 4Y "VINCULAR LA EDUCACION PROPEDEUTICA Y TERMINAL
CON EL SISTEMA PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS
SOCIAL Y NACIONALMENTE NECESARIOS"
METAS 2001-2002

Forma correcta:

GASTO PROGRAMATICO DEVENGADO DE LOS ORGANISMOS
Y EMPRESAS SUJETOS A CONTROL DIRECTO
DEL SECTOR INDUSTRIAL Y ENERGETICO
(Millones de pesos)

Forma incorrecta: (encabezado compuesto en realidad de tres titulos)

SECTOR INDUSTRIAL Y ENERGETICO
ORGANISMOS Y EMPRESAS SUJETOS A CONTROL DIRECTO
GASTO PROGRAMATICO DEVENGADO
(Millones de pesos)

Las columnas de los cuadros estadisticos deben llevar un encabezado 'y, sin excepcion, en la columna lateral
izquierda, denominada columna matriz, se anotan los nombres de los conceptos que ahi se presentan. (Tanto en los

encabezados como en los rubros, que no terminan en punto final, el uso de las maydsculas se limita a la primera

inicial, a los nombres propios y a las siglas.)

Los conceptos de la columna matriz se escriben sin sangria. Cuando un concepto comprenda dos 0 mas rubros,
cada uno de ellos se escribe en linea aparte y con un sangrado de doble espaciado a partir del margen izquierdo; si a
su vez éstos se presentan desagregados, los rubros secundarios se anotan con un sangrado de triple espaciado en

relacion con el margen izquierdo.
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SITUACION PRESUPUESTAL
EGRESOS
(Miles de pesos)

Aumento o (disminucioén)

en 2002
2001 2002
Importe %
Presupuesto
original
Total
Gasto corriente 1,495,800 1,862,500 366,700 25
Gasto capital 1,135,000 1,363,200 228,200 20
360,800 499,300 138,500 38
Presupuesto
ejercido
Total
Gasto corriente 1,906,427 2,531,215 624,788 33
Gasto de capital 1,621,574 1,912,997 291,423 18
284,853 618,218 333,365 117

FUENTE: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Cuentas de la Hacienda Publica Federal, 2001 y 2002,
México, 2001 y 2002, Secretaria de Gobernacion, Estado Analitico de Egresos Presupuestarios.

[1.9.2. Formato

El formato de los cuadros estadisticos contiene solo lineas horizontales que abarcan la totalidad del espacio previsto
para presentar la informacién. La primera linea se coloca abajo del titulo del cuadro y de las unidades de medida, con
espacio y medio de separacion de interlinea. La segunda linea se traza abajo del Gltimo renglén utilizado para
especificar los encabezados de las columnas. La tercera linea constituye la base del cuadro. Entre la primera y la
segunda lineas se especifican los titulos de las columnas. En este espacio se deben trazar lineas horizontales de
menor longitud, cuando se requiera especificar que a un titulo general corresponden dos o mas subtitulos. Entre la
segunda y la tercera lineas se presentan los conceptos y los datos estadisticos. Las notas marginales se ubican debajo
de la base del cuadro.

En ningun caso se debe enmarcar el cuadro en su totalidad o incluir lineas verticales para separar las columnas.

[1.9.3. Notas marginales
1. Fuente
Todo cuadro estadistico debe estar fundamentado en una fuente oficial, cuyos datos bibliograficos se anotan fuera de

él, enla parte inferior. Ningln cuadro puede remitir a otro como su fuente; si se trata de un extracto de cuadro, debe
considerarse como fuente el documento que sirve de base para elaborar el cuadro original.
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La palabra fuente o fuentes, segun sea el caso, se separa de la base del cuadro por una linea en blanco de doble
espacio y se escribe siempre con mayuUsculas, seguida de dos puntos y de la(s) referencia(s) bibliografica(s)
correspondiente(s) transcritas a rengldn seguido.

2. Notas Generales

Se redactan notas de caracter general cuando es necesario hacer alguna aclaracion respecto a toda la informacion
presentada en un cuadro o para evitar el empleo de un numero excesivo de notas particulares cuyas llamadas
pudieran confundirse con los datos expuestos. Las notas generales se colocan inmediatamente después de la fuente
y van precedidas de la palabra nota o notas, segun corresponda, que se escriben invariablemente con mayusculas,
seguida de dos puntos y del texto aclaratorio a renglon seguido, el cual puede incluir una o varias referencias
bibliograficas diferentes de la fuente del cuadro.

