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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE SONORA

Guia que norma la realizacién de auditorias por parte del Organo Interno de
Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora.
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Guia

DE LA FACULTAD

EL C. MTRO. EDGAR ACUNA SOLIS, Titular del Organo Interno de Control del Tribunal
de Justicia Admini iva, con fund en los articulos 1, 3 fraccion XXI, 6, 7
fraccion |, 9 fi on [, 10 fraccion |, 1I, Ill, 15y 18 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3 fraccién VIl y 5 de la Ley General del Sistema Naciona!
Anticorrupcion; numeral 7.1 Base Juridica de las Facultades de Fiscalizaci6
Fiscalizacion de la Gestion Publica de las Normas Profesionales del Sistema Nacional
de Fiscalizacion; numeral 7.1 Base Juridica de las Facultades de Fiscalizacién de las
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién; 67 QUATER
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora; 1, 2 fraccion IV, 3
fracciones 1l XXI y XXII, 6, 7 fraccion |, 9 fraccion I, 10 fracciones |, Il y IIl, 50, 51, 52, 53,
54,85, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69 fracciones |, Il, Nl y IV, 70, 71, 72,
73,74, 75,76, 77,78, 79, 80 fracciones |, I, Il IV y V, 81 fracciones |, Il y lil, 82, 83, 84, 85,
86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 105, 107, 108, 109, 110,
111, 112, 113, 114, 115, 128, 129, 130, 131, 132, 133, 134, 199 fracciones |, I, lil, IV, V, VI,
VI, Vit y IX, 203 y 213 de la Ley de R bilidades y Sanci para el Estado de
Sonora; 1y 5 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion; numerales 1, 2, 4, 5 inciso
d);:6 fraccién 1y V, 7 inciso e), 8 fracciones 1, II, 1Il, IV, V, VI, VIIl, 9 inciso A) fracciones |,
0, 0,0V, v, VI VL VL X, X, XL, X, X, XIV, XV y XVI, 10, 11, 12 y Transitorio Unico det
Marco de Actuacion del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Sonora el dia jueves 23 de marzo del 2023, numero 24 Secc. |, Tomo CCXI; 1,
3,4, 5y 15 del Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora, se emite la presente Guia que norma la realizacién
de Auditorias por parte del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora correspondiente al ejercicio fiscal 2023.
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Guia que norma I realizacion de auditorias

CONSIDERANDOS

Todos los entes publicos estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la actuacion
ética y responsable de cada servidor publico y es por ello que con el objetivo de contribuir en
su cumplimiento, el Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora, con base en sus atribuciones y demas normativa, emite la presente Gufa
que norma la realizacion de auditorias por parte del Organo Intemo de Control del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora.

Los ordenamientos legales referidos en la presente guia deberan ser aplicados por el Organo
Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora, vigentes a la
publicacion del presente, por lo que los auditores publicos deberan considerar fas
modificaciones posteriores.

La Secretaria de la Funcion Publica, fa Auditoria Superior de la Federacion, los Organos
Estatales de Control y los Organos de Fiscalizacién Superior de las Entidades Federativas son
integrantes del Sistema Nacional de Fiscalizacion y consideraron pertinente la adopcién de
procedimi h logados en la auditoria, dando como resuitado el fortalecimiento y la
modernizacion de las normas que regulan la auditoria gubernamental, emitiéndose en 2014
las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion, cuyos
procedimientos se basan en postulados basicos y la estructura general de las normas de.
auditoria de la Organizacion Internacional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
(INTOSA), y en el trabajo realizado por el grupo de expertos de las Naciones Unidades sobre
contabilidad y auditoria del sector publico en los paises en desarrollo; constituyendo un marco
de referencia para la actuacion de los entes encargados de revisar la gestion de los recursos
publicos, como una guia minima para el auditor que sefiala lineas y directrices de las-mejores
practicas internacionales en la materia, a través de un proceso ordenado y transparente para
su creacion, correccion y ampliacion, cuyas caracteristicas permiten que dichas:normas gocen
de un consenso universal entre la comunidad auditora.

OBJETIVO DE LA GUIA

Proporcionar un instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades, del trabajo de
auditoria en la administracién piblica del Tribunal de Justicia Administrativa‘del Estado de
Sonora, desde su planeacion hasta la presentacién del_informe de auditoria; asi como el
seguimiento de las observaciones.

GLOSARIO

Auditor: La persona que se encuentra sefialada en el oficio'de notificacién y/o comision para
la realizacion de la auditoria.

Auditoria: El proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y evaluatorio
de las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objetivos,
planes programas y metas alcanzadas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Sonora, con el propésito de determinar si se realizan de conformidad con los principios de
economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la nomatividad
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aplicable.

Guia: Gula que norma la realizacién de las auditorias por parte del Organo Interno de Control
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora.

GPPCLAN: Persona Titular de Gestion Piblica Preventiva Control de Legalidad y
Actualizacion Normativa del Organo Intemno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Sonora y responsable de mantener actualizado la presente guia.

Concepto a revisar: Rubro, programa, proceso, proyecto, area, operacién o actividad sujeta
a revision.

TJA: Tribunalde Justicia Administrativa del Estado de Sonora.
0IC: Organo Intemo de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora
Grupo auditor: Auditores publicos comisionados para practicar una auditoria.

Programa Anual de Auditoria: Auditorias a desarrollar por el OIC, autorizados por el Titular
OIC del TJA para el ejercicio que corresponda.

Supervisor de Auditoria: Persona Titular del OIC del TJA, encargado de supervisar la
ejecucion de la auditoria y de verificar que las actividades de! grupo auditor participante se
apeguen a los procedimientos establecidos.

Titular: Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora y
la persona Titular del OIC del TJA, o quien tenga como facultad legal la de ejecutar los
programas o presupuestos, acuerdos de los Consejos de Administracion, Grupos Colegiados,
Pleno o su equivalente.

Unidad Auditada: Unidad administrativa o area del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora al que se practica la auditoria.

IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA

La auditoria publica debera ser una herramienta de apoyo a la funcién directiva de la
Administracion Publica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora, misma
que, como actividad independiente de las realizadas por el auditado, promueva la observancia
de la normatividad y el cumplimiento de sus metas y programas sustantivos.

Pueden existir diferentes denominaciones o tipos de auditoria, de acuerdo con las necesidades
que se presenten o a las caracteristicas de las areas especificas, tales como: auditorias
presupuestales, financieras, al desempefio, a la obra publica y de cumplimiento, entre otras,
Las Normas Generales de Auditoria Piblica.

Las Normas Generales de Auditoria Publica, confieren a todos y cada uno de los auditores
6
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publicos, la responsabilidad de garantizar que:
a. Preserven su independencia mental;

b. Cada auditoria sea ejecutada por personal que posea los conocimientos técnicos y la
capacidad profesional necesarios para el caso particular;

¢. Cumplan con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y
del seguimiento de auditoria;

d. Se sujeten a un programa de capacitacion y autoevaluacion, buscando la excelencia en su
trabajo; y

e. Representen los requisitos minimos de calidad relativos a la personalidad del auditor
pUblico, el trabajo que desarrolla y la informacion que obtiene como resultado de las auditorias
que practica; clasificandose en personales, de ejecucion del trabajo y sobre el informe de
auditoria y su seguimiento.

En sintesis, lo antes mencionado sélo es una compilacion de elementos basicos que el auditor
debe tener presente en e desarrollo de su trabajo.
Disposiciones Legales.

Las presentes disposiciones tienen por objeto principalmente el de regular el funcionamiento
del OIC del TJA, asi como definir sus objetivos, funciones y en lo general establecer las bases
de su actuacion.

MARCO NORMATIVO

~ Constitucin Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

~ Ley General de Responsabilidades.

~ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

« Base Juridica de las Facultades de Fiscalizacion de las Normas Profesionalesde
Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.

~ Normas Generales de Auditoria.

~ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y’Sefvicios-del Sector Pdblico del Estado de
Sonora.

~ Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estadode Sonora.

~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Sonora.

~ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

~ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipales.

~ Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

~ Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sonora.

~ Ley de Archivos para el Estado de Sonora.

~ Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

~ Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa.

~ Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia
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Administrativa del Estado de Sonora.
~ Otras aplicables.

ETAPAS DE LA AUDITORIA

La auditoria publica se realiza en tres etapas y con el seguimiento de observaciones
determinadas como se describe a continuacion:

A.- Planeacion.
B.- Ejecucion.
C.- Informe

A.- PLANEACION:

Segun la norma profesional nimero uno, del Sistema Nacional de Fiscalizacién, apartado
metodologia y procedimientos para la fiscalizacion, se sefiala que los organismos auditores
(unidades auditoras) deben realizar sus auditorias con base en un programa anual formulado
por ellos mismos y, en su caso, considerar los instrumentos juridicos de coordinacion
existentes con otros entes del Estado Mexicano.

De' igual manera sefiala, que no pueden realizarse auditorias de forma exhaustiva, los
organismos auditores (unidades auditoras) realizan un enfoque de muestreo para efectuar
sus revisiones. La técnica de muestreo empleada, sin embargo, debe seleccionarse y aplicarse
utilizando un modelo especifico, que debera respaldarse con la evidencia suficiente para
sustentar los juicios sobre la calidad y regularidad del objeto de la revision.

Las principales normas generales de auditoria publica relacionadas con la planeacion y con
los sistemas de control son la Cuarta y Quinta que, de manera enunciativa, se refiere a:

Cuarta: Aspectos a considerar en torno a la planeacion, tales como la descripcion de los
métodos, técnicas y procedimientos que se sugiere aplicar para cumplir con los objetivos de la
auditoria; la base para asignar el trabajo a los auditores y a sus supervisores; los elementos
de juicio para llevar a cabo el registro del trabajo realizado.

Quinta: La comprension del auditor respecto de los sistemas de control internos del ente
publico y del concepto a revisar para que, con base en la suficiencia o insuficiencia de los
mecanismos de control encontrados, determine el'grado de confianza que debe depositar en
los mismos, y, de esta manera, establecer el alcance, la naturaleza y la oportunidad que
requieren sus pruebas de auditoria.

PLANEACION GENERAL

Su Objetivo:

Conocer los antecedentes y generalidades del concepto a revisar y determinar los objetivos y
actividades generales de la auditoria, asi como delimitar la oportunidad de los recursos y
tiempos asignados, aspectos que se precisaran en los programas de trabajo a desarrollar.

3
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Octava (Papeles de Trabajo). Cédulas de trabajo y evidencia documental que conserva el
auditor sobre los procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la informacién obtenida y
las conclusiones pertinentes alcanzadas.

Novena (Tratamiento de Irregularidades). Cuidado profesional al dar seguimiento a los indicios,
de actos ilicitos para no interferir con las investigaciones ylo procedimientos legales que
puedan emprenderse en lo futuro. Esto implica que, cuando sea necesario, el auditor debera
consultar previamente a los asesores legales apropiados y/o a las autoridades a las que
competa aplicar las leyes correspondientes.

FASES DE LA EJECUCION.

La ejecucion del trabajo de auditoria publica consiste en una serie de actividades realizadas
de manera logica y sistematica, para que el auditor publico se allegue de los elementos
informativos necesarios y suficientes para cubrir sus pruebas selectivas. Las cuatro fases de
la ejecucion se describen enseguida:

|. Recopilacion de datos
El auditor publico se allega de la informacion y documentacion para el analisis del concepto a
revisar; debe ser cuidadoso y explicito en la formulacién de sus solicitudes.

2. Registro de datos.
Se lleva a cabo en cédulas de trabajo, en las que se asientan los datos referentes al analisis,
comprobacién y conclusién sobre ios conceptos a revisar, cuyas especificaciones-mas
adelante se detallan.

3. Analisis de la informacion.
Consiste en la desagregacion de los elementos de un todo para ser examinados en'su detalle,
y obtener un juicio sobre el todo o sobre cada una de sus partes.

La profundidad del analisis estara en funcion del objetivo planteado'y en relacion directa con
el resultado del estudio y evaluacion de control interno. Si el.concepto a revisar especifico
muestra irregularidades relevantes que pudiesen constituir.posibles responsabilidades, el
analisis debera ser mas extenso.

4. Evaluacion de los resultados.

La evaluacién de los resultados solo es posible si se toman como base todos los elementos
de juicios suficientes y sustentados con evidencia documental que pueda ser constatada, para
poder concluir sobre lo revisado. Los resultados nunca deben basarse en suposiciones.

Esta conclusién se asentara en los papeles de trabajo diseiados por cada auditor publico y,
en caso de determinarse irregularidades, se incluirdn en cédulas de observaciones. No
obstante, si con motivo de la auditoria se detectasen irregularidades no relacionadas
directamente con el objeto de la misma, el personal comisionado de llevar a cabo los trabajos
de auditoria, debera informar inmediatamente a la persona Titular del OIC del TJA sin
necesidad de esperar a la elaboracién de las cédulas de observaciones.
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PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE AUDITORIA.

Conjunto de técnicas de investigacion aplicables a un concepto a revisar, mediante las cuales
el auditor publico obtiene bases sélidas para fundamentar sus conclusiones, como son:

1. Estudio general.

Apreciacion sobre las caracteristicas generales de la unidad administrativa a auditar y del
concepto a revisar, asi como de las partes importantes, significativas o extraordinarias que lo
constituyen. Estaapreciacién se realiza con el juicio profesional del auditor piblico que,
basado en su‘preparacion y experiencia, podr4 identificar en los datos e informacion del
concepto a'revisarlas situaciones importantes o extraordinarias que pudieran requerir atencion
especial \Esta-técnica sirve de orientacion, por lo que generalmente debe aplicarse antes de
cualquier.otra.

Al respecto, una de las técnicas de investigacion que se utilizan en correlacién con el estudio
general es la entrevista, la cual se desarrolla para conocer y evaluar el control interno, cuyo
proceso se establece para otorgar una seguridad razonable al togro de los objetivos. Sin
embargo, el hecho de que existan politicas y procedimientos de control no necesariamente
implica una operacion efectiva, motivo por el que el auditor fa confirmara a través del examen
y evaluacion de control interno.

2.Andlisis.

Clasificacién y agrupacion de los distintos elementos individuales que forman el concepto a
revisar, constituidos en unidades homogéneas y significativas. Por ejemplo, el analisis de
saldos, que consiste en el estudio de aquellas partidas que integran el saldo de una cuenta de
balance, y el andlisis de movimientos, que consiste en el estudio de los movimientos
registrados en una cuenta del Estado de Actividades.

El analisis puede realizarse sobre eventos y documentos diferentes a los que directamente
soportan un registro contable o presupuestal.

3. Inspecci6n.

Examen fisico de bienes materiales o documentos, con objeto de cerciorarse de su existencia
o autenticidad.

4. Confirmacion.

Obtencién de la comunicacién escrita de una persona independiente al ente auditado, que se
encuentre en posibilidad de conocer la naturaleza y condiciones de a operacién y, por fo tanto,
de informar de una manera vélida sobre ella (autenticidad de un hecho, operacion o saldo).

Esta técnica se aplica solicitando a la persona a quien se le pide la confirmacion, que conteste
por escrito al auditor publico y proporcione la informacién que se solicita. Puede ser aplicada
de diferentes formas:

‘parte del Organo Intemo de Control del TJA @‘%
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a. Positiva:
Se envian datos a la persona y se le solicita que confirme la informacion y que emita sus
comentarios, erl su caso.

b. Negativa: Se envian datos al confirmante y se le solicita dé respuesta sélo si esta en
desacuerdo con la informacién presentada.

c. Indirecta, ciega o en blanco: No se envian datos y se solicita informacion sobre saldos,
movimientos o cualesquier otros datos necesarios para la auditoria.

