ACUERDO CEAPP/PLENO/SE-06/14-07-2023 DEL PLENO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, POR EL
~—————— CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION DEL MANUAL DE AUDITORIAS,
comslazinens REVISIONES Y EVALUACIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS.

LIC. SILVERIO QUEVEDO ELOX Y LIC. ISRAEL HERNANDEZ SOSA, PRESIDENTE Y
SECRETARIO EJECUTIVO DE LA COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y
PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN
LOS ARTICULOS 10 FRACCIONES I Y IV Y 12 FRACCION 1V, IX Y XIV DE LA LEY 586
DE LA COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS
PERIODISTAS Y LOS ARTICULOS 6, 7 FRACCION I, 9 FRACCIONES | Y VI, 11
FRACCIONES I, XIl, XIV Y 12 FRACCION | DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y

CONSIDERANDO Q)z’

0
de conformidad con lo establecido por la fraccién V del articulo 67 de la Coristitucion
Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 2 de la Ley 586 de la Comisidn
Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas, la naturaleza Juridica de la
Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas, es la de Organismo
Auténomo del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia
tecnica y presupuestal, de gestién, con la atribucién de atender y proteger la
integridad de los periodistas, asi como de promover las condiciones para el libre
gjercicio de la profesion del periodismo, con pleno respeto al derecho a la libertad
de expresién y a la informacion.

Que atentos a lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley 586 de la Comision Estatal
para la Atencién y Proteccidn de los Periodistas y 7 del Reglamento Interior de la
Comisién Estatal para la Atencidon y Proteccion de los Periodistas, la Comisién, dentro
de su estructura organica cuenta con una Contraloria Interna, dotada por mandato
legal con autonomia técnica y de gestién para cumplir con las funciones de control
e inspeccion del cumplimiento de las normas de funcionamiento administrativo que
rigen a las areas, departamentos, funcionarios y empleados de la Comisidn
consecuentemente cuenta con facultades para expedir sus propias disposicio
normativas, acuerdos y lineamientos de actuacion, para regular los procedimiéntos
que desarrolla dentro del &mbito de su competencia.

Que atentos a las atribuciones conferidas a la Contraloria Interna en los articulos 27
de la Ley 586 de la Comision y fracciones |1, |1, IV, VII, VIII, 97 y 102 fracciones Il del



Reglamento Interior de la Comisién, la Contraloria Interna, estara facultado para
elaborar los acuerdos, manuales, lineamientos, politicas y deméas documentos que
sean necesarios para implementar politicas interna para prevenir, supervisar,

commioiamerna  fiscalizar, evaluar y controlar el uso correcto del Patrimonio perteneciente a la
Comision, asi como el desempefio de los Servidores Publicos, buscando en todo
momento la mejora continua, a través de diversas actividades de control que
permitan alcanzar los objetivos institucionales y responder a los riesgos que puedan
presentarse en el ejercicio de la funcién publica; velando en todo momento para que
el ejercicio de los servidores publicos pertenecientes a esta Comision Estatal, se
apegue a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y
eficiencia, que rigen el servicio publico; a traves de un instrumento que norme y
homogenice las funciones de inspeccion, vigilancia y evaluacion de los ingresos,
gastos, recursos y obligaciones de la Comisidn Estatal para la Atencién y Proteccion
de los Periodistas.

Que de conformidad con lo dispuesto en el numeral 7 de la Ley 586 de la Comisién
Estatal para la Atencién y Proteccidn de los Periodistas y 8 del Reglamento Interior
de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas, el Pleno de
este Organismo Auténomo, con fecha dieciocho de marzo de dos mil veintidds;,
aprobé y publicé en la Gaceta Oficial Nimero Extraordinario 136, Tomo CCV, Z;g%
fecha seis de abril de dos mil veinte, la abrogacion del Reglamento Interior y el
Proyecto de Reglamento Interior de esta Comisidn Estatal, de acuerdo a las
necesidades y funciones de este Organismo Auténomo y en observancia a la
atencién y proteccion que se debe de otorgar a los periodistas.

Que derivado de la publicacion y consecuente entrada en vigor del Reglamento
Interior de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas
aprobado por Pleno de este Organismo Auténomo, se realizo el corrimiento y
adecuacion de los articulos del Reglamento Interior que establecen la organizacion
y atribuciones de la Contraloria Interna de la Comisién, a efecto de cumplir con su
funciones, modificando con ello la normatividad reglamentaria interna que establece
y regula las funciones y atribuciones de las Unidades adscritas a la Contraloria
Interna.

Consecuentemente y con fundamento en lo establecido en la Ley Numero 586 en
sus articulos 3 fraccién Vil y 7 fraccién |, asi como en los articulos 1, 8, 9 fraccion XIlI,
y 253 del Reglamento Interior de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccidn
de los Periodistas, el cual sefiala que dentro de las atribuciones del Pleno de la
Comisién Estatal para la Atencidn y Proteccion de los Periodistas, esta el aprobar la
normatividad interior necesaria para el funcionamiento de esta Comisién, ha teni
a bien expedir el siguiente:




ACUERDO CEAPP/PLENO/SE-06/14-07-2023

comraloriziterns — PRIMERO. Se aprueba la modificacion al Manual de Auditorias, Revisiones y
Evaluaciones de la Contraloria Interna de la Comisién Estatal para la Atencion y
Proteccién de los Periodistas, propuestos por el Titular de la Contraloria Interna.
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COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION A
PERIODISTAS

Contraloria Interna

MANUAL DE AUDITORIAS, REVISIONES Y EVALUACIONES
DE LA CONTRALORIA INTERNA DE LA COMISION ESTATAL
PARA LA ATENCION Y PROTECCION A PERIODISTAS

e PRESENTACION

Conforme lo establece el Reglamento de la Ley de la Comisién Estatal para la
Atencién y Proteccidn de los Periodistas, corresponde a la Contraloria Interna de la
Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas la funcién de
realizar auditorias, revisiones y evaluaciones para verificar el ejercicio de los recursos
publicos, en la ejecucién de los programas, comprobando el cumplimento de las
normas, objetivos, politicas, lineamientos, informes y programas que hayan sido
establecidos, asi como la proteccion de los activos y la comprobacién de la exactitud
y confiabilidad de la informacién financiera y presupuestal, promoviendo la
eficiencia y eficacia operativa.

Por ello la Contraloria Interna de la Comisidn Estatal para la Atencion y Proteccion

de los Periodistas ha disefiado el presente Manual de Auditoria, para que el personal
adscrito a la misma, cuente con un marco de normas y procedimientos propios que’

le permita obtener 6ptimos resultados en las auditorias, revisiones y evaluaciorlé/’(’(/

que practica. % .