FUENTE: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Presupuesto de Egresos de la Federacion, 2002, Sector Turismo, p. 8.
NOTA:  No incluye la zona conurbada del Estado de México.

3. Notas Especificas

A diferencia de las notas generales, las especificas hacen referencia al encabezado de una columna, a un concepto de
la columna matriz 0 a un dato en particular.

Colocadas enseguida de las notas generales o, en su defecto, de la fuente, las notas especificas se identifican
mediante nimeros arabigos consecutivos (nunca con letras), a partir de 1y en forma independiente para cada cuadro.
A fin de distinguirlo de las cifras del cuadro, el nimero de la llamada va en forma de exponente o volado.

4. Simbolos y Abreviaturas

Con frecuencia es necesario emplear en los cuadros estadisticos signos y abreviaturas para indicar ciertas
particularidades de la informacién utilizada. Siempre que en los los informes del Resultado y de Observaciones al
Informe de Avance de Gestion Financiera se incluyan simbolos de esta naturaleza debe explicarse su significado
mediante acotaciones, que se colocan al pie del cuadro y después de las notas especificas o, en su defecto, de las
notas generales o de la fuente. Por lo que se refiere a las abreviaturas, éstas se escriben con minusculas tanto en el
cuadro como en las notas marginales, donde se deben ordenar alfabéticamente.
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A continuacion se presentan las acotaciones de este tipo mas usuales en los informes:

-0- Sin cambios
060.0 Magnitud cero

n.a. No aplicable

- No aplicable

n.c. No cuantificable
n.d. No disponible

n.e. No especificado
n.s. No significativo

P Cifras preliminares

FUENTE: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Cuenta de la Hacienda Publica Federal, 2001, México,
2002, Resultados Generales, p. 279.

NOTA: No se incluyen las cifras correspondientes al Ramo 25, FOVISSSTE.

n.d. No disponible

n.s. No significativo

11.10. APENDICES Y ANEXOS
Un apéndice es informacién complementaria que, por ser demasiado amplia para incorporarse al cuerpo del texto o
exponerse en notas marginales, se coloca en un apartado especial al final del capitulo, volumen o documento,

como parte integral de él.

Un anexo es informacién complementaria que, por referirse a un tema especifico y ser demasiado extenso para
incluirse en un apéndice, se integra en un documento o volumen aparte.

Caracteristicas

Por informacion complementaria debe entenderse aquella que, si bien no es estrictamente necesaria para la
comprension del documento, amplia la informacion presentada en el texto principal.

En el caso del apéndice, esa informacion secundaria se debe agregar para documentar, ilustrar o fundamentar la
exposicién y suele consistir en material grafico, transcripciones, aclaraciones y explicaciones (fragmentos de

documentos, transcripciones legales, listas, ilustraciones, gréficas, cuadros estadisticos, etcétera).

El anexo suele contener informacién que, aunque también es secundaria respecto del documento en general, por su
unidad tematica y por su extensién constituye un texto independiente que, ademas de editarse por separado, puede
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complementarse incluso con un apéndice. Por su caracter, esa informacion puede ser analitica, descriptiva,
estadistica, etcétera.

El criterio para remitir determinada informacién a un apéndice 0 a un anexo se debe basar en cada caso en los
aspectos cuantitativos y cualitativos antes mencionados.

Por lo que respecta a la colocacién de las gréficas y los cuadros estadisticos, ver el apartado 11.9. Cuadros
ESTADISTICOS.

Convenciones:

El Informe del Resultado no incluye apéndices estadisticos ni de graficas.

Los apéndices que se refieran a varios capitulos 0 a un informe en general se remiten a un apartado especial que
se coloca al final del documento y va precedido por una pégina falsa con el titulo APENDICES, escrito con
negritas y en mayusculas; por contener informacion adicional, a esta seccion no se le asigna nimero de apartado.

Los apéndices que se incluyen al final de los informes se numeran con digitos en forma consecutiva; el digito
correspondiente se anota antes del titulo del apéndice (que se escribe con maylsculas y en tipo normal) y se separa

de él mediante un punto.

El glosario de siglas y la relacion de abreviaturas de unidades de medida se incluyen invariablemente en el apartado
de apéndices de los IR e IOIAGF.
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CAPITULO IV. GUIA PARA LA EDICION DE INFORMES DE AUDITORIA EN WORD
IV.1. INTRODUCCION

La guia tiene como propdsito presentar los lineamientos que deberan observarse para editar los Informes de Auditoria
(IA) que se realizan empleando el Microsoft Word, con base en el formato autorizado para este fin. Conviene destacar
que los lineamientos se aplicaran tanto en los documentos del Informe del Resultado de la Revision de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal, como en los que integraran las Observaciones al Informe de Avance de la Gestion
Financiera, por lo que en todos los casos, sin excepcion, es indispensable mantener la unidad de formato.