5. Investigacion.

Obtencion de informacion, datos y comentarios emitidos por servidores publicos del ente
auditado. Con esta técnica el auditor publico puede obtener informacién y formarse un juicio
sobre algunos hechos, operaciones o saldos del ente auditado y del concepto a revisar.

6. Declaracién.

Manifestacion por escrito con la firma de servidores publicos que emiten la declaratonia de
informacién o datos solicitados por el auditor pablico. Esta técnica debe ser aplicada a las
personas que directamente conocen de la situacién que se analiza; puede realizarse mediante
una solicitud de informacién o una comparecencia, en la que la declaratoria del servidor publico
quede asentada en un acta.

Cuando ocurran eventos en el desarrollo de la auditoria y que por su importancia se estime
conveniente hacerlos constar en un acta administrativa, ésta se elaborara conteniendo entre
otros los siguientes elementos:

. Lugar, hora y fecha del acto.

. Nombre y cargo de los asistentes, asi como unidad administrativa/de.adscripcion (de
quienes hayan participado en el acto de inicio, de preferencia'y cuando sea aplicable).

. Referencia al nimero y fecha de la orden de auditoria:

. Motivo del acta (negativa de firma de cédulas de observaciones, cierre‘de fa auditoria
u otros).

. Datos generales de cuando menos dos testigos de asistencia. En caso de negativa,
los auditores actuantes nombraran a dichos testigos, hecha que quedara‘asentado en
elacta .

f. Hechos, declaraciones y/o aclaraciones.

g. Cierre y firma del acta.

ao oo
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Entodos los casos las actas se elaboraran en tres tanfos como minimo, con firmas autégrafas,
hecho que se hara constar en el cuerpo de las mismas. Se entregara un tanto al servidor
publico del ente auditado, otro se integrara al expediente de la auditoria y el tercero, de
proceder, se integrara al expediente del informe de irregularidades detectadas; de lo contrario,
también se integrara al expediente de la auditoria.

IC
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7. Certificacién.

Obtencién de un documento en el que se asegure la verdad de un hecho, o documento
legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tal atribucion.

8. Observacion.

Preser_mia ﬁsic'a para constatar como se realiza una operacion o evento. Mediante esta técnica
el auditor publico se cerciora de la ejecucion de procesos, mismos que puede cotejar contra
los manuales y-flujos respectivos.

9. Calculo.
Verificacién matematica de alguna operacién o partida.

10. Visitas Domiciliarias.

El auditor podra realizar visitas domiciliarias para solicitar documentacion a terceros y
c«?mpararla con la presentada por la unidad auditada. En este caso, el auditor asiste
directamente al domicilio del tercero y levanta un acta de la visita.

PAPELES DE TRABAJO. Registrar en cédulas de trabajo las técnicas y procedimientos
aplicados con sus resultados y las conclusiones obtenidas, y anexar la evidencia documental
que sustente la planeacién, ejecucion, conclusion y supervision del trabajo. Las cédulas de
trabajo se clasifican de la siguiente manera: :

1.- Cédulas sumarias:

Contienen la integracion de un grupo homogéneo de datos e informacién qQue conforman el
concepto a revisar, hacen referencia a las cédulas analiticas e indican la conclusion general
sobre el concepto revisado.

2. Cédulas analiticas:

Contienen datos e informacion detailada del concepto revisado y los procedimientos de
auditoria aplicados.

Elnmero de cédulas a utilizar dependera de la amplitud de las operaciones revisadas y de la
profundidad con que sean analizadas. Lo importante es el ordenamiento légico que se les dé
dentro de los expedientes de auditoria y la anotacion de la conclusion a la que se llegé.

Se recomienda evitar obtener fotocopia de todos los documentos analizados. Si llegan a
utilizarse reportes elaborados por las unidades auditadas, a estos documentos se les debera
dar el mismo tratamiento como si fuera un papel de trabajo elaborado por el auditor piblico,
siempre y cuando lleve la anotacion de donde se obtuvo y como se verifico ta informacion en
&l contenida. En lo general, basta con dejar marcas en las cédulas correspondientes como
evidencia del procedimiento aplicado o de que fueron analizadas, a excepcién de aquellos que
sustentan las observaciones, cuya documentacion deberd cubrir las caracteristicas de
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b. Copia de la carta de renuncia presentada.

5. Solicitar las néminas de sueidos y compensaciones a partir de que fue presentada la
renuncia, con lafinalidad de comprobar que no se continia emitienda cheques o transferencias
posteriores a la fecha de la baja.

6. En caso de que se haya expedido un cheque o transferencia posterior a la fecha de la
renuncia comprobar que este se encuentren debidamente cancelados, y ademas se cuente
con el cheque original; en caso de transferencia, evidenciar la solicitud y reintegro
correspondiente.

7. Verificar que se hayan hecho las reclasificaciones necesarias por la emision de los cheques
o transferencias que fueron efectuadas posterior a la fecha de la renuncia.

8. Verificar que al personal que causé baja se le haya descontado de su liquidacion, los
adeudos por concepto de gastos por comprabar, préstamos, FONACOT, ISSSTESON y otros.

9. Comprobar que los tramites correspondientes a las altas y bajas de personal se hayan
efectuado oportunamente ante las autoridades correspondientes.

IV. Expedientes de personal.
OBJETIVO:

Comprobar que exista un archivo general donde se encuentren los expedientes del-personal
adscritos del TJA, en forma completa, confiable y actualizada.

PRUEBAS DE CONTROL:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacién del cuestionario respectivo.
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

|. Verificar que se cuente en el archivo general los expedientes del personal, clasificados y
ordenados de acuerdo a la plantilla de personal existente.

2. Verificar que cada servidor publico cuente con unéxpediente personal, en el que exista toda
la documentacion necesaria a su trayectoria laboral como:

a. Nombramiento.

b. Registro Federal de Contribuyentes.

¢. Permisos e incapacidades.

d. Constancia de estudios

e. Acta de nacimiento.

f. Carta de no antecedentes penales.

g. Cartilla del servicio militar (cuando aplique).
h. Estudios médicos (certificado)

i. Carta de no inhabilitacion.

23,

j. CURP.
k. Otros (documentos que se consideren dentro de las politicas de contratacién de la
dependencia o entidad).

V. Intervencion de némina.

OBJETIVO:

Comprobar que el pago de remuneraciones al personal se haya realizado de acuerdo a los
procedimientos fegales.

PRUEBAS DE CONTROL:

1. Evaluarel control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Solicitar al Departamento Administrativo la plantilla que integra el personal, con la finalidad
de conocer cudles son de base, eventual y de honorarios.

2 Detemminar con la persona encargada de la nomina el proceso del pago de la misma,
sujetandose en todo momento a fas politicas del ente publico.

3. Cotejar los cheques, transferencias o efectivo entregado con el totat de la nomina, con el
propésito de comprobar que no existan diferencias entre estos.

4. Solicitar al Area Administrativa la copia de la documentacion que ampara al personal que
se encuentra incapacitado, comisionado, con permiso o licencia a la fecha de la intervencion
de la némina, con el fin de conocer qué personas no se presentaron a recoger su pago.

5. Proceder a entregar el cheque o pago en efectivo al beneficiario, confirmando que estos
presenten una identificacion con fotografia. En caso de no contar con ésta, proceder a solicitar
al encargado del pago de a némina, que lo identifique, con la finalidad de asegurarse que sea
cobrado por la persona que labora en el ente publico, cuando proceda.

6. Verificar que el empleado firme de recibido en el listado original de la nomina y, una vez
entregado el cheque, se debera cotejar que la firma del Servidor Publico, sea igual tanto en la
identificacion presentada como en el listado de cheque o efectivo.

7. En caso de que el beneficiario no se haya presentado a cobrar su cheque o efectivo y acuda
una tercera persona, se debera solicitar carta poder debidamente requisitada.

8. Aplicar cuestionarios de control interno en forma selectiva al personal que se presentd a
recoger el cheque o efectivo, con el fin de comprobar si estan realizando funciones y
atribuciones de acuerdo al puesto que desempenan, asi mismo que se encuentren adscritos
a ese ente publico.

9. Realizar visitas a las unidades administrativas adscritas al ente piblico, para verificar que el
24
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13. Constatar que el TJA capture en el portal del Sistema de Evidencias (SEVI) los datos
correspondientes a los contratos celebrados con las arrendatarias.

14. Constatar en el contrato de arrendamiento que no se establezcan clausulas o
estipulaciones de cualquier especie que implique renuncia o menoscabo de los derechos que
otorga la legislacion civil a los arrendatarios.

15. Revisar que el TJA establezca en el contrato de arrendamiento una cldusula que prevea
que las adaptaciones y las instalaciones de equipos especiales perteneceran a ella, quien
podra retirarlas en cualquier momento.

16. Confrontar las mejoras, adaptaciones e instalaciones para equipos especiales realizadas
por el TJA contra las descritas en el acta circunstanciada de recepcién del inmueble, y
comprobar que, en su caso, las caracteristicas del mismo no se hayan alterado.

17. Comprobar que los pagos efectuados por concepto de renta se hayan realizado con cargo
a las partidas presupuesta les 32101 y 32201 del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Estatal, y comprobar que se ajusten al monto pactado en el contrato
de arrendamiento y justipreciaciones de rentas emitidas; asi como comprobar que las
erogaciones realizadas en adaptaciones correspondan a periodos vencidos.

lll. Sistema de Control de Bienes Muebles, (maquinaria, mobiliario y equipo).
OBJETIVO:

Verificar que los bienes muebles adquiridos, donados o en comodato del TJA se encuentren
debidamente registrados, controlados, identificados, custodiados y con/sus. resguardos
respectivos.

PRUEBAS DE CONTROL:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo:
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Comprobar que los tramites y movimientos para‘la salvaguarda, funcionamiento y uso de
los activos fijos, se efectuen con la autorizacion de los servidores publicos responsables.

2. Verificar que el ente publico cuente con los lineamientos ypoliticas para el manejo y control
de los activos fijos, en ese sentido, que el encargado de los'mismos conozca y aplique dichos
lineamientos y politicas.

3. Verificar la existencia y conocimiento de oficios, circulares y politicas intemas, que
contemplen el manejo y control de los activos fijos.

4. Investigar que existan expedientes con la informacion que se genere del manejo y control
de los activos fijos, cuidando que estén actualizados y correctamente archivados.

29

5. Verificar que exista una adecuada supervision por parte de los superiores jerarquicos, al
personal encargado de los activos fijos.

8. Verificar que se realice cuando menos un inventario general anual de los bienes propiedad
del ente publico.

7. (;omprobar que el mobiliario esté debidamente identificado por la unidad administrativa que
lo tiene bajo su resguardo (placas, etiquetas, entre otros), asi como por el usuario (resguardos
individuales debidamente formulados y firmados).

8. Corroborar que'los expedientes contengan la documentacion relativa a los bienes, asi como
al antecedente’de los movimientos que se hayan generado.

9--Comprobar que se apegue a las politicas y circulares de caracter general interno, que
aseguren el uso y cuidado del mobiliario y equipo.

10. Verificar que se cumpla con la normatividad emitida por el TJA en el manejo de estos
bienes.

11, Vlerificar si existen sistemas de registro que permitan contar con informacion veraz y
oportuna, asi como un adecuado control de los bienes muebles.

12. Cerciorarse de que el mobiliario y equipo se utilice exclusivamente en actividades propias
de la Unidad Administrativa a la que se encuentren asignados, conforme a las normas y
disposiciones vigentes.

13. Comprobar el cumplimiento de las normas baijo las cuales se debera adquirir, transferir o
desechar el mobiliario y equipo.

14. Comprobar que exista evidencia documental de cada una de las transacciones que se
lleven a cabo en el ente publico, en cuanto a los bienes muebles.

15. En el caso de robo o extravio, verificar que se cuente con el acta administrativa
circunstanciada y en su caso, denuncia ante la autoridad correspondiente, que avale la
situacién, asi como el aviso de notificacién enviando al area responsable del control de estos
bienes.

16. Verificar que se cuente con un programa preventivo y correctivo de conservacion y
mantenimiento de sus activos (mobiliario y equipo).

17. Verificar que las solicitudes de reparacion y mantenimiento, asi como los gastos que por
este concepto se efectlien, deberan estar debidamente requisitados y autorizados.

IV. Equipo de transporte.

OBJETIVO:

30
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Que la asignacion, uso y baja de vehiculos se efectie de acuerdo con las disposiciones legales
correspondientes y obedeciendo a politicas de racionalidad y austeridad.

PRUEBAS DE CONTROL:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacién del cuestionario respectivo.
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Verificar que los tramites y movimientos del equipo de transporte se efectiien con la
autorizacion de los servidores publicos responsables.

2. Comprobar que el TJA cuente con los lineamientos y politicas especificas para el manejo y
contro! del equipo de transporte en el sentido de que el encargado conozca y aplique dichos
lineamientos y politicas.

3. Verificar la existencia y conocimiento de oficios, circulares y politicas internas, que
contemplen el manejo y control del equipo de transporte.

4. Verificar que se conformen expedientes con la informacién que se genere del manejo y
control del equipo de transporte, cuidando que estén actualizados y correctamente archivados.

5. Comprobar que exista una adecuada supervision, por parte de los superiores jerarquicos;al
personal encargado de las actividades del equipo de transporte.

6. Verificar que el equipo de transporte cuente con los logotipas oficiales y numere econémico
correspondiente que lo identifique, de conformidad con la normatividad vigente:

7. Constatar que existan circulares y politicas de caracter interno relativas al manejo y control
del equipo de transporte las cuales deberan aplicarse, pudiendo ser estas: oficio de asignacion
de vehiculo, oficio de autorizacién para uso del vehiculo en«dias_inhabiles y festivos,
disposiciones para la concentracion de vehiculos, entre otras.

8. Comprobar si se actualiza permanentemente la plantilla del'equipo de transporte.

9. Verificar si se actualiza permanentemente cada expediente del equipo de transporte.

10. Comprobar si los resguardos correspondientes al equipo de transporte se encuentren
debidamente actualizados y firmados tanto por el usuario como per el responsable del 4rea o
departamento que corresponda.

11. Verificar si son asignados los vehiculos mediante documento oficial, mismos que deberan
especificar las caracteristicas del vehiculo, tales como marca, modelo, placas, estado fisico,
efc.

12. Comprobar que todo vehiculo propiedad del ente publico, se encuentre asegurado, contra
incendios, robos y otros dafios.

31
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13. Verificar que el TJA efectuie oportunamente los pagos por concepto de tenencia y refrendo
anual de placas.

14. Verificar que todo vehiculo cuente con la tarjeta de circulacion original, y copia del
engomado actual, con la finalidad de saber si se llevaron oportunamente los pagos por
concepto de tenencia y placas.

15. Verificar que exista bitdcora de uso y mantenimiento del vehiculo.

16. Comprobar que tedo servidor piblico que se le haya asignado vehiculo para ef desarrollo
de sus actividadesyCuente con licencia de manejo vigente.

17. Verificar.que existan oficios de autorizacién en los casos en que el vehiculo salga de

comision, el cual debera contener el motivo de la comisidn y las caracteristicas como: marca,
modelo, estado fisico, etc.