El instructivo y formatos que conforman este manual, tienen el propésito de que la
Contraloria de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas,
la cual tiene la facultad de practicar las Auditorias, revisiones y evaluaciones,
conozcan aspectos relevantes que deben ser tomados en cuenta en la ejecucion de
las mismas, ya que norman las formalidades de su actuacién, tanto legales como
operativas, as{ como los documentos que deben ser utilizados en el desarrollo de
sus labores, lo que garantiza una alta calidad en los trabajos efectuados.

Cabe hacer mencién que los Instrumentos que en el presente manual se incluyen,
son enunciativos y no limitativos, no buscan sustituir el buen juicio y criterio dél
auditor, sino servirle de referencia y complemento.

/



Contraloria Interna

I. MARCO JURIDICO
Ley de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas.

Articulo 4. La Comisién Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas se integra
por el Pleno de la Comisién, una Secretaria Ejecutiva, una Contraloria Interna, direcciones,
jefaturas de departamento y el personal técnico administrativo necesario para el ejercicio
de sus atribuciones, de conformidad con las disposiciones presupuestales aplicables.

El Reglamento Interior establecerd la organizacién y funcionamiento de las diversas areas,
unidades y 6rganas administrativos de la Comisién, los requisitos para la designacién de
sus respectivos titulares, su nombramiento, delegacion de facultades y régimen de
suplencia.

Articulo 9. Los Comisionados y el Secretario Ejecutivo seran nombrados por el Congreso
del Estado, con el voto de las dos terceras partes de los diputados presentes, a propuesta
del Gobernador del Estado, y durardn en su encargo cuatro afios con posibilidad de
reeleccion por una sola ocasion.

Los Comisionados elegiran, de entre sus pares, a quien se desempefiara como Presidente
de la Comisién. El Presidente durara en su cargo dos afios, con posibilidad de una sola
reeleccion.

El titular de la Contraloria Interna, sera nombrado por el Congreso del Estado mediante
convocatoria pUblica, con el voto de las dos terceras partes de los diputados presentes, por
un periodo de cinco anos.

Articulo 26. La Contraloria de la Comisién para la Atencién y Proteccion de los Periodistas
contara con autonomia técnica y de gestién para cumplir con las funciones de control
inspeccién del cumplimiento de las normas de funcionamiento administrativo que rigen|a
las &reas, departamentos, funcionarios y empleados de la Comision.

Articulo 27. La Contraloria de la Comisidn contara con las siguientes atribuciones:%

I. Vigilar el cumplimiento de la presente ley, ast como de los reglamentos, decretos
y acuerdos establecidos para su aplicacion;

I Comprobar el cumplimiento, por parte de los servidores publicos adscritos a los
érganos, unidades o areas de la Comision, de las obligaciones derivadas de las
disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion, ingresos, egresos,
financiamiento, patrimonio y fondos;

1. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones relativas a
los sistemas de registro y contabilidad, contratacién y pago de personal,
contratacion de servicios y recursos materiales de la Comision;

V. Prevenir, corregir e investigar hechos que pudieran constituir responsabilidades
y faltas administrativas, ast como sancionar aquellos distintos a las que son
competencia del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, de conformidad con
la ley en la materia;

(7



V. Organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién de la Comision, ast
como inspeccionar el manejo y custodia del gasto publico e ingresos del mismo
y su congruencia con el presupuesto de egresos;

VI Vigilar gue las normas, procedimientos administrativos y contables se apliquen
eficientemente, conforme a los lineamientos establecidos por las leyes de la
materia y los principios de contabilidad generalmente aceptados;

VIL. Vigilar el cumplimiento de los convenios que se firmen entre la Comision y las
dependencias federales, estatales o municipales, asi como con otros organismos
y asociaciones;

Contraloria Interna

VIIL. Elaborar el programa anual de auditor{a interna, de control y evaluacion del
origen y aplicacion de los recursos financieros;

IX. Vigilar que los recursos asignados a la Comision se utilicen exclusivamente para
los fines a que estén destinados;

X. Vigilar que la Comision, en ejercicio de sus atribuciones, se conduzca bajo
criterios de eficiencia, austeridad y disciplina presupuestaria;

XL Actuar en coordinaciéon con las areas administrativas para verificar que se
cumpla con la normatividad en el gjercicio del gasto;

XIL Dictar las politicas en materia de control interno necesarias para el
funcionamiento de la Comision;

X1 Realizar, a las areas administrativas de la Comisién, auditorlas financieras,

operacionales, de resultado de programas y de legalidad, tomando las acciones
legales a que haya lugar en caso de hallar irregularidades;

XIV. Llevar el control y dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones
derivadas de las auditorias practicadas a las areas administrativas de la
Comision;

XV. Vigilar el cumplimiento de las metas del programa anual de actividades;

XVI. Revisar el informe trimestral que le envie el secretario ejecutivo, para los efectos
del articulo 179 del Codigo Financiero para el Estado;

XVII.  Analizar los estados financieros de la Comision y, en su caso, emitir |
recomendaciones pertinentes;

XVIIL.  Formular opinién al Pleno sobre los criterios contables y de control en -at@s/ -
de programacion y presupuestacion; %

XIX. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones relativas a
los sistemas de registro y contabilidad, contratacién y pago de personal,
contratacion de servicios y recursos materiales de la Comision;

XX. Conocer del recurso de revocaciéon previsto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado;
XXI. Aplicar las sanciones a los proveedores o licitantes que infrinjan la Ley de

adquisiciones, Arrendamientos, Administraciéon y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado;

XXIl.  Recibir, registrar, verificar y generar la informaciéon que, para efectos de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, deberan contener las Plataformas
Digitales respectivas, en relacidn a las declaraciones patrimoniales que obren en
el sistema de evolucién patrimonial, ast como de la evolucién del patrimonio de
los servidores publicos de la Comisién. También podréa requerir informacién
adicional, realizando las investigaciones pertinentes; de no existir anomali
alguna tendra que expedir la certificacion correspondiente; P



XXIil.  Presentar denuncias por hechos u omisiones que puedan constituir un delito
cometido por los Servidores Publicos de la Comisién ante la Fiscalia
Especializada en Delitos relacionados con Hechos de Corrupcién y cometidos
por Servidores Publicos del Estado, ast como conocer de las mismas y dar tramite
a los procedimientos de responsabilidad administrativa, en términos de la ley de
la materia;

XXIV.  Implementar acciones para orientar a los servidores publicos en el desempefio
de sus funciones, para estar con concordancia con el Sistema Estatal
Anticorrupcion;

XXV.  Valorar las recomendaciones que se le hagan a la Comisién, con el objeto de
adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su
desempefio y control interno y con ello la prevencién de faltas administrativas y
hechos de corrupcién. Informar al secretario ejecutivo y al pleno de éstas, y si
corresponde, sus avances y resultados;

XXVI.  Conocer de las quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores
publicos de la Comisién y dar trémite a los procedimientos de responsabilidad
administrativa, en términos de la ley de la materia;

XXVIL  Intervenir en el proceso de entrega y recepcién de las areas administrativas de
la Comisién;

XXVIII. Coadyuvar con el Pleno en la elaboracién y actualizacion de los Lineamientos a
que se refiere la Ley,

XXIX.  Proporcionar al secretario ejecutivo y al Pleno la informacidon que le sea
requerida; :

XXX.  Rendir al Pleno, a través del secretario ejecutivo, el informe trimestral de las
actividades realizadas en ejercicio de sus atribuciones:

XXXI.  Vigilar que las disposiciones establecidas en esta Ley sean aplicadas por las are
administrativas del Instituto; @%

XXXII.  Asistir a las sesiones del Pleno, con derecho a vOz, pero sin voto; e b

XXXII. Levantar actas administrativas a los servidores publicos de la Comisién por el
incumplimiento de sus deberes legales, para iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa; y

XXXIV. Las demas que expresamente establezcan las Leyes, las disposiciones aplicables
y las que le sean asignadas por el Pleno en lo que no contravenga la Ley.