IV.2. ELEMENTOS DEL DOCUMENTO

Encahezada Farrafo Caja de texto Espaciado entre
parrsfos

i T

| -
o £ V. | :

St~ 1 | aotomas \\noa4m_«3--.¢ 4- =wﬁlL

Fie: dle pagina Mata &l pie Espaciaca de pérrata
con titulo v subttulo

El encabezado y el pie de pagina seran generados automaticamente por el sistema, por lo que el usuario no tendra que

configurarlos. Conviene precisar que el pie de pagina ya incluye el nimero de la plana.
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IV.3.  CONFIGURACION DE LA PAGINA
IV.3.1. Cajade texto

Margenes Superior 2cm
Inferior 3cm
Interno 4cm
Externo 3cm
Encuadernacién 0 cm
Simétricos

Desde el borde Encabezado 0.5cm

Pie de pagina  2cm

Posicion del margen interno [zquierda

Aplicar Todo el documento

Desde el menu Archivo, seleccionar la opcion Configurar pagina.

Conlfigurar pagina E E
Margenes | Tamario del papel I Fuente del papel I Disefio I
Superior: [ista previa
Inferiar: 3cm = — —
Margene: Inkerior: 4 cm — — —
Exterior: 3cm =
Encuadernacion: 0 cm —~
esde el borde
/ Encabezado: ID.S om 3‘ Aplicar
L
Desde el borde . &g ry
1262 pILE 2 cm Aplicar a: ITDdD el documento -— 'l
¥ Margenes simétricos Posicion del margen inkerno
[ Dos paginas por hoja 4 ¢ Izquierda " Supetior
Simétricos
Predeterminat. .. | Acepkar I Cancelar |

|

Posicion del margen irterno
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IV.3.2. Fuente del parrafo

Fuente Avrial narrow regular
Tamafio 11 puntos
Estilo Normal

* Es muy importante cerciorarse de que el texto del informe cuente con este estilo; de lo contrario, se presentaran
problemas de formato en la edicion final.

[ o ey i g Paldi Wejlea |

D @AY AGBSL - AAORE 4 DY =+ « Bmw.

Vs & i ey EEEE EERE SR,
Estilo Fuente Tamafio

IV.3.3. Fuente de la nota al pie

Fuente Arial regular
Tamafio 8.5 puntos
Estilo Texto Nota al Pie

* Conviene mencionar que donde se citen fuentes de informacion, éstas deberan presentarse en negritas.

2l SECRETARIA DE GOBERNACION _doc - Microsoft word

| archiva Edicionyer

| Texto nota pis v | Arial

|

Estilo
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IV.3.4. Parrafos

Interlineado Doble

Espaciado Anterior de 6 puntos
Posterior de 6 puntos

Alineacion Justificada

NUmero y nombre de apartados

Con sangria francesa de 2.5 cm

Pairalo

Sangria y espacio Imvsd'uscbml

\ flineacion: | Justificada
Sangrla

=| Mivel de esquema: (Testo indep.

lzguierda: [oem =] Espegial: En:

Derecha: | S |

Espacisdo

Espaciado
T | Anterior: Eapm H‘ Interineado: En:

Posteriar: 6 pto T

Vista previa
ks o ko s orw o prmsart Lovvhr Lo Aok, st Lambareia paroles. o ol Dt B sy
e, e et gl Mt i P Ll v A b L kel & Rarads,
L)

| | _— Interlineado
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IV.3.5. Nota al pie

Interlineado Sencillo

Espaciado Anterior de 6 puntos
Posterior de 0 puntos

Alineacion Justificada

Nivel de esquema

Texto independiente

Sangria Francesa de 0.5 cm
S Sangriny espacio | Lineas y saltos de pigns |

T e — M e s

Sangria ———=  Sangria
Ipopserds:

Espepat: £n:

oo 3
p= 3 [Froncesa  B]ljoSem &

el ol
TR

| I
|~ Fierinesdo
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IV.4.  TITULOS, SUBTITULOS Y ESPACIO ENTRE CUADROS Y PARRAFOS