18. Cerciorarse si se elaboran ordenes de servicio, las cuales deberan estar debidamente
requisitadas.

19. Corroborar que en caso de transferencias de vehiculos entre las unidades del TJA, exista
documento oficial autorizado por los responsables.

20, Verificar que se den de baja los vales de resguardos y sean canceladas las firmas del
servidor pUblico que tenia asignado el vehiculo.

21. Verificar que las operaciones de enajenacion, permuta, donacion, comodato, efc., estan
debidamente requisitadas conforme a las Leyes y sus debidas autorizaciones y/o estudios.

V. Arrend

de hienes bles y ion de servicios.

OBJETIVO:

Que el arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios se haga observando las
disposiciones legales vigentes, y en las condiciones éptimas para el TJA.

PRUEBAS DE CONTROL:

1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Comprobar que las asignaciones destinadas al arrendamiento de bienes muebles se ejerzan
conforme al programa respectivo, previamente autorizado por la autoridad que corresponda y
estén soportadas con la documentacion comprobatoria que relina requisitos fiscales y

administrativos.

2. Comprobar que se haya efectuado un estudio que muestre la necesidad real de los servicios
a contratar o bienes a arrendar, y con base en éste se determine el alcance, dimension y

32
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8. Verificar que esté definida la ruta que seguiran los articulos terminados, y que se mantenga
su control antes y después de la inspeccién de control de calidad.

9. Verificar que se efectien comparaciones sistematicas, que permitan evaluar el avance del
programa de produccion y su grado de cumplimiento, en funcién de los compromisos
contraidos.

10. Comprobar que exista la suficiente coordinacion y optima comunicacion con los
departamentos de abastecimiento, ventas y aimacenes, para el mejor desarrollo de la funcion.

11. Cerciorarse de que existan, se observen y actualicen los manuales o mecanismos de
control de produccion.

12. Verificar que los cambios del programa de produccion se encuentren justificados y
autorizados, y que exista evaluacion del costo que esto representa.

13. Cuando aplique, verificar que existan y se cumplan los programas de incremento a la
productividad.

C. RECURSOS FINANCIEROS.

1. Prog -Presup

OBJETIVO:

Que el TJA, en sus procesos de programacién y presupuestacion, oriente«los, recursos
financieros al logro de resultados, es decir, al cumplimiento de objetivos y metas de los
programas que derivan del Plan Estratégico Institucional del TJA.

PRUEBAS DE CONTROL:

|. Evaluar el control interno mediante la aplicacién del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Verificar que en la elaboracion de programas'y, presupuestos se contemplen claramente las
estrategias, politicas, objetivos y metas derivadas.del Plan Estratégico Institucional, criterios

generales de politica economica, atribuciones y facultades propias del TJA.

2. Cerciorarse de que se instrumenten politicas y procedimientos para la coordinacién de
acciones relativas al establecimiento de los objetivos y metas'de los programas.

3. Vigilar que en el proceso de programacién-presupuestacion se dé cumplimiento a las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Normas y lineamientos establecidos.

4. Comprobar que el presupuesto se formule de acuerdo a las funciones, sub _func_iones,
programas, subprogramas, proyectos, actividades, unidades responsables, denominacién de
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metas, definicion de unidades de medida y tipo de gastos.

5. Verificar que los programas de inversion fisica, independientemente de que se formulen con
apego a los p tos de egresos tivos, observen las disposiciones de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas para el Estado de Sonora y demas
disposiciones aplicables.

6. Co_mprobar que para llevar a cabo el proceso de programacion - presupuestacion, se hayan
considerado los acuerdos de concertacion con los sectores privado y social, y los convenios
de coordinacioncon los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

7. Confirmar que la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de egresos sea
congruente~con los programas operativos, estimaciones de recursos y los programas
financieros.

8. Verificar que la calendarizacion de la programacién - presupuestaria asegure la
correspondencia temporal entre el flujo de recursos financieros, el abastecimiento de otros
recursos y el avance en la ejecucion de los programas.

II; Operaci6n - Presupuestal.

OBJETIVO:

Que el ejercicio del presupuesto se realice a través de los instrumentos y mecanismos
establecidos al respecto, y que su afectacién se haga con los documentos justificativos y
comprobatorios debidamente autorizados.

PRUEBAS DE CONTROL:

1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Verificar que la asignacion del ejercicio presupuestal se encuentre registrada correcta y
oportunamente.

2. Verificar que los sistemas contables y mecanismos del ejercicio presupuestal sean 4giles y
oportunos, asi mismo que comprendan decisiones y operaciones que permitan concretar los
objetivos y metas determinadas.

3. Comprobar que en la celebracion de compromisos que signifiquen obligaciones con cargo
a sus presupuestos aprobados, el TJA deberé observar lo siguiente:

a. Que se realicen de acuerdo con los calendarios financieros y de metas autorizados.
b. Que no impliquen obligaciones anteriores a la fecha en que se suscriban.

¢. Que no impliquen obligaciones con cargo a presupuestos de afios anteriores.
36
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e. La captura del registro contable se hara sobre el ejercicio del presupuesto que
incluiran, ampliaciones, reducciones liquidas y compensadas; cuentas por liquidar
certificadas; rectificaciones; altas y bajas por conceplo de donaciones y fransferencias;
recuperaciones por enajenacion de bienes instrumentales; y, reintegros del ejercicio en
curso y de afios anteriores.

f. Se registren y valten las provisiones que se constituyan para hacer frente a los
pasivos de cualquier naturaleza.

g. Verificar que se registren como asientos de apertura los saldos de las cuentas de
balance del ejercicio inmediato anterior.

h. Para el registro Unico de las operaciones presupuestarias y contables, se dispondra
de clasificadores presupuestarios, fistas de cuentas y catdlogos de bienes o
instrumentos similares que permitan su interrelacién automatica.

i. La contabilizacion de las operaciones presupuestarias y contables debera respaldarse
con la documentacion original que compruebe y justifique los registros que se efectien
y, deberan de conservarse y poner a disposicion de las autoridades competentes que
lo puedan requerir.

3. Verificar que el TJA genere estados financieros con la informacién financiera que le
corresponda reportar, conforme a lo siguiente:

a. Informacion contable, con la desagregacion siguiente:

+ Estado de situacién financiera.

» Estado de variacion en la hacienda publica.

» Estado de cambios en a situacién financiera.

+ Informes sobre pasivos contingentes.

+ Notas a los estados financieros.

« Estado analitico del activo.

» Estado analitico de la deuda y otros pasivos, del cual se derivaran las siguientes
clasificaciones: Corto y largo plazo, asi comopor su origen en intema y externa.
Fuentes de financiamiento. Por moneda de contratacion. Por pais acreedor.

b. Informacién presupuestaria, con la desagregacién siguiente:

« Estado analitico de ingresos, del que se: derivara, la presentacion en
clasificacion econémica por fuente de financiamiento y:concepto, incluyendo los
ingresos excedentes generados;

« Estado analitico del ejercicio del presupuesto’de egresos, el cual debera
identificar los montos y adecuaciones presupuestarias y subejercicios por Ramo
y/o Programa, mismas que derivaran en las siguientes clasificaciones:

- Administrativa.

- Econoémica y por objeto del gasto.

- Funcional-programatica.

» Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacién, del que derivara la
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clasificacion por su origen en interno y externo. Intereses de la deuda. Un flujo
de fondos que resuma todas las operaciones y los indicadores de la postura
fiscal.

¢. Informacién prc
programatica.
* Programas y proyectos de inversién.
* Indicadores de resultados.

ica, con la desagregacion siguiente: + Gasto por categoria

d.La ipfo_rmacién complementaria para generar las cuentas nacionales y atender otros
requerimientos provenientes de organismos internacionales de los que México es
miembro.

e Ng’ras alos e§tados financieros las que deberén revelar y proporcionar informacin
adicional y suficiente que amplie y dé significado a los datos contenidos en los
reportes.

f. Los es’tados correspondientes a los ingresos y gastos publicos presupuestarios se
elaboraran sobre la base de devengado y, adicionaimente, se presentaran en flujo de
efectivo.

4.Comprobar que, en lo referente a la informacion generada sobre deuda publica, otros

pasivos y capital, se refleje el saldo inicial en los estados analiticos, asi como las entradas y

salidas por transacciones, flujos econémicos y el saldo final del ejercicio que resulte; también

;:orrob_orar que en las cuentas publicas se reporten los esquemas bursatiles y de coberturas
nancieras.

5. Constatar que previo a la destruccion de la documentacion contable y/o administrativa, se
cuente con la autorizacion previa de la instancia correspondiente.

IV. Caja.

OBJETIVO:

Verificar que el o los fondos se utilicen en forma racional y exclusivamente para el fin que
fueron creados, ademas se presenten y se révelen adecuadamente en el estado de situacion
financiera.

PRUEBAS DE CONTROL:

|. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Solicitar al Departamento de Contabitidad el Estado de Situacién Financiera a la fecha de la
revision, con el proposito de conocer el importe del saldo de fa cuenta y los fondos autorizados.

2, Requerir el documento y el nombre de la persona encargada de la custodia del fondo o
40
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administrativa sobre las salidas de mercancias, para la afectacién presupuestal que
comesponda.

33. Verificar que los controles que se utilicen para la entrega de mercancias se encuentren pre
numerados y que especifiquen claramente el tipo de mercancia, la cantidad suministrada y el
area a quien se entrega.

34. Verificar que el responsable del almacén lleve un adecuado manejo y control de la
documentacion utilizada en el surtimiento de los articulos a las diferentes areas
administrativas, cuidando que ésta se encuentre actualizada y correctamente archivada.

35. Verificar que existan registros para el control y custodia de los bienes muebles, dados de

baja, sin utilidad practica y deteriorados, hasta que se decida su destino final por el personal
facultado para ello.

36. Verificar que el responsable del almacén reporte oportunamente al titular del érea de apoyo
administrativo las mercancias y materias primas obsoletas, deterioradas y en mal estado para
que determine lo procedente. Ademas, que los bienes dados de baja sean separados de los
demas hasta que se proceda a su destino final.

37. Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros.

VIil. Cuentas por Cobrar y Deudores Diversos (Funcionarios y Empleados, Gastos a
Comprobar).

OBJETIVO:

Que la administracion de las cuentas por cobrar, garantice el adecuado y oportuno control de
los recursos financieros, para el manejo eficiente del otorgamiento y recuperacion de estas.

PRUEBAS DE CONTROL:
I. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario.respectivo.
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Solicitar al Departamento de Contabilidad el Estado de Situacion Financiera a la fecha de la
revision, con el fin de conocer el monto y nombre delos deudores @ favor del TJA.

2. Sclicitar a la persona encargada, los documentos que integran la cartera de cuentas por
cobrar a favor del TJA y proceder a elaborar arqueo fisico de cuentas por cobrar, el cual se
debera de hacer por antigiiedad de saldo.

3. Verificar que los créditos otorgados se encuentren amparados con el contrato respectivo y
el titulo de crédito (pagaré).

4. Verificar que existan procedimientos y politicas adecuados para la autorizacién de créditos.
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5. Verificar que existan procedimientos para la recuperacion de las cuentas por cobrar y que
estos, sean los correctos.

6. Verificar el procedimiento que se sigue para la cancelacién de saldos muy antiguos, con el
fin de comprobar si son los adecuados.

7. Verificar que los cobros hechos se depositen oportunamente, en las cuentas bancarias que
maneja el ente publico, de conformidad con los lineamientos establecidos.

8. Verificar la existencia de bonificaciones, cancelaciones o descuentos debidamente
autorizados por los responsables y que estas estén amparadas documentalmente.”

9. Verificar,que-los importes recibidos como abonos a cuenta, se descarguen de la cuenta
correspondiente.

10. Verificar que exista un reporte de cobranza, asi como una persona responsable de
elaborarlo.

11. Verificar que los ingresos recaudados por créditos o préstamos otorgados y cobranza
realizada se encuentren registrados en la contabilidad.

12. Verificar que los arqueos realizados se encuentren firmados por el responsable del
departamento y las personas que intervinieron en el mismo, con el fin de deslindar
responsabilidades.

13. Verificar que la documentacion que respalda las cuentas por cobrar se encuentre
debidamente resguardada y localizada.

14. Supervisar que los resultados de los arqueos se concilien con los controles individuales
del sistema y con los saldos de contabilidad y que las diferencias que resulten en las
comparaciones de saldos y arqueos, se investiguen y aclaren oportuna y satisfactoriamente;
verificar en su caso, la existencia de un programa permanente de depuracion de cuentas,
mediante la actualizacion de cartera.

15. Solicitar, cuando se requiera, la confirmacion de saldos con los deudores.

16. Evaluar la suficiencia de la estimacion de cuentas de cobro dudoso.

17. Comprobar si el TJA cuenta con lineamientos para los gastos a comprobar.

18. Verificar que las comprobaciones de gastos, sean presentadas por cada actividad o
comision realizada de conformidad con los lineamientos establecidos

19. Verificar que, al servidor publico, se le haya descontado de su liquidacion los adeudos
contraidos, en caso de existir al momento de separarse de su cargo.

20. Verificar que los importes por adeudos al momento del vencimiento sean turnados al
Departamento Juridico para su cobro.
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21. Comprobar que las cuentas por cobrar se encuentren presentadas y reveladas
adecuadamente en el Estado de Situacion Financiera.
IX. Proveedores.
OBJETIVO:

Verificar que la cuenta de proveedores se encuentre debidamente sustentada y de
conformidad con las politicas establecidas.

PRUEBAS DE CONTROL.:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Solicitar al departamento de contabilidad el Estado de Situacion Financiera a la fecha de la
revision, con el propésito de conocer el saldo y los nombres de los proveedores que lo integran.

2. Proceder a analizar y relacicnar a los proveedores, con el proposito de conocer la
antigiiedad de éstos.

3. Verificar que exista un control de pago a proveedores y que existan expedientes porcada
proveedor, con el fin de tener un mejor control.

4. Verificar que los pagos hechos a los proveedores, se encuentren soportados-con la
documentacion original que ampare el gasto realizado, y que sea a nombre de estos y por el
importe de la factura.

5. Verificar que la factura pagada contenga anexo el pedido, orden decompra y la_nota‘de
entrada del almacén, con el fin de verificar que éstas sean iguales a-lo que se indica en la
factura.

6. Cuando asi se requiera, realizar confirmaciones de saldos de proveedores, con el propésito
de comprobar que éstos sean los mismos que estan.registrados en la contabilidad def
organismo.

7. Comprobar que la cuenta de proveedores se encuentre, presentada y revelada
adecuadamente en el Estado de Situacion Financiera.

X. Acreedores Diversos.
OBJETIVO:

Verificar que la cuenta de acreedores diversos se encuentre debidamente sustentada y de
conformidad con las politicas establecidas.
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PRUEBAS DE CONTROL:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Solicitar al Departamento de Contabilidad el Estado de Situacion Financiera a la fecha de la
revision con el proposito de conocer el saldo y el nombre de los acreedores que lo integran.

2. Verificar la existencia de convenios o contratos por las operaciones efectuadas con los
acreedores, cuando aplique.

3. Realizar.confirmaciones de saldos en forma selectiva con el propésito de comprobar que
sean iguales a lo registrado en contabilidad.

4, Verificar que se cumpla con las obligaciones fiscales como lo marca la normatividad, en
caso de adeudos a la Secretaria de Hacienda Estatal o Federal.

5. Verificar si existe algtn decreto emitido por la Secretaria de Hacienda Estatal o Federal,
donde exima a la entidad del pago de obligaciones fiscales.