Contraloria interna

Articulo 28 Bis. Para su funcionamiento, la Contraloria contard con las siguientes
Subdirecciones, o equivalentes, en las areas que a continuacién se sefialan:

. Quejas, Denuncias e Investigacién;

Il Responsabilidades Administrativas y Substanciacién; y

lll. Normatividad, Auditoria y Control.

Las Subdirecciones, o equivalentes, estaran bajo la responsabilidad del Contralor y contaran
con el personal que resulte necesario para el desarrollo de sus funciones; los servidores
publicos de las mismas seran designados y removidos libremente por el Contralor, con base
en los requerimientos del servicio y a los criterios que aquél determine dentro del margen
de la unidad presupuestal anual solicitada y asignada. Asimismo, el reglamento respectivo
establecera las atribuciones que correspondan a cada subdireccién o area equivalente. /




Contralorfa Interna

Reglamento Interior de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccién de
los Periodistas.

Articulo 7. La Comision se integra de la siguiente manera:

Por un érgano de gobierno que recaera en un Pleno de la Comision,
representado por un Comisionado Presidente;
Por una Secretaria Ejecutiva, que para el ejercicio de sus funciones contara
con las siguientes areas administrativas:
a) Direccidon de Atencién y Proteccion.
b) Direccion Juridica.
¢) Direccion de Administracion.,
d) Unidad de Primer Contacto y Atencién Inmediata.
e) Unidad de Monitoreo y Prevencion.
f) Unidad de Transparencia.
g) Unidad de Género.
h) Unidad Coordinadora de Archivos; y
i) Oficialia de Partes
Por una Contraloria Interna

Articulo 97. La Contraloria Interna es el érgano de control de la Comision, que
desarrollard sus funciones con la autonomia técnica y de gestién que la Ley le
conflere.

Articulo 98. Para el desarrollo de su competencia, la Contraloria Interna sera la
encargada de analizar, evaluar y fiscalizar los ingresos, egresos y patrimonio de la
Comisién, a través de la inspeccion, control y vigilancia de los sistemas de registro y
contabilidad, asi como del desempefio de los servidores publicos de la Comision, el cual
deberd apegarse a los principios de disciplina, honradez, legalidad, imparcialidad,

objetividad, lealtad, profesionalismo y eficiencia, en los términos establecidos en las leye
respectivas, en atencion a la aplicacion del régimen de responsabilidades administrativa

Articulo 102. Ademas de las facultades y atribuciones sefaladas en el articulo 27 del\a;JLey,
corresponde al Contralor Interno conocer de los asuntos de su competencia legal y
reglamentaria, a través de las funciones siguientes:

V.

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos y los Indicadores de Evaluacion al
Desempefioc de la Contraloria Interna con base en las actividades y metas
programadas por cada area, y presentarlos al Pleno, por conducto de la Secretaria
Ejecutiva, para que sea incorporado en el Proyecto de Presupuesto de Egresos de
la Comisién.
Revisar y aprobar el programa anual de trabajo que elaboren las Unidades que
componen el érgano interno de control, para su integracién al Programa Anual de
Actividades de la Contraloria Interna;
Elaborar los acuerdos, manuales, lineamientos, politicas y demas documentos que
sean necesarios para el ejercicio de las facultades de la Contraloria Interna;
Coordinar, dirigir y evaluar las actividades correspondientes al Programa Anual de
Actividades de la Contraloria Interna;
Dar seguimiento a la solventacién de las observaciones y a la atencion de las
recomendaciones, resultantes de los procedimientos de auditoria, asi como de
aquellas que en materia administrativa se hubieren formulado;

.
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VL. Establecer los mecanismos de comunicacidn, coordinacidon e intercambio de
informacién con las areas de la Comision, ademas de brindar asesorias a las areas
administrativas que asi lo soliciten, y atender los requerimientos que sean
formulados por otras autoridades que resulten procedentes en los términos de

Contralorfa Interna las disposiciones juridicas aplicables;

VIL.  Programary emitir las 6rdenes de auditorias, intervenciones y revisiones, asi como
los objetivos que se pretendan alcanzar para su estricto cumplimiento;

VIIl.  Comisionar y autorizar al personal de la Contraloria Interna para la practica de
auditorias, intervenciones, revisiones; asi como para el desempefo de comisiones
especiales;

IX. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las areas administrativas y del

personal de la Comision, conforme a los Lineamientos Generales para regular el
Proceso de Entrega y Recepcion Institucional y de los Servidores Publicos de la
Comision.

X. Verificar el cumplimiento de la presentacion de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial y de Intereses en la Plataforma Digital, y en su caso, de la constancia
de presentacién de la declaracion fiscal correspondiente de los servidores
publicos, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables;

XI. Dar seguimiento a las politicas y recomendaciones que emitan los Comités
Coordinadores del Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcién a la Comision, a
efecto de ejecutar las acciones para el fortalecimiento de los mecanismos de
control interno como medida de prevencién a posibles hechos de corrupcién y
comisién de faltas administrativas;

XIl.  Resolver el Recurso de Revocacion que promuevan los proveedores de bienes y
servicios y contratistas, en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

Xlll.  Conocer y resolver los procedimientos relativos a las infracciones establecidas en
el Titulo Quinto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenaclén de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y
en su caso imponer las sanciones correspondientes;

XIV. Presentar ante la Fiscalia Especializada en Delitos relacionados con Hechos de
Corrupcion, las denuncias por hechos u omisiones que puedan constituir un delit
relacionado con actos de corrupcién cometidos por los servidores publicos d(ﬁlg‘(l
Comision '?