Titulos

Negritas segun indice detallado autorizado

Subtitulos

MinUsculas cursivas

Espaciado entre parrafos

Sin espacio manual, ya que se obtiene mediante el
espaciado anterior y posterior

Espacio de parrafo con titulos y subtitulos

Un espacio presionando la tecla "Enter"

SECTOR GOBERNACION
SECRETARIA DE GOBERNACION

Antecedentes

i,

Espaciado
entre parrafos

L EnL. 54 AU, 27, b, Ley. Orgdnica, de. o, Administracitn. Rublica. Fedecal, . reformacs,. adcionada.y..

i

derogac en diversas disposiciones mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el

30 de noviembre de 2000, establece las atribuciones ue corresponde ejercer a la Secretaria de

3.
31
311
Titulo
Subtitulo

170

Gobemacion, que consisten en la atencidn de 0s siguisntes asuntos:

Presertar ante el Congreso de la Unidn las iniciativas de ley o decreto del Ejecutivo;

:  Espaciado

Fublicar las leyes v decretos del Congreso de la Unidn, algunas de las dos Camaras o 4e-— entre parrafos

Federacidn;

Adrinistrar v publicar el Diario Oficial de la Federacidn;

Crmisidn..Permanente. y. Jos. reglamertos. .que . sxpida. el Presidents. de. Ja. Repiblica, . 2n, .
trminas. de. o, dispuest.en. la. Faccidn. primera. del. arfolo. $9. cansitucional, asi coma. 14s...§
resoluciones v disposiciones que por ley deban publicarse en el Diario Oficial de la




IV.4.1. Cuadrosy gréficos

Fuente y tamafio del contenido

Arial de 8.5 puntos

Fuente y tamafio de los titulos de cuadros o gréaficos

Arial de 9 puntos

Interlineado

Sencillo

Espaciado

Anterior de 6 puntos
Posterior de 0 puntos

Imagen del cuadro en caja de texto

Centrado

Cifras en columnas

Centradas, alineadas con base en los puntos decimales

Estilo

Normal

Fuente de informacién

Sangria francesa de 1.5 cm

Software

Cuadros en Word
Graficos en herramientas de Office

Ejemplo de cuadro:

INTEGRACION DE LA DEVOLUCION REALIZADA A TELEVISA, S.A. de C.V.

(Miles de pesos)

Ejercicio Periodo Importe Intereses Total
Del al Bruto  Actualizado

(1) &) (1+2)

1999 14-01-99  22-12- 7,271.2 8,500.6 4,975.0 13,475.6
99

2000 04-01-00  28-12- 9,990.5 10,646.6 3,006.4 13,653.0
00

2001 04-01-01  08-03- 2,549.5 2,589.3 0 2,589.3
01

Total 19,811.2  21,736.5 7,981.4 29,717.9

FUENTE: Oficio num. 330-SAT-III-SDS3.01.11321 del 26 de junio de 2001, emitido por el Servicio de Administracion

Tributaria.

/

Sangria

NOTA:  Las especificaciones anteriores se refieren a cuadros cuyas dimensiones corresponden sin problemas a la
caja de texto del documento. Cuando el tamafio de los cuadros o graficos sea mayor, sera necesario
ajustarlo pero sin afectar su legibilidad. En los cuadros que por su extensién ocupen varias paginas, se
debera mantener el formato indicado, dividiéndolos verticalmente, e incluyendo las palabras "Continta..." y
"...Continuacion" en la parte interior y superior de los fragmentos del cuadro, alineadas a la derecha, como

se muestra a continuacion:
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En la elaboracion de graficos se deberan emplear tonalidades y texturas que contrasten en forma nitida como los

CONCESIONES ¥ PERMISOS OTORGADOS EN LA REFUBLICA MEXICANMA, 2000

ESTADD Radio A Radio Fi Televigidn Total
Aguascaliertes 18 5 3] 29
Baja California 34 34 26 94
Baja Califarnia Sur 14 10 18 43
Campeche 14 ] A i
Coahuila 34 29 38 106
Colima 11 E 13 29
Chiapas 36 1 3T a4
Chihuahuz a4 29 40 123
Diztrito Federal 32 27 10 =]
Durango 18 4 10 33
Gunajusto 38 17 9 E4
GUBrrera kil 13 22 5]
Hiclalga 7 13 16 36
Jalizco 46 25 22 96
Continda...
..Continuacidn
ESTADO Radio Ak Radio F M Televizion Tatal
Estado de Meéxico 12 " 14 37
Michoacan 40 3 30 TE
Marelos 3 17 [ 24
[ayarit 18 il 9 48
Muevo Ledn 24 34 12 73
Oaxaca 35 13 kil 74
Pushla 17 22 g 47
Querétara " i 3 24
Guirtana Roo 15 11 17 43
San Luis Potosi il EEl ) a2
Sinalos kr 12 15 B4
Sonara a3 10 46 105
Tabazco 18 12 13 43
Tamaulipas 47 44 36 127
Tlaee 2 3 E 10
Werscruz ] 24 18 110
ucatan 12 12 41
Lacatecss _13 ) 18 _ o4
Total a1 Al 294 1,946