8. Cotejar los saldos de los registros auxiliares con las cuentas de mayor, con la finalidad de
queno existan diferencias entre éstos, en caso contrario proceder a solicitar que se realicen
los ajustes necesarios.

7. Verificar la existencia de pagos de inteteses a los acreedores por demora de pago, y en
caso de que asi sea, investigar las causas que lo originaron.

8. Comprobar que la cuenta de acreedores diversos se encuentre presentada y revelada
adecuadamente en el Estado de Situacion Financiera.

XI. Documentos por Pagar.
OBJETIVO:

Verificar que los compromisos a pagar por el TJA, se realicen debidamente mediante acuerdos
y con sus respectivos célculos.

PRUEBAS DE CONTROL.:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Solicitar al Departamento de Contabilidad el Estado de Situacion Financiera con el proposito
de conocer el saldo y el nombre de las personas o negocio que lo integran.

2. Proceder a analizar y relacionar los documentos por pagar, con la finalidad de verificar la

~
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antigiiedad de los saldos.

3. Realizar arqueos de documentos por pagar con la finalidad de cotejarlos contra el auxiliar
de la cuenta, asi como con la cuenta de mayor.

4. Comprobar la existencia de pagos de i normales o moratorias y verificar el clculo
de estos con base en los contratos o documentos firmados y verificar las causas que los
ocasionaron.

5. Verificar que todos los créditos otorgados se encuentren a nombre del TJA'y comprobados
documentalmente.

6. Comprobar que la cuenta de documentos por pagar se encuentre presentada y revelada
adecuadamente en el Estado de Situacién Financiera.

7. En caso de Pasivos Contingentes, verificar:

a. Que se trate de una obligacion presente (legal o asumida) resultante de un evento
pasado a cargo de la entidad.

b. Es probable que se presente la salida de recursos economicos como medio para
liquidar dicha obligacién.

¢. Que la obligacién puede estimarse razonablemente.

d. Que se hayan reconocido efectuando el correspondiente cargo a los resultados de!
periodo y que en aquellas situaciones en que no sea posible determinarcon.exactitud
el importe del pasivo, se reconozcan estimaciones lo mas certeras posibles.

e. Que el importe reconocido como provision, corresponde a'la’ mejor estimacion
efectuada por la administracién de la entidad, a la fecha/del Estado de Situacion
Financiera, del desembolso necesario para liquidar la obligacién.presente.

f. Observar aquellos pasivos que a juicio del auditor'no es viable que el TJA tenga que
satisfacerla 6 el importe de la obligacion no puede, ser cuantificado’con la suficiente
confiabilidad.

g. Que para efectuar la mejor estimacion de la provision, el TJA haya tomado en cuenta
la variabilidad en los desenlaces posibles (riesgo) y la incertidumbre sobre su cuantia o
vencimiento.

h. Que el importe de las provisiones haya sido descontado, cuando el efecto de hacerlo
sea significativo.

i. Que las provisiones sean objeto de revisién en cada fecha del Estado de Situacion

Financiera y, en su caso, sean ajustadas para reflejar la mejor estimacion existente en
ese momento.
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j. Que en los casos en que ya no es posible que se requiera la salida de recursos
econbmicos para liquidar la obligacién, la provision correspondiente se haya revertido.

k. Que cada provision sea utilizada s6lo para afrontar los desembolsos para los cuales
fue originalmente reconocida.

|. Solicitar informacién a los abogados y a otros asesores internos y externos que
presten servicios a la dependencia o entidad, sobre la existencia de juicios y
responsabilidades a cargo de la misma y el estado que guardan situaciones pendientes
de resolver, de las que puedan derivarse pasivos contingentes.
m. Las actas de sesiones del Pleno, Comité de Obras, Consejo Consultivo, etc., para
conocerde hechos o eventos relativos a demandas, juicios o litigios que puedan originar
pasivos que deban registrarse o revelarse en los estados financieros.

XIl. Impuestos y Cuotas por Pagar.

OBJETIVO:

Verificar que los impuestos y cuotas por pagar por el TJA, se realicen debidamente mediante
acuerdos y con sus respectivos célculos.

PRUEBAS DE CONTROL:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Solicitar al Departamento de Contabilidad el estado de situacion financiera a la fecha de la
revision, con el objeto de conocer el saldo y los conceptos que lo integran.

2. Verificar si existen convenios con la Secretaria de Hacienda Estatal y Federal para el pago
de impuestos.

3. Verificar que las retenciones de impuestos del personal se realicen de acuerdo como lo
marca la normatividad.

4. Verificar que las retenciones hechas al personal se estén enterando en forma oportuna.

5. Proceder a integrar el saldo de esta cuenta, el cual debera cotejarse con los registros
auxiliares y cuenta de mayor.

6. Comprobar que la cuenta de impuestos y cuotas por pagar se encuentre presentada y
revelada adecuadamente en el estado de situacion financiera.

7. Acta de sesion del Pleno y el Avaltio correspondiente.

XIll. Patrimonio.
52
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OBJETIVO:
Verificar la correcta valoracion y presentacion de la Cuenta de Patrimonio en el estado de
situacion financiera.
PRUEBAS DE CONTROL:

1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Verificar las partidas que integran el patrimonio del TJA en el estado de situacion financiera.
2. Verificar las altas y bajas de activo que afectaron la cuenta de patrimonio.

3. Verificar que el registro y valoracion del Patrimonio se realice de acuerdo a las reglas
especificas correspondientes.

4. Comprobar que la cuenta de Patimonio se encuentre presentada y revelada
adecuadamente en el estado de situacion financiera.

XIV. Ingresos.
OBJETIVO:

Verificar que el TJA haya realizado la recaudacion, aseguramiento, registro, manejo,.control y
enteros de los diversos tipos de ingresos que se obtuvieron en el ejercicio fiscal auditado.

PRUEBAS DE CONTROL:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario.respectivo.
PRUEBAS SUSTANTIVAS:

1. Identificar los tipos de ingresos que el TJA recaudé durante el ejercicio auditado los cuales
podrian ser:

a. Derechos

b. Productos

. Aprovechamientos

d. Ingresos por Venta de Bienes y Servicios
e. Transferencias

f. Subsidios

g. Donativos

h. Financiamiento

2. Verificar que se registren por separado los ingresos de acuerdo a su fuente de
53
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financiamiento, ingresos propios, ingresos estatales e ingresos federales y ademas sean
depositados a la cuenta bancaria del organismo.

3. Solicitar los ingresos mensuales segun facturas o recibos oficiales y cotejarlas con los
depositos o fransferencias hechas al banco, con el fin de comprobar que no existen diferencias
entre estos, asi como atrasos en dias.

4. Cotejar los ingresos determinados contra los registros auxiliares y cuenta de mayor.

§. Verificar que los. ingresos por intereses sobre inversiones se depositen en la cuenta de
Bancos correspondiente.

8. Verificar gue-los ingresos por intereses sobre inversiones determinados se registren en los
auxiliaresyy cuenta de mayor.

7. Comprobar que existan politicas establecidas por el TJA para el control de los ingresos,
desde su recepcion hasta su depdsito.

8. Comprobar que la cuenta de Ingresos se encuentre presentada y revelada adecuadamente
en el Estado de Actividades.

XV. Egresos.
OBJETIVO:

Comprobar que toda erogacién realizada se ejerza en un estricto apego a la normatividad y
con la documentacién soporte correspondiente.

PRUEBAS DE CONTROL:
1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS:

fartiad:

1. Verificar que las erogaciones porel TJA, se enc
con documentos originales, impresos o digitales.

debidamente soportadas

2. Comprobar que se apeguen a las disposiciones de austeridad presupuestal establecidas
por el Gobierno del Estado, para el ejercicio fiscal que se esté revisando, y establecidos por la
Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios.

3. Verificar que ning(in gasto se efecte sin que exista partida expresa en el presupuesto que
se autorizé; ademas de que tenga saldo suficiente para cubrirlo y se ajuste estrictamente al
texto de la partida que reciba el cargo.

4. Verificar que ningln acto o contrato que genere un gasto con cargo al presupuesto de
egresos del TJA, se considere legalmente celebrado si no ha sido autorizado y registrado
previamente.
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programas previstos.

b. Determinacion de causas que provocaron desviaciones y su analisis para
retroalimentar el proceso y evitar recurrencias.

c. Evaluacion de actividades no previstas para orientar acciones futuras.

d. Estado y grado de avance de programas, proyectos y obras, no concluidas en
periodos regulares de ejercicios presupuestales.

e. Evaluaciones de resultados obtenidos en funcion del presupuesto ejercido.
f. Evaluaciones de insuficiencia presupuestarias y su impacto en el incumplimiento.

3. Que existan o se promuevan evaluaciones permanentes gue durante el transcurso del afio
permitan, en su caso, reorientar acciones para el oportuno, eficiente y eficaz logro de metas.

4, Comprobar que los resultados de las evaluaciones parciales o finales de los ejercicios
presupuestales histdricos se consideren cuando convengan, en la formulacion y planteamiento
de presupuestos futuros.

E. OBRA PUBLICA.

I.PI FPYSaY 4
. F Prog p

o

y Control de Obras Publicas.
OBJETIVO:

Comprobar que el TJA cumpla con las disposiciones en materia de Planeacion, Programacion,
Presupuestacion, Ejecucion y Control de Obras Publicas.

PRUEBAS DE CONTROL.

1. Evaluar que en los Procesos de Planeacion, Programacion y Presupuestacion; Adjudicacion,
Contratacion, Ejecucion y Terminacion de las Obras Publicas y/o Servicios Relacionadas con
las mismas, el TJA se apegue a lo establecido en la normatividad aplicable.

PRUEBAS SUSTANTIVAS.
1. PLANEACION GENERAL.

a. Verificar que la planeacion de las obras publicas del TJA, se ajuste a los objetivos
y prioridades del Plan Estratégico Institucional, al Presupuesto de Egresos del
Estado (PEE) para el ejercicio fiscal correspondiente, y a los Programas
Sectoriales, Institucionales, Regionales y Especiales que correspondan; ademés
de las previsiones contenidas en los Programas Operativos Anuales de acuerdo
con las estimaciones de recursos y las determinaciones sobre instrumentos y
responsables de ejecucion, contenidos en dichos Programas.
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b. Comprobar que el TJA auditado elabore su programa de obras publicas y de
servicios relacionados con las mismas (Federal) y/o programa global anual de
obras publicas y servicios (Estatal); ademas, de los que abarquen mas de un
ejercicio presupuestal, asi como sus respectivos presupuestos considerando los
aspectos siguientes:

* Que haya planteado adecuadamente sus objetivos y metas a corto, mediano y
largo plazo.

* Que se haya efectuado la calendarizacion fisica y financiera de los recursos
necesarios para su ejecucion, asi como los gastos de operacion.

+ Que se haya previsto los estudios de preinversion que se requieran para definir fa
factibilidad técnica, econdmica, ecoldgica y social de los trabajos.

* Que se hayan previsto los permisos, autorizaciones y licencias que se requieran.
* Que se haya elaborado el analisis costo-beneficio.

¢. Comprobar que el programa anual de obras puablicas y de servicios relacionados con
las mismas elaborado por el TJA, incluya: las obras, estudios técnicos, servicios y
proyectos; asi como, los trabajos de conservacion y mantenimiento o restauracion de
bienes inmuebles; que se haya puesto oportunamente a disposicion de los interesados
a través de CompraNet y de su pagina de Internet; y- que se haya enviado
oportunamente a la Secretaria de Hacienda, en el caso de las Dependencias y a la
cabecera de sector en el caso de entidades.

d. Revisar el presupuesto autorizado con objeto de constatar que se cuente con
previsiones de recursos para el concepto de Obras Publicas, segun la actividad que se
pretenda auditar.

e. Cuando por su magnitud la obra se realice en dos 0 mas ejercicios presupuestales,
estudiar el programa respectivo a fin de precisar:

+ El monto total de la inversién requerida.

+ La erogacion realizada y las metas obtenidas al término del ejercicio inmediato
anterior.

« El monto total y metas previstas para el ejercicio presupuestal correspondiente.
2. ORGANIZACION.

a. Verificar que exista una unidad responsable del control y supervisién de la obra
publica.

b. Comprobar, cuando el volumen de las operaciones de obra publica justifique, ia
existencia de un 4rea especifica encargada de dichas funciones, que ésta se
encuentre contemplada en la estructura mencionada.

\
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¢. Comprobar que la estructura funcional del area de obra pulblica corresponda

exactamente con la estructura organica autorizada, comparando ésta con la
plantilla ocupacional vigente y con la némina de personal (segin el periodo a
revisar).

. Solicitar el Manual de Organizacion, estudiar su contenido, aplicacion y, verificar

que se encuentre debidamente estructurado, autorizado y contemple las funciones
y atribuciones del drea responsable de la obra publica.

. Comprobar que los contratos por honorarios se ajusten a lo establecido en la norma

que los regula.

3. POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

a. Comprobar que, en caso de existir comités de obras pUblicas en el TJA plblico, se
haya constituido conforme lo sefialado en la LOPSRM «LOPSRMES» y sus
reglamentos, y que hayan celebrado sesiones ordinarias por lo menos una vez al mes,
salvo que no existieran asuntos que tratar.

b. Comprobar que las convocantes para facilitar el procedimiento de contratacién, se
cercioraron que los participantes se encontraban inscritos en el registro tnico de
contratistas (sin que sea obligatorio su registro cuando los licitantes interesados
presenten sus proposiciones directamente en el acto de presentacion y apertura de las
mismas). Es obligatorio el registro tnico de contratistas para aquelios Entes Publicos
que cuenten con comité de obras publicas, y optativo para las que no lo tengan.

4. UNIVERSO Y MUESTRA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS.

a. Solicitar la relacion de contratos y convenios celebrados de. obras’ pUblicas vy,

servicios relacionados con las mismas, del ejercicio o periodo a revisar.y.
comprobar que correspondan a las obras previstas en el programa anual de obras
publicas (Federal) y/o programa global anual de obras publicas y servicios
(Estatal); en caso de diferencias, solicitar su aclaracion.

. Obtener la refacion de las obras publicas programadas, en proceso y.temminadas

durante el o los ejercicios sujetos a revisién, identificando:

« Las obras contratadas sobre la base de precios unitarios, precio alzado, mixtos y
amortizacién pi da y aquellas reali por administracion directa.

» Determinar la relacion de contratos celebrados.por servicios relacionados con la
obra publica.

« Las modalidades de adjudicacién:
-Licitacion Publica.

-Invitacién a cuando menos tres personas (Federal) y/o Licitacién Simplificada

6™
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(Estatal).

-Adjudicacion directa.

+ Determinar el importe de las obras contratadas y las ejecutadas por
administracion directa.

. Seleccionar una muestra para su revision, una vez determinado el universo de
obras y servicios contratados por el TJA, en el ejercicio de que se trate. Algunos

de loscriterios que se recomiendan para dets la son:

« Obras-de mayor monto.

*Obras en las que se otorgaron varios contratos, para comprobar que no haya
existido fraccionamiento.

+ Obras no contempladas en el presupuesto originalmente autorizado.

+ Obras que presenten convenios adicionales superiores al 25%, en monto y
tiempo.

« Contratos adjudicados a un mismo contratista.
« Contratos que estén suspendidos o rescindidos.
« Contratos en los cuales el avance financiero sea muy superior al fisico.

« Contratos adjudicados directamente.