XV. Llevantar actas administrativas a peticion de las y los titulares de las areas, al
personal de la Comisién por el incumplimiento de sus deberes legales, para iniciar
el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente;

XVI.  Emitir las Constancias de no Inhabilitacion a las y los servidores y ex servidores
publicos de la Comisién, en términos de la legislacion aplicable;

XVIL.  Conocer y resolver el recurso de revocaciéon que interpongan las y los servidores
o ex servidores publicos de la Comisién en contra de las resoluciones dictadas
dentro de los procedimientos de responsabilidad administrativas por faltas no
graves, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables;

XVHI. Darfey certificar, previo cotejo con los originales, los documentos que se generen
en las Unidades de la Contraloria Interna en el ejercicio de sus atribuciones, asi
como de aquellos documentos que se encuentren en sus archivos, en términos
de las disposiciones aplicables;




XIX. Designar a las y los Titulares de las Unidades de la Contraloria Interna, para que
acudan en su representacion en los actos que sean necesarios.
XX. Colaborar y coordinarse con los entes fiscalizadores externos en las auditorias
—_— externas realizadas a la Comision; y
Contralotfa interna XXI. Las demés que sefiala la Constitucion Local, la Ley 586, el presente Reglamento,
los Lineamientos y demaés disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 112. El Titular de la Unidad de Normatividad, Auditoria y Control, tendra las
atribuciones siguientes:

Ik Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos y los Indicadores de Evaluacion al
Desempefio de la Contraloria Interna con base en las actividades y metas
programadas por cada area, y presentarlos al Pleno, por conducto de la Secretaria
Ejecutiva, para que sea incorporado en el Proyecto de Presupuesto de Egresos de
la Comision.

Il.  Revisar y aprobar el programa anual de trabajo que elaboren las Unidades que
componen el érgano interno de control, para su integracion al Programa Anual de
Actividades de la Contraloria Interna;

. Elaborar los acuerdos, manuales, lineamientos, politicas y demas documentos que
sean necesarios para el ejercicio de las facultades de la Contraloria Interna;

IV. Coordinar, dirigir y evaluar las actividades correspondientes al Programa Anual de
Actividades de la Contraloria Interna;

V. Dar seguimiento a la solventacion de las observaciones y a la atencion de las
recomendaciones, resultantes de los procedimientos de auditoria, asi como de
aquellas que en materia administrativa se hubieren formulado;

VI. Establecer los mecanismos de comunicacién, coordinacién e intercambio de
informacién con las areas de la Comisién, ademas de brindar asesorias a las areas
administrativas que asi lo soliciten, y atender los requerimientos que sean
formulados por otras autoridades que resulten procedentes en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Programar y emitir las 6rdenes de auditortas, intervenciones y revisiones, ast como
los objetivos que se pretendan alcanzar para su estricto cumplimiento; )

VIIl. Comisionar y autorizar al personal de la Contraloria Interna para la practica %
auditorias, intervenciones, revisiones; ast como para el desempefio de comisior@
especiales; :

IX. |Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las areas administrativas’y del
personal de la Comisién, conforme a los Lineamientos Generales para regular el
Proceso de Entrega y Recepcién Institucional y de los Servidores Publicos de la
Comision.

X.  Verificar el cumplimiento de la presentacién de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial y de Intereses en la Plataforma Digital, y en su caso, de la constancia
de presentacién de la declaracion fiscal correspondiente de los servidores publicos,
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables;

XI. Dar seguimiento a las politicas y recomendaciones que emitan los Comités
Coordinadores del Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcién a la Comisién, a efecto
de ejecutar las acciones para el fortalecimiento de los mecanismos de control
interno como medida de prevencion a posibles hechos de corrupcién y comision )
de faltas administrativas; Pl

XIl. Resolver el Recurso de Revocacion que promuevan los proveedores de bienes y 4 ; /
servicios y contratistas, en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, S/
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Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave;

Xlll. Conocer y resolver los procedimientos relativos a las infracciones establecidas en
el Titulo Quinto de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y en
su caso imponer las sanciones correspondientes:

XIV. Presentar ante la Fiscalia Especializada en Delitos relacionados con Hechos de
Corrupcion, las denuncias por hechos u omisiones que puedan constituir un delito
relacionado con actos de corrupcién cometidos por los servidores publicos de la
Comision;

XV. Levantar actas administrativas a peticién de las y los titulares de las areas, al
personal de la Comisién por el incumplimiento de sus deberes legales, para iniciar
el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente;

XVIL. Emitir las Constancias de no Inhabilitacion a las y los servidores y ex servidores
publicos de la Comision, en términos de la legislacién aplicable;

XVII. Conocer y resolver el recurso de revocacién que interpongan las y los servidores o
ex servidores publicos de la Comision en contra de las resoluciones dictadas dentro
de los procedimientos de responsabilidad administrativas por faltas no graves, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables;

XVIIlL.Dar fe y certificar, previo cotejo con los originales, los documentos que se generen
en las Unidades de la Contraloria Interna en el ejercicio de sus atribuciones, ast
como de aquellos documentos que se encuentren en sus archivos, en términos de
las disposiciones aplicables;

XIX. Designar a las y los Titulares de las Unidades de la Contraloria Interna, para que
acudan en su representacion en los actos que sean necesarios.

XX. Colaborar y coordinarse con los entes fiscalizadores externos en las auditorias
externas realizadas a la Comision; y oo

XXI. Las demas que sefiala la Constitucién Local, la Ley 586, el presente Reglamento, los
Lineamientos y demas disposiciones legales y administrativas aplicables. ;

&

[1l. GENERALIDADES b
1. MARCO CONCEPTUAL

La Auditoria Gubernamental es el examen objetivo, sistematico y profesional de las
operaciones financieras y/o administrativas, efectuado con posterioridad a su
ejecucion, en las instituciones del sector publico. Se debe efectuar de acuerdo a las
Normas Generales de Auditoria Gubernamental y disposiciones especializadas
emitidas por la Contraloria Interna de la Comisién Estatal para la Atencin y
Proteccion de los Periodistas, aplicando las técnicas, métodos y procedimientos
establecidos en estas y demas normatividad aplicable.




2. AUDITORIAS, REVISIONES Y EVALUACIONES.

cntatoramtersa A fin de favorecer el adecuado de los recursos publicos, cumplimiento de las
disposiciones legales, rendicién de cuentas, mejor desempefio, fortalecer el control
interno, reducir o eliminar la alta incidencia y recurrencia de las observaciones,
mayor productividad, modernizacién, eficiencia, eficacia, transparencia y honestidad
en la administracién publica de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de
los Periodistas, las auditorias, revisiones y evaluaciones deberan orientarse a areas
criticas y procesos sustantivos, expuestos a mayores rlesgos o propensos a
problemas de corrupcién, programas prioritarios y/o estratégicos, asignaciones
presupuestarias, principales funciones, procesos sustantivos y unidades
administrativas y/o presupuestales.

a) AUDITORIAS.

La seleccion de auditorias sera con base en los resultados de la investigacion previa
en las areas que conforman a la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de
los Periodistas, trémites, servicios, programas o procesos criticos que determine la
Contraloria Interna de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de los
Periodistas, por conducto de su Unidad de Normatividad, Auditoria y Control y
podran ser de Recursos Humanos, Recursos Materiales, Recursos Financieros qe
Legalidad, de Desempefio, de Perspectiva de Género, Integrales. @CEL

La auditoria tiene por objetivo: % .

o Evaluar la correcta utilizacién de los recursos publicos, verificando el
cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias.