[FUEMTE: Informacian proporcionads por la Direccidn de Azuntos Juridicos de s DGRTC.

colores blanco y negro.
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Ejemplo de grafico:

DESTINO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
1993-2000
(Porcentajes)

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

0 T T T T T
1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000

‘DSECTOR PUBLICO B SECTOR PRIVADO

FUENTE: Elaborado por la ASF con base en datos de la SHCP publicados en el periédico

/ “El Financiero”, pag. 4, de fecha 7 de junio de 2002.

Sanaria

IV.5.  VINCULOS EN EL PEGADO DE CUADROS, GRAFICOS E IMAGENES

Durante la elaboracién del IA resulta de gran utilidad, por las diversas revisiones y correcciones del documento,
mantener vinculos de los cuadros y graficos realizados por medio de otras herramientas de Microsoft Office (Excel,
Power Point, etc.). Sin embargo, cuando el IA se reporte como version final, es necesario romper dichos vinculos, de
esta manera se facilitara la manipulacion del archivo y se reduciré significativamente el riesgo de perder informacion
durante la integracion editorial de los informes institucionales.

El Word, como todos los demas elementos del Microsoft Office, ofrece una gran variedad de opciones para el pegado
de cuadros, graficos, imagenes, etc. Sin embargo, para la captura de IA se requiere, de acuerdo con el tipo de

informacién empleada y la manipulacion posterior de los archivos, utilizar las opciones béasicas.

A continuacién se muestran de forma breve los pasos que deberan seguirse para realizar las dos opciones de pegado
de cuadros, graficos e imagenes:
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1. Después de copiar se elige el tipo de pegado que se requiere.

- I
B Microsoft PowerPoint - [Presentacioni] Edicicnaliie e e

3] prchive  Edicion  Ver Insertar Formato b ) | Deshacer Mover chigto  Chrl+Z
HARNE=N" | _éltj;U?ﬁil—J # | % cortar Chrl+y
=2 Copiar Chrl+C
|| Pegar Chrl+

Pegada especial...

Pegar como hipervinculo

\—> Seleccionar todo Chrl+E

Eliminar diapositiva

#3| Buscar... Chrl+B

wWinculos. .

£

2. Sila eleccion fue “pegar”, la imagen o el cuadro se presenta en el documento y ahi concluye el procedimiento;
pero, en el caso de seleccionar el “pegado especial’, ademas de ofrecer varias opciones sobre el tipo de pegado
del objeto, es necesario decidir si se desea establecer un vinculo con el documento de origen.

Sin vinculo Pegado especial
Origen: Microsaft Office Excel Warksheet _“
HojallIF6C1:F17C4 CEptar
Imagen {metarchivo de windows) :
:> Imagen {mekarchivo mejorado) E [ Mastrar come icona

Mapa de bits independiente del dispositivo
Mapa de bits »

Resultado

modo que pueda activarla usando Microsoft Office Excel

_ E Pega el contenido del Partapapeles en la presentacion de
E 2003,

Con vinculo

Pegado especial Wty
Origen:  Microsoft OFfice Excel Workshest
HoialIF6CLF1704 Geebla

Ohjeto Microsoft OFfic
Adjuntar hipervinculo

|:| Mostrar coma icono

—

Resultado

presentacion. Pegar winculo crea un acceso directo al
archiva de origen, de modo que los cambios realizados en
éste se vean reflejados en la presentacicn,

@ Inserta una imagen del contenida del Partapapeles enla
<)
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3. Para eliminar el vinculo se selecciona, dentro del menu de “edicién”, la opcién “vinculos”.

B Wicrosaft PowerPaint - [Presestaciini]

§ 1 i | T et At o okt Boigen  sle B Mok S i A LR R Al g e
7 Eaaimme | (4] Eshocar oo cona tpervinaie. o 2 ey : 3 5 LR R u
| & conr €

4| oo e

E_ﬂ' Portapagmled e Office

VA poom i

Pagad grpac

1| Pea sone hperinon
i LN Sr

BE | e on e

= o -

Florr dagontivn
| e o
g | meecisg ol

1 oL e
| ] Soes o de b s .