« Contratos a precio alzado que contemplen proyectos i
* Aquellas no contenidas en el Programa Anual de Obras y Servicios.
« Contratos multianuales.

+ Obras en cuyos procesos de licitacion hayan existido inconformidades.

5. PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

Planeacion.

a. Verificar que se hayan realizado los estudios de factibilidad técnica, economica,
estudios de preinversion y de topografia y del impacto ecoldgico, indispensables para
llevar a cabo una obra publica.

b. Comprobar que con antelacion al inicio del proceso de adjudicacion se cuente con los
estudios citados en el punto anterior, segun el tipo de obra de que se trate; asi como
con el proyecto ejecutivo (proyectos: estructural, arquitectdnico de instalaciones, etc.).,

8
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segun las caracteristicas de las obras y los servicios; las licencias y permisos
necesarios para la realizacion de los trabajos de acuerdo con la normatividad aplicable.

. Comprobar que el TJA cuente con el acuerdo o Decreto de destino del bien inmueble.

. Comprobar que cuando el ente ejecute obras publicas y servicios relacionados con las

mismas a través de administracion directa, cuente con los requisitos descritos en los
puntos anteriores y los recursos materiales y humanos necesarios para llevarla a cabo.

. Comprobar que se dé un seguimiento sistematico del avance fisico-financiero de las

obras en ejecucion, enfatizando la vigilancia sobre aquellas que se programaron para
concluirse en el ejercicio a revisar, a fin de asegurar que éstas se finiquiten en los
términos y plazos convenidos y que efectivamente se destinen a los propdsites que
justificaron su autorizacién.

Programacion.

a. Verificar que el TJA haya elaborado el programa de la obra publica o del servicio
seleccionado para su revision y que éste contenga las acciones a realizar, previas,
durante y posteriores a la ejecucion de la obra o servicio respectivo, incluida la
fecha de inicio y entrega de los trabajos respectivos.

b. Comprobar que el programa de la obra o servicio seleccionados se esté cumpliendo
y en caso de discrepancias, solicitar su aclaracion.

Presupuestacion.

a. Verificar que los presupuestos elaborados por el TJA para determinar el costo total
de la obra o servicio, tomaron en cuenta todos los factores que.intervendrian en su
realizacién y que los mismos se apeguen al presupuesto autorizado, para lo cual debera
recabar y analizar el oficio de autorizacion de inversion y verificar quetas obras publicas
0 servicios sujetos a revision, estén contemplados en ‘el mismo, comparando. los
importes autorizados contra los contratados, verificando que 'no se eroguemas.de lo
autorizado y, en su caso, se cuente con el oficio de ampliacion que lo justifique. Verificar
que en el caso de que la ejecucion rebase un ejercicio'presupuestal,'se debera contar
tanto con el presupuesto total de la obra como el.que se ejercera por cada uno de los
ejercicios subsecuentes.

b. Comprobar que el presupuesto autorizado también haya incluido los gastos de
mantenimiento y conservacion de inmuebles, asi como.de plantas e instalaciones
productivas y los relativos a la contratacion de semvicios relacionados con la obra
publica, como estudios de preinversion, proyectos, supervision, infraestructura y de
otros tipos, necesarios para su ejecucion.

c. Comprobar que el presupuesto ejercido se encuentre autorizado y contenga el

soporte documental respectivo y que corresponda con las partidas presupuestales del
clasificador por objeto del gasto.
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6. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION:

a. Constatar que, de acuerdo con la naturaleza de contratacion, los procedimientos
seleccionados por el TJA, para efecto de la ejecucion de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, se encuentren dentro de los siguientes:

-Licitacion pablica.
-Invitacién a cuando menos tres personas (Federal) y/o Licitacion Simplificada (Estatal).
-Adjudicacion.directa.

7. LICITACION PUBLICA.

Modalidades.

a. Comprobar que por regla general la obra publica se adjudique a través de licitaciones
plblicas mediante convocatoria plblica, para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que seran abiertos publicamente, a fin de
asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes. de acuerdo con lo que
se establece en la «LOPSRMES» (Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas para el Estado de Sonora)

« |dentificar el tipo de licitacion publica realizado:

-Licitacion publica nacional (*)

-Licitacion publica internacional bajo la cobertura de Tratados
-Licitacién publica internacional abierta

* Verificar, para las licitaciones publicas internacionales realizadas al
amparo de Tratados Internacionales, los términos establecidos en los mismos.

(*) LOPSRMES Licitaciones Estatales, Nacionales e Internacionales (sélo se efectian
en 3 casos que se seiialan en el Articulo 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas para el Estado de Sonora)

b. Verificar que en el proceso de licitacion publica se hayan tomado en cuenta previamente
todos los requisitos necesarios para su realizacion, efectuando sus eventos en las fechas
programadas, en estricto apego a la normatividad vigente aplicable, por lo que debera
corroborarse que previo a dicho proceso el TJA convocante haya contado para cada licitacién
publica con lo siguiente:

+ Autorizacién de inversion.

* Estudios de preinversion.
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la licitacion, siendo optativa para los licitantes la asistencia a la misma, y que de resultar
modificaciones, en ningdin caso consistieron en la sustitucion o variacién sustancial de
los trabajos convocados originalmente, o bien, en la adicion de otros distintos.

b. Verificar que la junta de aclaraciones fue posterior a la visita al sitio de realizacion de
los trabajos, y que se celebraron las juntas de aclaraciones que se consideren
necesarias, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a
realizar, comunicando a los asistentes en cada junta, la nueva fecha de celebracion.

¢. Veerificar que en cada junta de aclaraciones se levanto ei acta comespondiente.

Presentacion y apertura de proposiciones.

a. Comprobar que el plazo para la presentacion y apertura de proposiciones, contado a
partir de la publicacién de la convocatoria no haya sido inferior a los plazos establecidos
en la normatividad aplicable.

b. Constatar que los participantes en las licitaciones hayan entregado la documentacion
requerida distinta a la parte técnica y econdmica.

c. Verificar que el acto de presentacion y apertura de proposiciones se haya llevado a
cabo conforme a la normatividad aplicable.

de prop

a. Verificar que, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos, las proposiciones de los licitantes contengan los documentos sefialados en la
convocatoria, siendo, entre otros, los siguientes:

+ Manifestacion escrita de conocer €l sitio de realizacion de.los trabajos y sus
condiciones ambientales.

» El modelo de contrato.

« Los proyectos arquitectonicos y de.ingenieria

« Los materiales y equipos de instalacion permanente.
+ El programa de suministro correspondiente.

+ Descripcion de la planeacion integral del licitante para realizar los trabajos,
incluyendo el procedimiento constructivo de ejecucion de los trabajos.

« Curriculum de cada uno de los profesionales técnicos responsables de la
direccién, administracion y ejecucion de las obras.

+ Documentos que acrediten la experiencia y capacidad técnica en trabajos
similares.
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+ Manifestacion escrita que sefiale las partes de los trabajos que subcontratara,
en caso de haberse previsto en las bases de licitacion.

+ Documentos que acrediten la capacidad financiera.

* Relacién de maquinana y equipo de construccién, indicando si son de su
propiedad, arrendadas con o sin opcién a compra.

+ (Cuando se requiera de materiales, maquinaria y equipo de instalacion
permanente de origen extranjero de los sefialados por la Secretaria de Economia
federal, se debera entregar ademas de los anteriores, una manifestacion escrita
de que los precios consignados en su proposicion no se cotizan en condiciones
de practicas desleales de comercio internacional en su modalidad de
discriminacién de precios o de subsidios.

b. Tratandose de obras a precios unitarios;

+ Anglisis del total de los precios unitarios de los conceptos de trabajo,
determinados y estructurados con costos directos, indirectos, de financiamiento,
cargo por utilidad y cargos adicionales.

« Listado de insumos que intervienen en la integracién de la proposicion.
+ Andlisis, calculo e integracion del factor de salario real.

« Andlisis, calculo e integracion de los costos horarios de la maquinaria y equipo
de construccion.

« Anélisis, cdlculo e integracion de los costos indirectos, identificando los
correspondientes a los de administracion de oficinas de campo y los de oficinas
centrales.

+ Analisis, calculo e integracion del costo por financiamiento.
« Utilidad propuesta por el licitante.

« Relacion y analisis de los costos unitarios basicos de los materiales que se
requieran para la ejecucion de los trabajos, Cuando existan insumos (materiales,
maquinaria y equipo de instalacién permanente de origen extranjero de los
sefalados por la Secretaria de Economia), se debera sefalar el precio ofertado
por el licitante.

- Catalogo de conceptos, conteniendo descripcion, unidades de medicion,

cantidades de trabajo, precios unitarios con nimero y letra e importes por partida,

subpartida, concepto y del total de la proposicién.

» Programa de ejecucion general de los trabajos conforme al catalogo de
68
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8. EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA.

a. Comprobar que la decision de no celebrar licitacién plblica y la seleccién del
procedimiento de excepcion esté fundada y motivada segUn las circunstancias que
concurran para este caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores
condiciones para el Estado. Verificar que el acreditamiento del o los criterios, asi como
la justificacion de las razones en fas que se sustente el ejercicio de la opcion, conste
por escrito y esté firmado por el titular del area responsable de la ejecucion de los
trabajos, y que cuando proceda, se hayan sometido a consideracion del Comité de
Obras Publicas. Verificar que en la decision de no realizar una licitacion publica, se haya
llevado a cabo un procedimiento considerando por fo menos tres propuestas o licitacion
simplificada o de adjudicacion directa, el cual debera responder a alguno de los
supuestos que prevé la normatividad aplicable.

b. Analizar los contratos adjudicados mediante el procedimiento de invitacién a cuando
menos tres personas o licitacion simplificada o de adjudicacion directa y constatar que:

« El importe de cada contrato no exceda el monto maximo establecido en el
Presupuesto de Egresos del ejercicio de que se trate y que las operaciones no
se fraccionaron con el fin de quedar comprendidas en este tipo de adjudicacion.

+ La suma de los importes contratados bajo esta modalidad no rebase el 30% de
la inversion total fisica autorizada para el ejercicio fiscal que se va a revisar

c. Constatar, cuando sea el caso que la suma de los importes contratados,considerando
por lo menos tres propuestas o licitacion simplificada o de adjudicacién directa esmayor
al 30% de la inversion total, previa autorizacion de las autoridades correspondientes,
cumpla lo establecido en las normas respectivas.

d. Corroborar que los contratos de servicios relacionados con obrasptiblicas hayan sido
adjudicados de acuerdo a los montos previstos en el Presupuesto'de Egresos.

e. Verificar el procedimiento de por lo menos tres propuestas o licitacion, simplificada,
sea sujetd a lo siguiente:

» Difundir la invitacion en CompraNet.© CompraNet Sonora y en la pagina de
Internet del TJA.

» Para el acto de presentacion y apertura de proposiciones invariablemente se
invitd a un representante del Organo Intemno de Control del TJA.

« Para |levar a cabo la adjudicacion corespondiente, se conté con un minimo de
tres propuestas susceptibles de analisis.

+ En la invitacién se indico, seglin las caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos, aquellos aspectos que se sefialan en la normatividad aplicable. Los
plazos para la presentacion de las proposiciones se fij para cada contrato,
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atendiendo las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos.

f. Constatar que el titular del &rea responsable de la contratacion en el TJA adjudico
directamente un contrato, considerando por lo menos tres propuestas o licitacion
simplificada hayan sido declarados desiertos, o bien uno sélo cuando éste derive de
una licitacion publica declarada desierta, siempre que se mantengan los requisitos
establecidos como causas de desechamiento en el procedimiento anterior,

g. Constatar, en caso de que la adjudicacion se haya efectuado a través del
procedimiento, de adjudicacion directa, se sujeté a lo establecido en la normatividad
aplicable.

9. REGISTRO UNICO DE CONTRATISTAS O PADRON DE PROVEEDORES.

a,,Constatar que, para facilitar los procedimientos de contratacion, la convocante
efectlo revisiones preliminares respecto de la especialidad, experiencia y capacidad de
los interesados, y se cercioré de su inscripcion en el registro Unico de contratistas o
padrén de proveedores.

10. CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, NULIDAD TOTAL Y
DECLARACIONES DESIERTAS.

a. Constatar que el TJA procedi6 a declarar desierto un procedimiento de contratacion,
en los siguientes casos:
» Cuando la totalidad de las proposiciones presentadas no reunieron los
requisitos de las convocatorias a la licitacion publica o invitaciones o sus precios
de insumos no fueren aceptables.

« Cuando existan circunstancias justificadas, que provoquen la extincion de la
necesidad de contratar los trabajos, o que de continuarse con el procedimiento
de contratacion se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio al propio ente publico.

b. Constatar que para la determinacion de dar por cancelada la licitacion, se preciso el
acontecimiento que motiva la decisién, y se hizo del conocimiento de los licitantes.

¢. Confirmar que salvo en las cancelaciones por caso fortuito y fuerza mayor, el TJA
cubri6 a los licitantes los gastos no recuperables que, en su caso procedan siempre que
sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con la
operacion correspondiente.

d. Constatar que cuando se declare desierta una licitacion debido a que no se recibio

alguna proposicion en el acto de presentacion y apertura de proposiciones se emitio
una segunda convocatoria.
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11. CONTRATACION.

Contratos.

a. Verificar que la obra publica y los servicios relacionados con las mismas estén
debidamente formalizados a través de los contratos correspondientes, en cualquiera de
sus tipos {Precios unitarios, precio alzado, mixtos y amortizacion programada).

b. Corroborar que los contratos de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas contengan como minimo los requisitos sefialados en la Ley de Obras y su
Reglamento correspondiente.

c. Constatar que la firma del contrato, se haya dado en la fecha, hora y lugar previstos
en el propio fallo, o bien en la convocatoria a la licitacion publica y en su defecto, dentro
de los plazos establecidos en la normatividad aplicable.

Garantias.

a. Identificar el tipo de garantia sefialado en la normatividad aplicable (correcta inversion
de anticipos, cumplimiento de contratos o vicios ocultos) y verificar que en ellas se haya
establecido correctamente el nombre, denominacién o razén social, tanto de la
convocante como del contratista; el nimero de contrato; el importe del mismo; el plazo
de ejecucion de los trabajos y una breve descripcion del objeto del contrato.

b. Verificar que las garantias se hayan constituido a favor de las' instancias
correspondientes y cumplan con los requerimientos establecidos en la normatividad
aplicable.

c. Verificar que a todo convenio que implique modificacion de monto y/o plazo
originalmente contratado, cuente con la ampliacién o endoso/de la garantia”de
cumplimiento y que la misma se haya entregado a la convocante;dentro de los plazos
establecidos en la normatividad aplicable.

d. Si los trabajos a realizar representan cierto riesgoen su ejecucion, debido a que la
zona o area de trabajo se encuentra dentro o muy cercana a equipos de proceso que
utilicen productos inflamables, de alto grado de corrosién, de transmisién o conduccion
eléctrica, se debera corroborar si dentronde las Politicas Bases y Lineamientos del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estadode Sonora, existe algtin sefialamiento con
respecto a las pdlizas de responsabilidad civil que se deberdn solicitar a los contratistas,
en caso afirmativo observar que dichos lineamientos se hayan cumplido en tiempo y
forma.