« Determinar la razonabilidad de la informacién financiera.

- Determinar el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los
resultados obtenidos en relacién a los recursos asignados y al cumplimiento de
los planes y programas aprobados de la Comisién Estatal para la Atenciéon y
Proteccion de los Periodistas.

+ Recomendar medidas para promover mejoras en la gestién piblica.

« Fortalecer el sistema de control interno de la Comisién Estatal para la Atencién
y Proteccion de los Periodistas.

b) REVISIONES
7 )
La Revision se define como el examen y anélisis detallado que se lleva a cabo sobre &
una determinada cuestion o cosa. Por otra parte, también se emplea para dar cuenta
del analisis exhaustivo al cual se somete una cosa o cuestién con la misién de




corregir su funcionamiento o resultado, para restaurarla o repararla, si asi lo
demanda, o bien para obtener una comprobacién certera de su funcionamiento.

[ ——

commlorainterna LOS Objetivos de una revision son:

+ Garantizar de forma razonable el cumplimiento de programas, metas y objetivos
de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas:

« Reforzar u optimizar procedimientos concretos;

« Optimizar y garantizar la calidad de la gestién y organizacion;

« Identificar deficiencias y necesidades de control interno;

La Contraloria Interna de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los
Periodistas, por conducto de la Unidad de Normatividad, Auditoria y Control debera
dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones determinadas y llevar un
control interno sobre la situacién que guardan. En el caso de que las &reas con
observaciones de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccidn de los Periodistas
no cumpla en los plazos establecidos para la solventacion de las recomendaciones,
la Contraloria Interna por conducto de la Unidad de Quejas, Denuncias e
Investigacion, deberd iniciar los procedimientos administrativos correspondientes,
debera iniciar los procedimientos administrativos que correspondan.

Para la realizacion de las Revisiones, la Contraloria Interna de la Comisién debera
utilizar el procedimiento de la auditoria que en este manual se detalla. %

c) EVALUACIONES ®

Se define como revisién toda aquella actividad sistematica, estructtEa y de
caracter preventivo, orientada a fortalecer el control interno, con el proposito de
asegurar de manera razonable el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Comision Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas, en un marco de
eficiencia y eficacia de las operaciones, informacién financiera y contable, confiable
y oportuna, en cumplimiento con la normatividad aplicable, asi como salvaguarda
de activos.

La Contraloria Interna, por conducto de la Unidad de Normatividad, Auditoria vy
Control efectuara las evaluaciones a Comision Estatal para la Atencién y Proteccién
de los Periodistas, mismas que son:

« Evaluaciones Programaticas, Presupuestales y Financieras

« Inversiones a la Administracién Publica y Seguimiento a Convenios y Acuerdos
» Evaluaciones al Control Interno

« Seguimiento a Contrataciones Gubernamentales
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o Evaluacién de la Gestién Piblica

Los procedimientos para efectuar las evaluaciones y seguimientos mencionados,
seran establecidos por la Contralorfa Interna de la Comisién Estatal para la Atencién
y Proteccion de los Periodistas, por lo que, las observaciones y/o recomendaciones
derivadas del resultado del anélisis realizado a los rubros evaluados, se les debera
dar la importancia y oficialidad requerida; a efecto de que estas sean cumplidas por
la Comision Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas en tiempo y
forma.

La Contraloria Interna de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de los
Periodistas, a través de la Unidad de Normatividad, Auditoria y Control, debera dar
seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones determinadas y llevar un
control interno sobre la situacién que guardan. En el caso de que las areas que
resultaran con observaciones de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion
de los Periodistas, no cumplan en los plazos establecidos para la solventacion de las
recomendaciones, la Contraloria Interna por conducto de la Unidad de Quejas,
Denuncias e Investigacién, deberd iniciar los procedimientos administrativos
correspondientes.

3. CLASIFICACION DE AUDITORIAS, REVISIONES Y EVALUACIONES.

Rubro o Aspectos a Revisar

¢ Retenciones de IPE

¢ Retenciones de ISR

e Pago por Remuneraciones al Trabajo Personal
¢ Reserva para Obligaciones Laborales

e Plantilla de Personal Autorizada y Actualizada
e Sistema de Control de Asistencias e Incidencias
* Integracion de Expedientes de Personal

e Estructura Organica Autorizada y Actualizada
e Nombramientos de Personal

e Verificacién Fisica de Personas

e Controles Internos

1.0 Recursos Humanos

Clave Concepto : ‘
s Contratacion de Personal ol
+ Nomina @,
s Retencién de Salarios —
¢ Retenciones de IMSS 3

M

i3

¢ Programa Anual de Adquisiciones

* Procesos de Adquisiciones, Planeacidn, Programacion y
Contratacion de Bienes y Servicios (Licitaciones y Adquisiciones
Directas)

2.0 Recursos Materiales e Cumplimiento de Contratos y Fianzas

s Almacén de Bienes

o Almacén de Materiales y Suministros

* Inventario de Mobiliario y Equipo

e Plantilla Vehicular
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e Bitdcoras de Mantenimiento al pargue vehicular

s Bitacoras de consumo de combustible

« Contratos de Arrendamiento

¢ Contratos de Comodato

o Verificaciones fisicas de Activo Fijo, Almacenes, Empresas
Contratadas, inmuebles, etc,

o Controles Internos.

¢ Anélisis e interpretacion de estados financieros

o Registros contables

e Conciliacién de saldos contables

e Arqueo al fondo revolvente

¢ Sujetos a comprobar

° Presupuestacion, Programacion, Ejercicio y Registro de los
Recursos

 Autorizacion de Modificaciones al Presupuesto autorizado

e Deudores y Acreedores diversos

e Cuentas por Cobrar

e Estructura financiera a fondos federales

¢ Pago de obligaciones de personal

s Registro de pasivos

¢ Patrimonio

¢ Fondo Revolvente

e Bancos (Cuentas bancarias por fuente de financiamiento vy
conciliaciones)

¢ Anticipos a Proveedores

3.0 Recursos Financieros )
e Ingresos propios
e Otros Ingresos
« Ministraciones de Recursos
e Armonizacién Contable
o Analisis de Avances Programético-Presupuestales
o Analisis de Avances Fisicos-Financieros de Recursos Federales
¢ Conciliaciones de cifras entre Avances Fisicos-Financieros
e Ejercicio del Gasto por Fuente de Financiamiento:
documentacién soparte del gasto estatal y federal
e Cancelacién de la documentacién comprobatoria con sello de
“Operado” (Mencionando el Fondo al que corresponde)
s Firmas autorizadas
« Oportunidad en el Ejercicio del Gasto X g
¢ Honorarios Profesionales %
e Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales
e Flanzas a favor de la Comisién por Servidores Publicos
autorizados para el manejo de Fondos Publicos
s Lo aplicable en: Recursos Humanos, Recursos Financieros,
4.0 Por Fondos o subsidios Recursos Materiales, Legalidad y Desempefio
e Apego a los Criterios y Politicas establecidas para la
administracion y ejercicio de los recursos
o Cumplimiento de Acuerdos y Convenios
¢ Cumplimiento de Contratos
6.0 De Legalidad e Penas Convencionales