4. Posteriormente, se presentara la ventana en la que se debera seleccionar la opcién “romper vinculo”, como se
muestra a continuacion:

Winculos: Tipo Ackualizacion Carrar

C:1...\Indicadores del proceso de int. .. Hoja de calculo Aukomatica
actualizar ahara

Abrir origen

Cambiar el origen. ..

Romper winculo

Origen:  C:\,.. \CertificacionIndicadores del proceso de integracion, xls!Hojal IFGC1:F17C4
Tipo: Huoja de calculo de Microsoft Office Excel

Ackualizacion: () Aukomatica ) Manual

- —

De esta manera, el cuadro o el grafico mantendra la Ultima presentacion guardada en el documento de origen.

Nota: Respetar estas sencillas medidas evitara que al momento en que se concentren los |A en los archivos de
entidades fiscalizadas, los equipos se bloqueen, la informacién se pierda o se dafien de los archivos.

IV.6.  CAPTURA DE INFORMES DE AUDITORIA

Al capturar la informacién del IA que contiene el SICSA, se abre para cada apartado del informe una ventana de Word
que permite capturar los documentos. Sin embargo, al término de la captura se deberd guardar el documento sin
asignarle nombre, debido a que el sistema le asigna uno de forma automatica; en caso contrario, el sistema no podra
editar el 1A.

Las correcciones y adecuaciones se incorporaran dentro del SICSA segun el botén (campo) que corresponda y no en
el documento de Word previamente generado para el proceso de revision, ya que solo de esta manera las
modificaciones quedaran incluidas dentro de las bases de datos del sistema.
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En los casos excepcionales en que la captura del informe y sus modificaciones se hayan realizado en Word, las
operaciones de "copiar" desde este documento y "pegar" en SICSA deberan practicarse con estricto respeto de los
procedimientos sefialados en la presente guia.

IV.7. USO DEL CONTROL DE CAMBIOS

El “control de cambios” es la herramienta que permite conocer las modificaciones que se han realizado, ademas de los
detalles que afectaron el texto y otros elementos del IA. El uso de esta herramienta durante el proceso de revision del
informe proporciona gran ayuda a quienes revisan y actualizan constantemente los documentos, pero, en caso de
mantenerse activo en el momento de reportar la auditoria como concluida, repercute de manera negativa durante el
proceso de integracion de informes institucionales, esto se debe a que, al concentrarse los IA en archivos de Word de
cada entidad fiscalizada, basta con que en alguno de ellos se encuentre activo el control de cambios para que se
reactive en todo el nuevo documento y desconfigure su formato.

Para evitar que esto suceda, sélo en los casos en los que se utilice este control, es necesario que al concluir la
elaboracion del 1A y éste se reporte como version final, se acepten todos los cambios y se deshabilite el control de
cambios, como se muestra a continuacion:

1. Aceptar todos los cambios para tener la certeza de que se trata de la ultima version del documento

[ Limeamientos editoriales_incluye guia - Micromof! Ward

gt fhoin Yo posts fomats gerewertm fads veges -
MV REwETrE k-4 Bl .- -;,JJ.:.u.:l-:w- ey |

{ Marcas mosrades fres = Mgtw= | 3 o3 aloy - ) g% - [ AR
| tormal [EyeT— = 11 of v Acwtw cambio farafeiorces o Toks 2= 1= S GE B 1= A

[— Aot ik b o gl et =

7—',7 Berds i Beacke i Benehe i A nenhe sl o SNSRI

Aceptar todos los cambios

2. Deshabilitar el control de cambios

Opciones E]ﬁ
Wer General Edicidn Imprimir Guardar Seguridad Ortografia v graméatica
Control de cambios Informacian del usuario Compatibilidad Ubicacion de archivos
Marcas
Inserciones: {ninguna) | Calor: w
Seleccionar  “ninguna” - :
en las opciones de Eliminaciones: {ninguna) w | Color . Por autor w
marcas Formato: {ninguna) | Color: . Por autor v
Lineas cambiadas: {ninguna) | Calor: . Automstico “w

I:I:l Seleccionar “nunca” en la

Color para comentarios; . Por autor v opcion de usar globos

Globos /
Usar globos (Disefio de impresian v Web): MNunca v

Imprimir {can globos)
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