Convenios.

a. Verificar que los convenios modificatorios se suscriban en un lapso que no debera
exceder los plazos establecidos en la normatividad aplicable, contados a partir de la
fecha en que se tengan determinadas las modificaciones al contrato respectivo, asi
mismo que no tengan por objeto regularizar incumplimientos de los cor en los
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tiempos de ejecucion de las obras y condonar las penalizaciones correspondientes o,
en su caso, regularizar excedentes de obra no ejecutados o inclusion de conceptos
extraordinarios no justificados.

b. Constatar que las modificaciones a los contratos se hayan realizado Ginicamente en
aquellos casos sobre la base de precios unitarios; los mixtos en la parte
correspondiente, asi como los de amortizacion programada, mediante convenios.

c. Verificar que los convenios considerados conjunta o 'ente, no rebasen el
veipticinoo por ciento del monto o del plazo pactados en el contrato, ni impliquen
variaciones sustanciales af proyecto original, ni se celebren para eludir en cualquier
forma el.cumplimiento de la Ley o los tratados y cuando las modificaciones exceden el
porcentaje indicado sin que varie ef objeto del proyecto, se podran celebrar convenios
adicienales, debiéndose justificar de manera fundada y explicita las razones para ello.

d. Comprobar que las modificaciones que se hayan realizado al contrato original estén
debidamente justificadas y formalizadas mediante los convenios correspondientes con
las nuevas condiciones, que el residente de obra haya sustentado y fundado en un
dictamen técnico, las causas y motivos que los originaron.

Anticipo.

a. Comprobar que el anticipo otorgado a la contratista no fue superior al treinta por
ciento de la asignacion presupuestaria aprobada al contrato en el ejercicio de que se
trate, en caso de que el porcentaje sea mayor, se cuente con el oficio en que el titular
del ente o la persona a quien éste haya delegado tal facultad, autorizé dicho porcentaje.

b. Verificar que el importe del anticipo se haya puesto a disposicién de la contratista,
antes de la fecha de inicio de los trabajos, en caso contrario, si el atraso fue imputable
a la convocante, corroborar que exista el diferimiento del plazo de ejecucion de los
trabajos en igual nimero de dias.

c. Cuando los trabajos rebasen mas de un ejercicio presupuestario, y se hayan iniciado
en el Ultimo trimestre del primer ejercicio y el anticipo haya resultado insuficiente, bajo
su responsabilidad, el TJA podra otorgar como anticipo hasta el monto total de la
asignacion autorizada al contrato respectivo durante el primer ejercicio, vigilando que
se cuente con la suficiencia presupuestaria para el pago de la obra por ejecutar en el
ejercicio que se trate y en los ejercicios subsecuentes, la entrega del anticipo se
efectuara dentro de los tres meses siguientes al inicio de cada ejercicio.

d. Corroborar que el importe de los anticipos haya sido considerado en la determinacion
del costo financiero de la proposicion de la contratista.

e. Constatar que la amortizacion de los anticipos se haya efectuado conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable.
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Suspensién temporal de los trabajos.

a. Verificar que, en caso de suspension temporal de los trabajos, haya sido por causa
justificada y que el servidor publico designado por el titular de la dependencia o la
entidad, facultado para ordenar la suspensién, lo haya notificado por escrito al
contratista, sefialando las causas que la motivaron, la fecha de su inicio y de la probable
reanudacion, asi como las acciones consideradas en lo relative a su personal,
maquinaria y equipo de construccion. Sino es posible determinar |a temporalidad de la
suspension, se podran dar por terminados los trabajos anticipadamente.

b. Constatar, en su caso, que la fecha de terminacion se prorrogé en igual proporcion
al periodo que comprendié la suspension.

c. Constatar que la formalizacion se realizd mediante el acta circunstanciada de
suspension y se haya cumplido con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable.

d. Corroborar que la suspension se haya hecho del conocimiento del Organo Intemo de
Control a mas tardar el Gltimo dia habil de los supuestos ocurtidos en el mes calendario
inmediato anterior.

i6n anticipada del contrato

a. Verificar que las causas de terminacion anticipada de contrato, se hayan basado'en
razones de interés general; existan causas justificadas que impidan la continuacién de
los trabajos y se haya demostrado que de continuar con las obligaciones pactadas se
ocasionaria un dafio o perjuicio grave al estado; se determine la nulidad.total o-parcial
de actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucién de una inconformidad
emitida por el OIC del TJA, o por resolucion de autoridad judicial/Competente, o bien;
no sea posible determinar la temporalidad de la suspensién de.los trabajos. Constante
que, en estos supuestos, el TJA reembolsé al contratista los gastos no recuperablesien
que haya incurrido, siempre que éstos hayan sido razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con la operacion.correspondiente:

b. Corroborar que en la bitdcora se hayan asentado las acciones que motivaron la
terminacion anticipada de los trabajos y.que el ente piblico haya levantado el acta
circunstanciada en la cual se haya hecho/constar como minimo o previsto en la
riormatividad aplicable, y se hayan determinado los gastos no recuperables.

c. Verificar que en la elaboracion del finiquito del/Contrato que se haya dado por
terminado anticipadamente, se observen las reglas para.el finiquito de obra concluida
que se establecen en los articulos del Reglamento de la Ley de Obras comespondiente.

d. Corroborar que |a terminacion anticipada se haya hecho del conocimiento del Organo

Interno de Control a mas tardar el Gltimo dia habil de los supuestos ocurridos en el mes
calendario inmediato anterior.

75

gc

)

¢
Guia que norma Ja realizacion de auditorias rﬂummmmu Controf det TJA ¥ "_“'&
i“‘xj

Rescision administrativa de contratos.

a. Constatar que la rescisién administrativa del contrato fue el Gltimo medio que el TJIA
utilizé, ya que previamente promovié la ejecucion total de los trabajos y el menor retraso
posible.

b. Corroborar que fa rescision administrativa del contrato se inicié a partir de que al
contratista le fue comunicado el incumplimiento en que incurrié, que el mismo en un
término que no pasd de quince dias habiles expuso lo que a su derecho convino y aportd
las pruebas que estimé pertinentes, asi mismo que el TJA en un plazo de quince dias
resolvio, considerando los argumentos y pruebas presentadas por el contratista, y que
la- deferminacion de dar o no por rescindido el contrato fue debidamente fundada,
motivada’y comunicada al contratista dentro de dicho plazo.

c.Constatar que la rescision administrativa del contrato se realizé por una de las causas
establecidas y de acuerdo al procedimiento descrito en los Articulos del Reglamento de
la Ley de Obras correspondiente.

d. Corroborar que la rescisién contractual se haya hecho del conocimiento del Organo
Interno de Control a mas tardar el Gitimo dia habil de los supuestos ocurridos en el mes
calendario inmediato anterior.

12. EJECUCION.

Ejecucion.

a. Verificar que previo al inicio de los trabajos, se haya contado con:

« La totalidad de dictamenes, licencias, permisos, derechos de bancos de
materiales, la propiedad o los derechos de propiedad incluyendo derechos de via
y expropiacion de inmuebles, asi como la evaluacion del impacto ambiental.

« La disposicién oportuna por parte del TJA al contratista del o los inmuebles
donde se desarrollaran los trabajos. El incumplimiento del ente prorrogara en
igual plazo la fecha originalmente pactada para la conclusion de los trabajos.

« La designacion del servidor publico por parte del TJA quien fungira como
residente de obra.

« La designacion del representante del contratista quien fungirda como
superintendente de la obra o servicio.

« El establecimiento de la residencia de obra en el sitic de ejecucion de los
trabajos.

b. Corroborar que el inicio de los trabajos se haya dado en la fecha establecida en el
contrato y que los mismos estén apegados a la secuencia y el iempo previstos en los
programas pactados.
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¢. Si durante la revision se detecta algln atrase en la ejecucion de los trabajos y este
es imputable al contratista, se debera verificar que el TJA haya aplicado las retenciones
o penas estipuladas en el contrato.

d. Corroborar en cantidad y calidad que tanto el personal técnico como la maquinaria y
equipo comprometidos para la obra en las propuestas técnica y econdmica, sean los
utilizados en la ejecucion de los trabajos, asi como que los trabajos subcontratados por
el contratista sean los acordados en las bases y el contrato.

e. Comprobar que las acciones de la residencia de obra, supervisién externa (cuando
aplique) y superintendencia de construccion se hayan realizado de acuerdo con las
funciones y caracteristicas previstas en los articulos del Reglamento de la Ley de Obras
aplicable.

Inspeccién fisica de los trabajos.

a. Programar las visitas que se consideren necesarias para la inspeccién y evaluacion
fisica de las obras, dependiendo de la magnitud y avances de los trabajos.

b. Elegir los conceptos de obra que se mediran fisicamente, mismo que pueden ser:
+ Los de mayor precio unitario.

« Volumenes ejecutados que sean representativos respecto al monto
total erogado por los trabajos.

« Trabajos extraordinarios de volimenes o costos significativos.
+ Volimenes excedentes, de acuerdo a los originalmente pactados.

c. Verificar que el avance fisico de la obra sea congruente“con su programa de
ejecucion.

d. Verificar si las técnicas, procedimientos, maquinaria, materiales y recursos humanos
empleados por el contratista, son congruentes con.lo estipulado_ en el contrato y su
propuesta.

e. Corroborar que las pruebas de control de calidad: estipuladas en el contrato,
realmente se estén realizando en su oportunidad y de acuerdo a lo convenido, asi como
que se turnen oportunamente los resultados a la residencia de obra y éstas se registren
y se lleve un control estadistico de las mismas; en caso de existir dudas fundadas,
acerca de la calidad de los trabajos que se hayan ejecutado o estén ejecutande, solicitar
el apoyo de un laboratorio especializado en pruebas de calidad de materiales.

f. Visitar la residencia de obra y campamento {en su caso), a fin de verificar los registros
y mecanismos de control, para comprobar que éstos sean congruentes con los
requerimientos y estado de la obra.
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f. Elaborar un acta conjuntamente con el residente, el superintendente y la supervision
de los trabajos (cuando aplique), donde se sefialen las diferencias observadas, asi
como los defectos que se detecten en la revision fisica de la obra, asi mismo, elaborar
el informe fotografico correspondiente.

Bitacora.

a. Verificar que existe y se ha hecho uso de la bitacora en cada uno de los contratos de
obras y sefvicios; ademas, corroborar que la biticora, en obras en proceso de
ejecucion, permanece en la residencia de obra, a fin de que las consultas requeridas se
efectlien en‘el sitio.

b."Constatar el uso de la bitdcora electronica para obras y servicios sujetos a la
normatividad aplicable.

c. Verificar que se hayan observado las reglas generales para el uso de la bitacora
previstas en los articulos de! Reglamento de ia Ley de Obras Publicas aplicable, entre
otros puntos lo siguiente: Datos de apertura de la bitacora y firmas autorizadas.

* Prorrogas.

» Cambios o modificaciones ai proyecto.

« Evaluacion de la obra programada y realizada.

+ Reducciones o ampliaciones al contrato.

» Solicitud de ajustes.

» Enlace de tomos de bitacora.

+ Cuadro de liquidacion final.

* Aviso de terminacion de obra.

» Aviso de recepcién de obra.

« Acta de recepcion de obra.

« Envio del Acta de recepcion de la obra.

« Cierre de la bitacora.
d. Verificar que, en caso de contratos de servicios, la bitacora contenga como minimo
las modificaciones autorizadas a los alcances del contrato, las ampliaciones o

reducciones de los mismos y los resultados de las revisiones que efectie el TJA, asi
como las solicitudes de informacion que tenga que hacer el contratista, para efectuarse
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las labores encomendadas.

Estimaciones y pagos.

a. Constatar que la base para la elaboracion de las estimaciones fueron los numeros
generadores y los precios unitarios (Para contratos de este tipo y los mixtos en su parte
correspondiente).

iones

b. Verificar que las cantidades de trabajo presentadas en las
correspondan a fa secuencia y tiempo previsto en los programas de trabajo.

c. Corroborar que las estimaciones de los trabajos se hayan presentado y aprobado en
tiempo y forma de acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable.

d. Verificar que las estimaciones, Ginicamente pueden ser de estos tres tipos:
« De trabajos ejecutados.

+ De cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo original .
« De gastos no recuperables

e. Verificar que las estimaciones cuenten con el soporte documental pactado en el
contrato, que entre otros podran ser:

+ Nimeros generadores.

* Notas de bitacora.

« Croquis.

« Controles de calidad, pruebas de laboratorio y fotografias

* Andlisis, célculo e integracion de los importes de cada una de las-estimaciones.
* Sanciones o retenciones.

» Avances de obra {parcial y acumulado).

f. Constatar que el Residente de Obra hizo constar en'la bitacora la fecha en que se
presentan las estimaciones.

g. Verificar que cuando el contratista no presente sus estimaciones en el plazo
estipulado, la estimacion correspondiente se presente en la siguiente fecha de corte,
sin que resulte procedente el reclamo de gastos financieros por parte del contratista.

h. Revisar que a las estimaciones que se cubrieron al contratista, se le descontaron los
derechos que conforme a la Ley de Hacienda Estatal, procedan, por la prestacion del
servicio de inspeccion, vigilancia y control de Obras y Servicios.
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Ajuste de costos.

a. Constatar que el procedimiento de ajustes de costos, s6l0 proceda para los contratos
a base de precios unitarios o fa parte de los mixtos de esta naturaleza.

b. Verificar que el ajuste de costos se llevé a cabo mediante cualquiera de los
procedimientos determinados en la Ley de Obras Piblicas que aplique.

c. Verificarsque los ajustes de costos se realicen cuando a partir del acto de la
presentacion y.apertura de proposiciones ocurran circunstancias de orden econdmico
no previstas-en el contrato que determinen un aumento o reduccién de los mismos de
los'trabajos atn no ejecutados conforme al programa convenido; asi mismo que dichos
costos; cuando procedan, deberdn ser ajustados atendiendo al procedimiento de ajuste
acordado por las partes en el contrato; el aumento o reduccion correspondiente debera
constar por escrito.

d. Comprobar que, en caso de ajuste de costos al alza, por circunstancias de orden
econémico, fue el contratista quien lo promovié dentro del plazo establecido y haya
presentado en su escrito de solicitud de ajuste de costos, los estudios y documentacion
que lo soporten, en términos de lo dispuesto en la normatividad aplicable. Si el referido
porcentaje fue a la baja, verificar que fue el ente quien lo determiné en el mismo plazo,
con base en la documentacién comprobatoria que lo justifique.

e. Verificar que el procedimiento de ajuste de costos no fue modificado durante la
vigencia del contrato y que cumplio con todo lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Recepcion de los trabajos.

a. Comprobar la existencia del comunicado del contratista al TJA, o bien, a través de la
bitacora, de la terminacion de los trabajos, para lo cual debi6 anexar los documentos
que lo soporten, incluyendo una relacion de las estimaciones, gastos aprobados, monto
ejercido y créditos a favor o en contra.

b. Constatar que el TJA dentro del plazo pactado en el contrato, verificé la debida
terminacion de los trabajos de acuerdo con lo estipulado, en caso de existir deficiencias
en la conclusion de los mismos, debit solicitar al contratista su reparacion, a efecto de
que éstas se corrigiesen conforme a las condiciones requeridas en el contrato. En este
caso, el plazo de verificacion de los trabajos pactados en el contrato se pudo prorrogar
por el periodo acordado por las partes para la reparacion de las deficiencias.

c. Corroborar que una vez finalizada la verificacion de los trabajos, el TJA a partir de
ese momento y dentro del plazo establecido de acuerdo a la normatividad aplicables,
haya procedido a su recepcion fisica, mediante el levantamiento del acta
correspondiente, la que debera contener como minimo lo previsto en el Reglamento de
la Ley de Obras Publicas aplicable.

d. Verificar que una vez recibidos fisicamente los trabajos, las partes hayan elaborado
80
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F. TRANSPARENCIA.

|. Normatividad.