¢ Cumplimiento y Apegos a las Reglas de operacion

« Cumplimiento y Apego de Anexos Técnicos

e Elaboracién, implementacion y/o actualizacion de politicas o
lineamientos internos
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s Cumplimiento de Programas

e Cumplimiento y Apego a la Ley y/o Reglamento Interno

¢ Manuales Administrativos (De Organizacion, de Procedimientos
y de Servicios)

¢ Indicadores de Desempeno

e Cumplimiento de metas y objetivos
7.0 De Desempeno e Productividad

o Calidad en el servicio

e Marco normativo con enfoque de género

e Presupuesto asignado a la Aplicacion de la Perspectiva de
Género al interior de la Comision

* Mecanismos institucionales para promover la igualdad de
género

¢ lgualdad de oportunidades al Interior de la Comision

e Mecanismos institucionales para prevenir la Violencia de
Género

e Incorporacion de la Perspectiva de Género en el disefio de los
programas y Proyectos

e Promocion de la igualdad de Género segiin dmbitos en las
politicas publicas

e Presupuestos plblicos con perspectiva de género

8.0 Perspectiva de Género

9.0 Integrales » Todo lo anterior

10.0 Revisiones s Dependiendo del area, programa, rubro, materia a revisar

e Evaluaciones programéticas, presupuestales y financieras

e Inversiones a la administracién publica y seguimiento a
Convenios y Acuerdos

11.0 Evaluaciones e Evaluaciones de Control Interno

¢ Seguimiento a Contrataciones gubernamentales

e Evaluacion de la gestién publica

4. METODOLOGIA "\S
. -

4.1.PLANEACION DE AUDITORIA

La planeacion de una auditoria debera ser realizada con anticipacién a la fecha
programada de su ejecucién, ello permitira determinar claramente el objetivo de la
auditoria, la identificacion del universo sujeto a revisién, el disefio y alcance de los
procedimientos a utilizar, el establecimiento de técnicas apropiadas, as{ como la
asignacion del recurso humano idéneo para el desarrollo del trabajo en cuestion.

La planeacion especifica quedard plasmada en la “Carta de Planeacién” y el
"Cronograma de Actividades".

El proceso de planeacion se compone por los siguientes elementos:
» Notificacion del Inicio de Auditoria (Anexo 1)
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Solicitud de Informacién para la Planeacion de Auditoria (Anexo 2)
Cuestionario de Control Interno (Anexos 3)

Carta de Planeacion (Anexo 4)

Cronograma de Actividades (Anexo 5)
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4.2. INICIO DE LA AUDITORIA.

El inicio de la auditoria se integrara por:

1. la Orden de Auditoria (Anexo 6),
2. el Acta de Inicio de Auditoria (Anexo 7).

Si durante el desarrollo de la auditoria la Unidad de Normatividad, Auditoria y
Control, requiriera la ampliacién o modificacién del periodo y/o alcance de la
revision, deberd hacerla del conocimiento del Titular de la Contraloria Interna,
mediante oficio en el que se exponga la justificacion de dicha medida, quien previa
valoracién de las causas manifestadas por la Unidad, podra ampliar o modificar el
periodo y/o alcance de la revision, haciéndose del conocimiento del drea auditada
mediante un oficio de alcance a la orden de auditoria.

4.3. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

La auditoria o revision, debera desarrollarse con base en las normas relativas a la
obtencién de evidencia, elaboracion de papeles de trabajo y tratamiento de
irregularidades, respectivamente. @k

)

El auditor deberd aplicar los procedimientos y técnicas de auditorida” con la
oportunidad y alcance que juzgue necesarios, de acuerdo con los objetivos de la
revision, la amplitud del universo sujeto a examen, cumplimiento de las medidas de
control interno y las circunstancias especificas del trabajo, a fin de reunir elementos
de juicio suficientes para la elaboracion del dictamen correspondiente.

Por regla general, las revisiones se haran por pruebas de muestreo que representen
el nimero suficiente que permita allegarse al auditor la informacién representativa
mas apegada a la realidad y que le sirvan para la elaboracion de las conclusiones del
informe. No obstante, si en el curso de la revision se advierten situaciones de las que
se pueda inferir la posible comision de irregularidades, las pruebas o muestras
podran ampliarse hasta conseguir la evidencia suficiente para el inicio del
procedimiento correspondiente.




El proceso de recepcién, analisis, interpretacidn, evaluacién e integracién de la
informacion, debera supervisarse por el Titular de la Unidad de Normatividad,
___ Auditoria y Control, autoridad responsable de la auditoria, para proporcionar una
Conaloromerra segUridad razonable de que la objetividad del auditor se mantuvo y que los
propdsitos de la auditor{a se cumplieron, quedando plasmados en los Papeles de
Trabajo (Anexo 8).

4.4. RESULTADOS DE AUDITORIA

Asimismo, los resultados y hallazgos determinados con la aplicacion de
procedimientos y técnicas detallados en la carta de planeacién, serdn presentados
en las Cédulas de Observaciones Relevantes, Observaciones Generales o
Recomendaciones (Anexo 9) y en el Informe de Auditor{a (Anexo 10); con la finalidad
de presentar los resultados obtenidos en la intervencién del 4rea auditada y a las
areas operativas y/o administrativas responsables del cumplimiento de la
normatividad aplicable, elabordndose para tal efecto el Acta de Cierre de Auditoria
correspondiente (Anexo 11).

Dentro de las Cédulas de Observaciones Relevantes, Generales y Recomendaciones
para Seguimiento, se establecera el tiempo que se otorgara al drea auditada para
presentar la Solventacién de las inconsistencias determinadas, hasta por un m4 LHQ_L
de 20 dias habiles. . @_
En caso de ser necesario, el area auditada podr4 solicitar por escrito a la Contraloria
de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas de manera
justificada, motivada y fundamentada, una prérroga para la solventacién de los
resultados determinados. Derivado del analisis a la solicitud del area, la Unidad de
Normatividad, Auditoria y Control indicara si los argumentos expuestos en la
solicitud son validos y/o suficientes, turndndose el analisis de la Unidad con la
solicitud del area auditada al Titular de la Contraloria Interna de la Comisién para
analisis y consecuente autorizacién, la que deberd notificarse por oficio al rea
solicitante.

Llegada la fecha de vencimiento del plazo autorizado para la solventacién, el 4rea o
areas auditadas deberdn entregar la documentacién certificada con la que
consideren solventar las inconsistencias, mediante oficio y relacionada tal como
hayan sido presentadas en el Informe de Auditoria.