OBJETIVO:

Verificar que el TJA cumpla con las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Sonora y demas ordenamientos relacionados a Gobiemo
Abierto y Proteccién de datos personales.

PRUEBAS DE CONTROL.

1. Evaluar el control interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS.

1. Verificar que el TJA como sujeto obligado cumpla en transparentar y permitir el acceso a la
informacion que obra en su poder.

2. Verificar que el TJA cuente con el Comité de Transparencia, la Unidad de Transparencia y
vigilar el correcto funcionamiento de acuerdo a la normatividad aplicable.

3. Verificar que el Titular de la Unidad de Transparencia que depende directamente del
Magistrado Presidente del TJA, preferentemente, cuente con experiencia en la materia.

4. Verificar que los integrantes del Comité de Transparencia y la Unidad de Transparencia
cuenten con capacitacion continua sobre el tema.

5. Verificar que la Unidad de Transparencia del TJA mantenga actualizados sus archivos y
gestion documental en base al Sistema Institucional de Archivos.

6. Verificar que la Unidad de Transparencia genere documentacion y publicacion dela
informacion en formatos abiertos y accesibles.

7. Verificar que el TJA, fomente el uso de tecnologias de la informacionpara garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la accesibilidad a-estos.

8, Cuando sea el caso, verificar que el TJA, cumpla con las resoluciones emitidas por el
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica delEstado de Sonora.

9. Verificar que el TJA, cuente con el material y equipo de computo adecuado, asi como la
asistencia técnica necesaria, a disposicién del publico para facilitar las solicitudes de acceso
a la informacion, asi como la interposicion de los recursos de revisién en términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

10. Verificar que el TJA elabore y publique un informe anual de las acciones realizadas en la
materia y de implementacion de las bases y principios de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Sonora.
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11. Verificar que el TJA cuenta con una pégina web con disefio adaptable a dispositivos
méviles, que tenga cuando menos un buscador tematico y un respaldo con todos los registros
electronicos para cualquier persona que lo solicite.

12. Verificar que el TJA coadyuve con el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pubiica del Estado de Sonora y representantes de la sociedad civil en la implementacién de
mecanismos de colaboracion para la promocién e implementacion de politicas y mecanismos
de gobierno abierto.

13. Verificarque €L.TJA ponga a disposicion de los particulares la informacién que como sujeto
obligado.debe contar su sitio de internet y a través de la Plataforma Nacional de Transparencia.

14. Verificar que la informacién publicada por parte del TJA se apegue a los lineamientos
tecnicos y los formatos de publicacién de informacion que emita el Sistema Nacional, para
asegurar que la informacion sea veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada,
accesible, comprensible y verificable.

15. Verificar que el TJA actualice por lo menos cada tres meses, salvo los casos en que la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Sonora u otra
disposicién normativa se establezca un plazo diverso, deberd permanecer disponible y
accesible en el portal de internet respectivo.

16. Cuando sea el caso, verificar que las obligaciones de transparencia se publiquen con
perspectiva de género y discapacidad

17. Verificar que el TJA establezca las medidas que faciliten el acceso y busqueda de la
informacién para personas con discapacidad y que procuren que la informacién publicada sea
accesible de manera focalizada a personas que hablen alguna lengua indigena.

G. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

1. Normatividad.

OBJETIVO:

Verificar que el TJA cumpla con las disposiciones de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Sonora y demas ordenamientos relacionados al tema.

PRUEBAS DE CONTROL.

1. Evaluar el contro! interno mediante la aplicacion del cuestionario respectivo.

PRUEBAS SUSTANTIVAS.

1. Verificar que el TJA cuente con el Sistema Institucional de Archivos para la organizacion,

conservacion y preservacién de la documentacion publica y llevar a cabo los procesos de
gestion documental.
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La persona titular del OIC del TJA, sera el vinculo entre el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora y el OIC del TJA. La coordinacién de
éstos fomentara la implementacion de la politica piblica de integridad

La generacion de informacion y la realizacion de acciones por parte de los
Comités, permitira la evaluacién del comportamiento ético de quienes
laboren en el servicio pablico.

La evaluacién permitira identificar, proponer y fortalecer acciones en materia
de ética e integridad para prevenir conductas contrarias a las disposiciones
que rigen el ejercicio de la funcion publica, asi como de conflictos de interés
de las personas servidoras pubficas del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Sonora y el OIC del TJA.

. El OIC del TJA vigilara la adecuada operacién y funcionamiento de los

Comités con la finalidad de emitir, en su caso, las observaciones procedentes
que permitan alinear sus objetivos a los que persigue el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora y el OIC del TJA.

. Anualmente, el OIC del TJA programara, coordinara con los enlaces, dara

seguimiento y realizaré una evaluacion del cumplimiento de las acciones que
realice el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora y el OIC
del y TJA a través de sus Comités para fortalecer la cultura de la ética,
integridad publica y la prevencién de conflicto de interés.

El resultado de la evaluacion sera publicado en la pagina de internet del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora y en el micresitio
asignado al OIC del TJA respectivamente.

. EIOIC del TJA, através de su titular, interpretar4 para efectos administrativos

los presente lineamientos, y resolvera los casos no previstos en.los mismos.
Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

a) Actuacién bajo conflicto de interés: Falta  administrativa grave a
que se refiere el articulo 59.de la Ley de Responsabilidades y
Sanciones para el Estado de¢ Sonora,"en la que incurre la persona
servidora piblica cuando interviene, por motivo.de su empleo, cargo
o comision en cualquier forma, en'la atencién, tramitacion o resolucion
de asuntos en los que tenga conflicto de interés o,impedimento legal;

b) Cédigo de Conducta: El instrumento elaborado por el Comité de
Etica e Integridad, aprobado por el OIC del TJA, y emitido por la
persona titular del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Sonora, en el que se especifique de manera puntual y concreta la

o @c ’

forma en que las personas servidoras plblicas aplicarén los p_rincipios,
valores y reglas de integridad contenidas en el Codigo de Etica;

¢) Cédigo de Etica: El Cadigo de Etica a que se refiere el Articulo 16 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y el Articulo 16
de la Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de
Sonora; de las personas servidoras plblicas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora y el OIC del TJA; instrumento que
establece los parametros generales de valoracion y actuacion
respecto al comportamiento al que aspira una persona servidora
publica, en el ejercicio de su empleo, cargo o comision, a fin de
promover un gobiemo transparente, integro y cercano a la ciudadania.

d) Comité(s): El o los Comités de Etica e Integridad del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Sonora y del OIC del TJA
respectivamente, los cuales tienen a su cargo la implementacién de
acciones a generar y fortalecer una cultura de integridad
gubernamental;

e) Conflictos de Interés: La posible afectacion al desempeiio imparcial
y objetivo de las funciones de las personas servidoras publicas, en
razén de intereses personales, familiares o de negocios, conforme a
lo previsto en el articulo 3, fraccion VI, de la Ley de
Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

f) Ente(s) Pablico(s): Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Sonora y el OIC del TJA.

g) Lineamientos: Los Lineamientos para la Integracion y
Funcionamiento de los Comités de Etica e Integridad del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Sonora y el OIC del TJA.

10.Obligaciones de Integridad del Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Sonora y el OIC del TJA. Para el cumplimiento de los objetivos
de los presentes lineamientos, el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora y el OIC del TJA, sin excepcion, deberan:

1. Constituir Comités de Etica e Integridad que propicien la integridad de
las personas servidoras publicas, que orienten su desempefio, e
implementen  acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético en beneficio del interés colectivo; y entraran en
operacion una vez que se constituyan formalmente a través del
mecanismo que en este documento se establece;

Il. Propiciar herramientas al Comité para el adecuado cumplimiento de
sus atribuciones;
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lll.  Facilitar y coadyuvar en el funcionamiento de los Comités;

IV. Las demas que contribuyan a la promocion de la cultura de integridad
publica estatal.

Capitulo Il i
De la integracion de los Comités de Etica e Integridad

11.Integracién del Comité de Etica e Integridad. El Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora y el OIC del TJA, deberan integrar un
Comité de Etica e Integridad, mismos que deberan ser conformados por
numero impar de personas servidoras publicas con que cuenten, en términos
de lo previsto en los presentes lineamientos.

Los Comités de Etica e Integridad se conformaran:

a) Con personas servidoras publicas de las diferentes unidades
administrativas;

b) Por el Titular del Organo Intero de Control del TJA;

¢) Por una persona designada por el Area Juridica del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Sonora o en su caso, por una
persona que cuente con un perfil juridico;

d) Por ninglin motivo podra excluirse al personal sindicalizado:

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora y.el OIC del
TJA podran constituir subcomités dentro de un Comité de Etica.e
Integridad cuando, para el eficiente y eficaz .cumplimiento de los
presentes lineamientos, sea necesario en funcién'de su organizacion
administrativa y territorial.

En el supuesto a que se refiere el parrafo anterior, los subcomités deberan
cumplir con lo establecido en los presentes lineamientos, salvo que,
debido a las circunstancias particulares, se imposibilite su cumplimiento;
el Comité de Etica e Integridad, sera el encargado'de emitir la o las
autorizaciones correspondientes, y de vigilar su‘cumplimiento.

12.Los Comités se integrardn atendiendo a la estructura organica del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Sonora y del OIC del TJA
respectivamente, pero invariat estaran conf dos por:

a) Un(a) Presidente;

b) Un(a) Vicepresidente;

iy

m 3

¢) Un(a) Secretario(a) Técnico(a) y Enlace;
d) Los(las) Vocales;
e) El Titular del Organo Interno de Control del TJA.

13.La o el Presidente sera quien ocupe la titularidad del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora y el Titular OIC del TJA respectivamente
y designara a una o un Vicepresidente para efectos de suplencia, asi como
auna 0 un Secretario Técnico y Enlace ante el OIC del TJA.

14.Las\y.los Vocales serén los representantes de cada una de las unidades
administrativas que conforman el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora y el OIC del TJA respectivamente, a quienes designara
directamente el titular del Tribunal y el titular del OIC.

15.Las y los vocales del Comité tendran la calidad de miembros propietarios(as)
y contaran con derecho a voz y voto. Por cada uno de ellos y elias se elegira
un o una suplente.

16.Los cargos en los Comités seran honorificos y por su desempefio no se
percibira retribucién, emolumento o compensacion alguna.

17.Para ser Vicepresidente, Secretario(a) Técnico(a) y Enlace o vocal de un
Comité, se requiere;

a) Tener una antigiiedad laboral minima de seis meses en el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Sonora y en e! OIC del TJA
respectivamente, al momento de la designacion;

b) Tener adscripcion en cualquier drea o unidad administrativa;

¢) Ser una persona reconocida por su honradez, vocacién de servicio,

integridad,  responsabilidad, confiabilidad, juicio i )
colaboracion, trabajo en equipo y compromiso;

d) No haber sido sancionado(a) por faltas administrativas, ni haber sido
condenado(a) por delito doloso.

18. Cualquier interesado(a), tomando en consideracion los requisitos sefialados
en el numeral anterior, podré auto postularse para formar parte del Comité o
nominar a otras personas servidoras plblicas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Sonora y del OIC del TJA, ante la o el
Presidente, quien resolvera lo procedente.
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3) Informar el nimero de denuncias presentadas ante el Comité,
el motivo, estatus y el sentido de la determinacion de cada una
de ellas;

4) El nimero de asuntos sometidos a mediacion y los que fueron
concluidos por este medio;

5) El ndmero de recomendaciones emitidas, asi como el
seguimiento que se le dio a las mismas;

6) Los resultados de la evaluacion de la percepcion de las
personas servidoras publicas respecto del cumplimiento del
Codigo de Etica y del Codigo de Conducta;

7) Numero de recomendaciones solicitadas al OIC del TJA, con
relacion a la actualizacion de posibles conflictos de interés, asi
como las acciones adoptadas por el Comité con base en el
pronunciamiento del OIC del TJA.

8) Sugerencias para modificar procesos y tramos de control en las
unidades administrativas o areas, en las que detecten
conductas contrarias al Cédigo de Etica y al Cédigo de
Conducta.

Este informe se difundird de manera permanente en‘el portal
de internet del Tribunal de Justicia Administrativa dél Estado de
Sonora y el micrositio del OIC del TJA, observando los criterios
que para tal efecto establezca el OIC del TJA!

q) Establecer las comisiones o subcomités que estime-necesarios para
el cumplimiento de sus funciones;

Coadyuvar en la implementacion de las” acciones a que. hace
referencia el articulo 15 de la Ley de Responsabilidades y'Sanciones
para el Estado de Sonora, afin de participar en el cumplimiento de los
principios y obligaciones que la Ley impone a las.personas servidoras
pubicas.

Realizado lo anterior, el Comité deberd establecer acciones
especificas para delimitar las conductas que pudieran presentarse a
quienes faboran en el servicio publico que desempefian empleos,
cargos o comisiones en las dreas sensibles identificadas;

©

Las demas analogas a las anteriores y que resulten necesarias para
el cumplimiento de sus funciones.

Los comités, para el cumplimiento de sus funciones se apoyaran de
los recursos humanos, materiales y financieros con que cuente en
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora y el OIC del
TJA, por lo que su funcionamiento no implicara la erogacion de
recursos adicionales.

Capitulo VI
De las sesiones del Comité

32.De las Sesiones. El Comité celebrara cuatro sesiones ordinarias por afo,

conforme a lo aprobado en su Programa Anual de Trabajo. Iguaimente podra
celebrar sesiones extraordinarias en cualquier momento.

33.Las convocatorias se enviaran por la Presidencia o la Secretaria Técnica,

con una anticipacion minima de cinco dias habiles a la fecha de la sesién
ordinaria que corresponda y de dos dias habiles a la fecha de la sesion
extraordinaria correspondiente.

Elenvio de las torias y la doct ion relacionada con los puntos
del orden del dia, debera realizarse preferentemente, a través de medios
electrénicos para salvaguardar al entorno ecolégico.

En la convocatoria se hara constar el lugar, fecha y hora de la reunién, asi
como el orden det dia de la misma o, cuando menos una referencia sucinta
de los asuntos que vayan a ser tratados por el Comité. Los datos personales
vinculados con las denuncias, no podran enviarse por medios electronicos y,
en el caso de que sean requeridos se deberan remitir en sobre cerrado y con’
las medidas necesarias que garanticen la debida proteccion a dicha
informacion.

34.El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra entre otros apartados,
el de seguimiento de acuerdos adoptados en sesiones anteriores y el de
asuntos generales, en este Ultimo solo podran incluirse temas de caracter
informativo.

35.El orden del dia de las sesiones extraordinarias comprendera asuntos
especificos y no incluira seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

36.El orden del dia que corresponda a cada sesién sera elaborado por la
Secretaria Técnica y las y los miembros del Comité podrén solicitar la
incorporacion de asuntos del mismo.

4
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k) En general, ejercitar las acciones necesarias para el mejor desarrollo
de las sesiones.

La persona que ocupe la Presidencia podra convocar a sesion extraordinaria
cuando haya asuntos que por su importancia lo ameriten o, a peticion de algin
miembro del Comité.