//)

v




4.5. SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

A través del seguimiento de la auditoria se verificaran las acciones realizadas por el
area o areas auditadas para atender las recomendaciones correctivas y preventivas
indicadas por la Unidad de Normatividad, Auditoria y Control en las cédulas de
observaciones relevantes, generales y recomendaciones, segun se haya dado el caso,
a fin de que se corrija la problemética detectada y se evite su recurrencia.
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Por tales motivos, se recomienda para el fortalecimiento de la administracidn y
vigilancia de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas del
Estado, las areas y los servidores pUblicos integrantes de esta Comisién, antepongan
en su actuar lo siguiente:

« Comprometer al titular del é&rea auditada con la atencién de las
recomendaciones preventivas y correctivas.

« Promover que el rea auditada programe acciones oportunas y efectivas que
aseguren el cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas.

» Evaluar los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la aplicacién de las
recomendaciones.

« Establecer mecanismos que permitan verificar el resultado de la aplicacién de
las recomendaciones, con objeto de determinar si es adecuado o persisten las
lnconsistencias.

o Llevar a cabo el seguimiento permanente de las observaciones determinadas,
a partir de la fecha comprometida para su atencién, a través de una estrecha
comunicacion con las diferentes areas de la Comisién Estatal para la Atencién
y Proteccion de los Periodistas y, de ser necesario, establecer verificaciones y/o
reuniones de trabajo.

Para la formalizacion de este seguimiento de auditoria se elaboraré la Orden é‘%/
Seguimiento (Anexo 12). @, (/
Los resultados que del seguimiento de auditor{a se determinen seran pl@ados en
las Cédulas de Seguimiento de Observaciones Relevantes, Generales vy
Recomendaciones para Seguimiento (Anexo 13), asi como del Informe de
Seguimiento de Auditoria (Anexo 14) y se notificaran al area auditada mediante el
Acta de Notificaciébn de Resultados del Seguimiento a la Solventacién de
Observaciones y Recomendaciones (Anexo 15).

4.6. CONTROL DE AUDITORIA

Para llevar a cabo el control de las auditorias se emplearan dos formatos:
1. Cédula de Auditoria (Anexo 16), y




2. Cédula de Seguimiento (Anexo 17).

En estos documentos se concentra la informacién general derivada de la auditoria
contraloriamterna Y/O revision, ast como de su seguimiento, tales como: datos de identificacion,
cantidad de observaciones, personal participante e importes fiscalizados.

La cédula debera ser firmada por el responsable de la auditoria, el titular del area o
areas a auditar, asi como el Contralor Interno, los cuales sirven para tener un
panorama general del estado que guarda la solventacion de las observaciones y
recomendaciones determinadas en el proceso de auditoria.

5. REVISIONES Y EVALUACIONES

Ademas del procedimiento descrito para las Auditorias, la Contraloria Interna de la
Comision Estatal para la Atencion y Proteccidn de los Periodistas podra llevar a cabo
revisiones y evaluaciones a los programas y presupuestos a cargo de la Comisién,
con el objeto de supervisar el cumplimiento adecuado de los objetivos y metas
programadas por este Organo Auténomo en la administracidn y ejercicio de los
recursos y de ser necesario, indicar a través de recomendaciones u observaciones las
posibles desviaciones y adopcion de medidas correctivas que garanticen el apego a
la normatividad correspondiente.

Para el desarrollo de dichas actividades, la Contraloria Interna de la Comision Estatal
para la Atencion y Proteccion de los periodistas debera observar lo dispuesto en el
Manual de Auditoria, Revisiones y Evaluaciones y demads disposiciones legales
aplicables, utilizandolo como una guia la cual podran adaptar a las necesidade
especificas de la revisién y/o evaluacion que se realice. @@,

6. ANEXOS %

Anexo 1 Formato de Notificacion de Auditoria

Anexo 2 Formato de Solicitud de Informacion

Anexo 3 Formato de Cuestionario de Control Interno

Anexo 4 Formato de Carta de Planeacién

Anexo 5 Formato de Cronograma de Auditoria

Anexo 6 Formato de Orden de Auditoria 4
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Anexo 7 Formato de Acta de Inicio de Auditoria

Anexo 8 Formato de Papel de Trabajo

Anexo 9 Formato de Cédula de Observacion Relevante, Observacion General
o Recomendacion para Seguimiento

Anexo 10 Formato de Informe de Auditoria

Anexo 11 Formato de Acta de Cierre de Auditoria

Anexo 12 Formato de Orden de Seguimiento de Auditoria

Anexo 13 Formato de Cédula de Seguimiento de Observaciones Relevantes,
Observaciones Generales y/o Recomendaciones Para Seguimiento
de Auditoria

Anexo 14 Formato de Informe de Seguimiento a la Solventacién de
Observaciones y Recomendaciones de la Auditoria

Anexo 15 Formato de Acta de Notificacion de Resultados del Seguimiento de
Auditoria

Anexo 16 Formato de Cédula de Auditoria de Auditoria

Anexo 17 Formato de Seguimiento de Auditoria
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ANEXO 1
FORMATO DE NOTIFICACION DE AUDITORIA

Oficio No: CEAPP/CI/__ /20_.
Asunto: Se informa inicio de Auditoria
Xalapa,Ver,a___de_ de20_.
(Nombre del Secretario Ejecutivo)

SECRETARIO EJECUTIVO DE LA CEAPP
PRESENTE

Sirva la presente para notificarle que en cumplimiento al Programa de Trabajo de la Contraloria
Interna para el ejercicio 20__, se llevard a cabo la AUDITORIA , humero
CI/AUD/___ /20 denominada a esta Comision, la cual consistira en verificar

a esta Comisién Estatal para la Atencion y Proteccidn de los Periodistas, por el
periodo comprendido del ___ de al _ de del 20__, lo anterior con fundamento
en lo dispuesto por los articulos _____, delReglamento Interior de la Comisidn Estatal para la Atencidn
y Proteccion de los Periodistas.

Por tal motivo, solicito a usted, sirva proporcionar a esta Contraloria Interna, los que
estimen necesarios, asi como suministrar todos los datos e informes que para efecto de ejecucién de
la auditoria, se requieran.