La persona a cargo de la Secretaria Técnica y Enlace.
48. Quien ejerza las funciones de la Secretaria Técnica del Comité, sera también
Enlace directo con el OIC del TJA. Con independencia de las que se sefalan
en el cuerpo de este documento, tendra las siguientes funciones:

a) Coordinar las acciones realizadas por las y los miembros del Comité
en el fomento y promocion de la ética y la integridad;

b) Elaborar el orden el orden del dia de los asuntos que seran tratados
en la sesion;

o

Verificar el quorum;

2

Enviar con oportunidad y preferentemente por medios electrénicos a
las y los miembros del Comité, la convocatoria y el orden del dia de
cada sesion, anexando copia de los documentos que deban conacer
en la sesion respectiva;

e) Someter a la aprobacion del Comité el acta de la sesién anterior,
procediendo en su caso, a darle lectura;

f) Recabar las votaciones;

g) Auxiliar a la persona que ocupe la Presidencia durante el desarrollo
de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

h) Elaborar los acuerdos que toma el Comité;

i) Levantar las actas de las sesiones y-consignarlas.en el registro
respectivo, que quedaran bajo su'resguardo;

j) Dar seguimiento a los acuerdos tomados porel Comité;
k) Llevar el registro de los asuntos recibidos y.atendidos por el Comité;

1) Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que
establezca el Comité;

£202 8p 81qn}oQ 8p g0 SeunT . || '008S /Z OIBWNN « BIOUOS ‘O[ISOWIBH -« [[XDD OWOo|

m) Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, adoptar, las
medidas de seguridad, cuidado y proteccion de datos personales y

— -

9§

evitar el uso 0 acceso a los mismos, en cuyo caso, podra requerir
asesoramiento de la Unidad de Transparencia correspondiente;

n) Gestionar la apertura de un apartado sobre Integridad Publica en el

portal del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora y
en el micrositio del OIC del TJA y mantenerlo permanentemente
actualizado;

o) Enviar al OIC del TJA, los informes trimestrales y anuales, asi como

la-informacién necesaria para dar seguimiento, evaluar, coordinar y
vigilar.el carrecto funcionamiento del Comité;

p).Requenr apoyo a las personas integrantes del Comité, para el
cumplimiento de sus funciones;

q) Asistir a las diligencias de mediacion en calidad de mediadora;

1) Notificar los acuerdos y determinaciones emitidas por el Comité;

s) Fungir como enlace ante el OIC del TJA;

t) Las demas que se sefialen en los presentes Lineamientos, 0 en su

caso la persona que ocupe la Presidencia en el dmbito de sus
atribuciones.

Para el cumplimiento de sus funciones, la persona designada para ocupar la
Secretaria Técnica podra auxiliarse de las y los miembros del Comité.

De las y los Vocales del Comité

46.Las y los vocales del Comité, tendrdn responsabilidades y funciones
siguientes:

a) Desempenar sus funciones y atribuciones en apego a los valores,
principios rectores y reglas de integridad;

b) Colaborary apoyar a la Secretaria Técnica cuando ésta lo solicite para
cumplir con los objetivos del Comité;

c) Comprometerse de manera activa en el desarrollo de las actividades
que se acuerden en el Comité;

dy Cumplir y promover el cumplimiento del Codigo de Etica y el Cdigo
de Conducta;
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e) Dedicar el tiempo y el esfuerzo necesarios para dar el seguimiento a
los asuntos que se sometan a su consideracién, recabar la informacion
necesaria y solicitar la colaboracién y apoyo que consideren
oportunos;

f) Cuidar que las actividades del Comité se realicen con la normatividad
aplicable;

g) Participar activamente en el Comité o Subcomités a fin de que su
criterio contribuya a la mejor toma de decisiones;

h) Hacer uso responsable de la informacion a la que tenga acceso;

i) Manifestar por escrito si tuviere o conociere de un posible conflicto de
interés, personal o de otro (a) miembro del Comité y abstenerse de
toda intervencion, y

j) Capacitarse en los temas propuestos por el OIC del TJA o los de
caracter institucional.

De las atribuci delap p del OIC del TJA

47.La persona representante del OIC del TJA, tiene las siguientes atribuciones:

| Brindar asesoria al Comité, asi como a sus comisiones, en la atencion
de las denuncias de su competencia;

Il.  Asesorar al Comité en las vistas al OIC del TJA, en términos del
numeral 55 de los presentes Lineamientos, en caso. de.advertir
probables faltas administrativas durante la atencion 'y tramitacion de
denuncias, y

. Emitir, en su caso, propuestas de mejora.en,el'desempefio de las
funciones del Comité de Etica.

48.Las y los miembros de! los Comités se'sujetaran a la sistematizacion de los
registros, seguimiento, control y teporte de informacion que en su caso
requiera el OIC del TJA, mediante el sistema informatico,que en su momento
se determine.

Capitulo IX
De las Denuncias

49.Denuncia. Cualquier persona que conozca de presuntas vulneraciones a lo
dispuesto en el Codigo de Etica o el Cadigo de Conducta, podra presentar
denuncia ante el Comité. Dicha denuncia debera acompafarse
preferentemente con evidencia o el testimonio de un tercero al que le consten

los hechos y que se respalde lo dicho, a efecto de que investiguen los hechos
sefialados y, de ser el caso, se emita una determinacion en la que, se podran
recomendar acciones de capacitacion, sensibilizacion y difusion de
principios, valores y reglas de integridad, que tengan por objeto la mejorade
clima organizacional y del servicio publico.

La recomendacion que, en su caso sea emitida, tendra por objetivo evitar la
reiteracion de conductas contrarias a la integridad.

La presentacion de la denuncia no otorga a la persona que la promueve, el
derecho de exigir un sentido especifico de la determinacion correspondiente.

El, Comité podra establecer medios electronicos para la presentacién de
denuncias y admitir la presentacion de éstas de manera anonima, siempre
que se identifique en la narrativa al menos que alguna evidencia o persona a
la que le consten los hechos.

50.Materia de la denuncia. Los Comités conoceran de denuncias que cumplan
con el plazo y los requisitos previstos en los numerales 57 y 58 de los
presentes Lineamientos, respectivamente, en los siguientes supuestos:

I Cuando los hechos denunciados estén relacionados con presuntas
vulneraciones al Codigo de Etica o Codigo de Conducta;

Il.  Sea presentada en contra de una persona servidora publica adscrita
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora o del OIC
del TJA, en la que se encuentre integrado el Comité; en caso contrario,
éste debera orientar a la persona denunciante a la instancia
correspondiente, y

1. Versen sobre presuntas vulneraciones al Codigo de Etica o Cédigo de
Conducta entre personas servidoras publicas, suscitadas incluso fuera
del centro de trabajo, que trasciendan al clima organizacional del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora y al OIC del
TJA.

Cuando en una denuncia se sefiale mas de una conducta, el Comité
conocera unicamente de aquellas que se encuentren comprendidas
dentro de los supuestos previstos en el presente numeral, lo cual
debera hacerse de conocimiento de la persona denunciante.

51.Proteccion de informacion. E| Comité mantendra estricta confidencialidad
del nombre y demas datos de la persona que presente una denuncia y de los
terceros a los que les consten los hechos. Los Comités y sus integrantes no
podran compartir informacion sobre las denuncias hasta en tanto no se
cuente con un pronunciamiento final por parte del Comité. En todo momento,
los datos personales deberan protegerse.

o
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o al Codigo de Conducta, en términos del numeral 58 de los presentes
Lineamientos.

60.Registro de denuncias. Una vez recibida la denuncia, la persona que ocupe
la Secretarfa Técnica le asignara un nimero de expediente y verificara que
contenga los requisitos contemplados en los numerales 58 y 59,
posteriormente, la registrara en un formato electronico elaborado para tal fin.

61.Analisis de la denuncia. Una vez que se haya desahogado la prevencicn,
o bien, se estime que la denuncia cumple con los requisitos previstos en el
numeral 58 y 59 de los presentes Lineamientos, dentro de los cinco dias
habiles siguientes, la Secretaria Técnica, procedera a realizar la propuesta
de acuerdo que se someteré a los miembros del Comité, a efecto de que
éstos analicen la denuncia y se proceda a realizar la sesion correspondiente,
en la que decidira:

I Acordar dar tramite o no a la denuncia respectiva;

Il. Analizar la conveniencia de emitir medidas de proteccion y, en su
caso, las propondré a la unidad administrativa correspondiente, y

Il De ser procedente, se tunard a una Comision conformada por
miembros del Comité de Etica, quienes se encargaran de dar tramite
comespondiente, hasta presentar el proyecto determinacion, asf
como los ajustes que en su caso correspondan.

Una vez admitida la denuncia, el procedimiento debera tramitarse.hastasu
debida conclusion. En las denuncias por discriminacién u hostigamiento y
acoso sexual el andlisis debera realizarse, ademas, de conformidad con las
disposiciones del Protocolo para la prevencion y atencion.del hostigamiento
y acoso sexual, correspondiente.

62.Acumulacion. Para efectos de los presentesLineamientos, se entendera por
acumulacién de denuncias a la conjuncion. de dos o mas asuntos en un
mismo expediente, para su mejor estudioyy “atencién, por /economia
procedimental y a fin de evitar determinaciones contradictorias.

El Comité, de oficio o a peticién de parte, podra acordar.la acumulacion de
dos 0 mas denuncias en los casos en que:

I.  Las personas denunciantes y denunciadas sean las mismas, aun
cuando se trate de conductas diversas, y

Il.  Las personas denunciantes sean distintas, pero se trate de la o las
mismas personas denunciadas, a las que se le atribuyan conductas
similares.

X

T

63.De los plazos de notificacion. Los acuerdos que se emitan dentro del
tramite del procedimiento deberan ser notificados dentro de ios cinco dias
habiles siguientes a su emision.

Las notificaciones por medios electronicos haran las veces de una
notificacion personal, por lo que los plazos comenzaran a correr al dia
siguiente de que sea enviada.

64.De la no admisién o tramite de la denuncia. No se dara tramite a la
denuncia cuando:

I No cumpla con los supuestos previstos en el numeral 50, o

Il.  La persona denunciante no desahogue la prevencion en tiempo, o lo
haga de forma deficiente, dejando subsistente la causa que motivé la
prevencién.

65.En tales casos, el expediente se tendra por concluido y debera ser archivado
por el Comité, previa notificacion a la persona denunciante en un plazo no
mayor a cinco dias habiles y actualizando su estado en el formato electrénico
correspondiente.

66.De la conclusion pada del procedi Admitida la denuncia, el
Comité en cualquier momento del procedimiento, podra concluirlo y archivar
el expediente en los siguientes supuestos:

| Fallecimiento de la persona denunciante, siempre y cuando el Comité
no cuente con elementos probatorios que pudieran sustentar una
determinacion que prevenga la repeticion de los hechos denunciados
en contra de otras personas;

Il Durante el procedimiento, se advierta que la denuncia no cumple con
los supuestos previstos en el numeral 50;

. Que como resultado de la indagacién inicial no se cuenten con
elementos que apunten a la existencia de una vulneracion el Codigo
de Etica o Cédigo de Conducta, y

IV Fallecimiento o separacion del servicio publico de la persona
denunciada, siempre y cuando, del andlisis del asunto no se
desprendan elementos para emitir una recomendacion general.

Con excepcién de lo previsto en la fraccion |, la determinacion
correspondiente se deberé nofificar a la persona denunciante, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles.
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79.Valoracion de las pruebas. La valoracion de las pruebas se orientara con
miras a acreditar o no, los hechos sefialados por las personas involucradas,
con la finalidad de sustentar fa determinacion correspondiente, en los
asuntos en materia del hostigamiento o acoso sexual, ademas se debera
observar lo previsto en el Protocolo para la prevencién y atencion del
Hostigamiento y Acoso Sexual, correspondiente.

80.Falta de pruebas. En caso de que cualquiera de las personas involucradas
no presente pruebas o no acuda a la entrevista, el Comité debera emitir su
determinacion con base en los elementos que se encuentren a su
disposicion.

81.Falsedad de declaraciones. Cuando la persona denunciante sea servidora
publica y el Comité tenga certeza que los hechos fueron denunciados con
falta de veracidad y dolo que pretenda afectar a la persona denunciada, dicho
drgano podra emitir recomendacion dirigida a la primera en términos del
numeral 82, fraccion | de los presentes Lineamientos.

Capitulo X!l
De las determinaciones

82.Determinacion. Desahogadas las pruebas que en su caso se hayan
ofrecido, se contard con quince dias para elaborar un proyecto de
determinacién y someterlo a consideracién del Comité de Etica; el cual
debera contener:

| Elandlisis puntual de todos los hechos y conductas denungiadds, y la
valoracion de cada una de las pruebas en su caso hayan sido
ofrecidas;

Il Los fundamentos legales correspondientes, sefialando los principios,
valores o reglas de integridad, del Codigode Etica o del Cédigo.de
Conducta, que hubieren sido vuinerables, y

lil.  El sentido de la determinacion’

Una vez presentado el proyecto, el Comité contara con un plazo e diez dias
habiles, contados a partir de que éste le sea presentado, a efecto de que en
la sesién a que se convoque se emita la determinacion. correspondiente.

83.Sentido de las d inaci

Las determinaciones podran consistir en:

I Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas que hubieren
vulnerado alguno o varios de los principios, valores o reglas de
integridad previstos en el Codigo de Etica o Cédigo de Conducta;

S Qe

Il Recomendaciones generales cuando el Comité advierta que es
necesario reforzar determinados principios, valores o reglas de
integridad en una o varias unidades administrativas, y

Il.  Dar por concluido el asunto al no advertir vulneraciones al Cédigo de
Etica o al Codigo de Conducta correspondiente; o bien, por
configurarse algunos de los supuestos previstos en el numeral 66 de
los presentes Lineamientos.

84.Notificacién de las determinaciones. Una vez que el Comité de Etica emita
sus “deferminaciones, éstas deberan ser notificadas a las personas
denunciantes y denunciadas, asi como a los superiores jerarquicos de cada
una de ella en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

Las recomend: deberan h de ct to de la persona titular
de la unidad administrativa en la que se encuentre adscrita la persona a quien
se hubiere emitido la recomendacion.

85.Caracteristicas de las recomendaciones. Las recomendaciones emitidas
por el Comité de Etica, deberan observar lo siguiente:

| Tratindose de recomendaciones orientadas a acciones de
capacitacion y sensibilizacion, éstas deberan estar dirigidas:

a) A las personas que hubieran cometido las vulneraciones al
Cadigo de Etica o Cédigo de Conducta, cuando se trate de
recomendaciones individuales; en cuyo caso, se notificara para
conocimiento a las titulares de unidad a las que se encuentren
adscritas, 0

b) Alas personas titulares de la unidad administrativa, segun sea
el caso, cuando las recomendaciones sean generales.

Il En caso de que las recomendaciones contemplen la implementacion
de acciones de difusion, éstas deberdn aplicarse de manera
generalizada en la unidad administrativa respectiva.

lll.  Tratdndose de recomendaciones de mejora, éstas deberan dirigirse a
las personas titulares de unidad administrativa de que se trate.

En caso de reiteracién de conductas, la recomendacién comrespondiente
debera extender sus efectos no sélo a las personas denunciadas sino a sus
superiores jerarquicas hasta las personas titulares de unidad administrativa
0 equivalente.

86.Cumplimiento de las recomendaciones. Una vez notificadas las
recomendaciones, las personas titulares de la unidad administrativa que

_IENL
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