De igual manera, le agradeceré girar las instrucciones a quien corresponda, para el efecto de que el
personal comisionado por esta Contraloria, tenga acceso a las oficinas de esta Comisién y se le
brinden las facilidades necesarias para la realizacién de su funcion, quedando apercibido que de no
otorgar dichas facilidades, oponerse a la practica de la auditoria o, no proporcionar en forma completa
y oportuna los informes, datos y documentos a los auditores comisionados, se procederd de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Sin ofro particular y esperando encontrar la atencién y apoyo que preste a la presente, sirva este
medio para reiterarle mis mas sinceras atenciones. ‘
Vi ®

ATENTAMENTE j

(Nombre del Contralor Interno)
CONTRALOR INTERNO DE LA COMISION ESTATAL
PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS




ANEXO 2
FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Contraloria Interna Oficio No: CEAPP/CI/;/ZOi
Asunto: Solicitud de Informacién para la Auditoria

Xalapa, Ver,a ___de de 20_.
(Nombre del Titular)

Cargo y Area de Adscripcion
PRESENTE

De conformidad con las facultades y atribuciones conferidas a la Contraloria Interna por los articulos

{fundamento legal ; ¥ conforme al Programa General de Trabajo de esta Contraloria Interna
20_, asi como la Orden de Auditoria niumero CI/AUD/__/20__, notificada mediante oficio
CEAPP/CI/__ /20, de fecha ___ de de este afio, solicito a usted de la manera mas
atenta, la documentacion comprobatoria de relacionadas en el ANEXO __,
correspondiente al periodo del de al de de20__.

Es importante sefialar que la informacién requerida es enunciativa, mas no limitativa, por lo que en
caso de ser necesario en el transcurso de la auditoria se podra solicitar informacion significativa para
el cumplimiento de la misma, mucho le agradeceré proporcionar la informacién sefialada, en un plazo
no mayor de ____ dias habiles, contados a partir de la recepcion del presente. CIY

Sin mas por el momento y en espera de su pronta colaboracién, quedo de usted. @)

b

ATENTAMENTE

(Nombre del Contralor Interno) ;
CONTRALOR INTERNO DE LA COMISION ESTATAL
PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS




ANEXO 3
FORMATO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Contralaria interna Fecha: ! Elabora: | Super\risé:

COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE PERIODISTAS

Area:
Auditoria
Nimero:
AMBIENTE DE CONTROL
PREGUNTA
S
ADMINISTRACION DE RIESGOS
PREGUNTA
S
ACTIVIDADES DE CONTROL
PREGUNTA
S
INFORMACION Y COMUNICACION :
PREGUNTA
s
SUPERVISION
PREGUNTA
S
CONTROL Y APLICACION DE RECURSOS FEDERALES C{/
PREGUNTA (9 [
S = ]
P
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA
A QUIEN SE DIRIGIO EL CUESTIONARIO DE CON TROL INTERNO)
ANEXO 4

FORMATO DE CARTA DE PLANEACION

Ente Auditor: | Fecha de Elaboracién: |




Contraloria Interna

Na. de Fecha Fecha

Auditoria: programada de programada de
inicio: término:

Tipo de revisién l Trimestre:

Clave del programa y descripcién de la

auditoria:

Area, rubro, programa, recurso o accion por

auditar:

Ejercicio o Periodo a Auditar

Servidor(a) publico(a) al que sera dirigida la Nombre:
Orden de Auditoria: Cargo:

1.- ANTECEDENTES

1.1 Generalidades del 4rea, rubro, programa, recurso o accion por auditar:

1.2 Estructura organica del drea por auditar o del area responsable del rubro, programa, recurso o
accion por auditar:

1.3 Distribucién fisica de las areas de trabajo:

1.4 Marco legal aplicable del drea por auditar o del drea responsable del rubro, programa, recurso o
accioén por auditar:

1.5 Manual de organizacién autorizado del 4rea por auditar o del area responsable del rubro, programa,
recurso o accion por auditar:

1.6 Manual de procedimientos del area por auditar o del drea responsable del rubro, programa, recurso
o accién por auditar:

1.7 Personalidad juridica de los (las) Servidores(as) Piiblicos{as) responsables del area a auditar:

1.8 Resultados mas importantes en auditorias anteriores:

2.- INFORMACION FINANCIERA (CONTABLE Y PRESUPUESTAL)

2.1 Informacién Contable:

(
2.1.1 Balanza de comprobacién: A\

2.2 Informacion Presupuestal: eroni

2.2.1 Presupuesto autorizado y ejercido:

2.2.2 Analisis del presupuesto ejercido por rubros del gasto durante el periodo a auditar:

3. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

4. ALCANCE

4.1 Determinacion de la muestra:

4.1.1 Cuentas de balance, de ingresos y/o egresos seleccionadas para revisar de acuerdo con la balanza
de comprobacién:

4.1.2 Capitulos, partidas o ejes del gasto seleccionadas:

5. PROBLEMATICA

6. ESTRATEGIA




Contraloria Interna

7. DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS

8. PERSONAL COMISIONADO

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Elabord

Autorizd

V==t

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargo y Firma k_IZ,

C
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CONTRALORIA INTERNA DE LA

ANEXO 5
FORMATO DE CRONOGRAMA DE AUDITORIA

COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

AUDITORIA (NUMERO Y DESCRIPCION)

No. DE ORDEN TIPO DE AUDITORIA:
Z | o MES
ACTIVIDAD 2|z
e = DiA

P: TIEMPO PROGRAMADO
R: TIEMPO REAL

Nombre y Firma del Contralor Interno

PERSONAL COMISIONADO

INICIALES

NOMEBRE
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ANEXO 6
FORMATO DE ORDEN DE AUDITORIA

Orden de Auditoria No: .
Asunta: Se ordena la practica de Auditoria.

Xalapa, Ver,a ___de de 20_.
(Nombre del Titular)

Cargo y Area de Adscripcidn
PRESENTE
Con fundamento en lo establecido en el articulo (fundamento legal ’
se emite la presente Orden para practicar la Auditoria nimero CI/AUD/, /20___ denominada

; que tendrd por objeto y comprendera del periodo :
efectudndose del dia del mes de al dia del mes de 20__, en las oficinas que
ocupa la (drea auditaga) , ubicadas en (domicilio)

Para efecto de elaborar los documentos de trabajo de dicha Auditoria, se le solicita proporcionar al
(profesion y _nombre del personal designado) , en su caracter de Titular de la Unidad de
Normatividad, Auditoria y Control, de esta Contraloria Interna, los (documentos requeridos para
la revision) que estimen necesarios, ast como suministrarle todos los datos e informes que se
soliciten para la ejecucion de la auditoria, la cual consistid en verificar ___(ohjetivo de la
auditoria)___en el Periodo comprendidodel __ al __ de20_.

Ast mismo, le agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que la persona
comisionada tenga acceso a las oficinas correspondientes de esta Comisién y se le brinde las
facilidades necesarias para la realizacion de su cometido; quedando desde este momento apercibido
que de no otorgarse dichas facilidades, oponerse a la practica de la auditoria o no proporcionar en
forma completa y oportuna los informes, datos y documentos al servidor plblico comisionado, se
procedera de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz.

Con la finalidad de que las actividades de auditoria se realicen en forma apropiada, oportuna y en un
marco de estrecha comunicacién y colaboracidn, es conveniente se notifique por escrito la
designacién de un (a) encargado (a) para atender la auditor{a, con quien podra entenderse el acto de
inicio vy cierre de la misma y cualquier otra diligencia efectuada por personal de esta Contraloria
Interna y cualquier otra diligencia efectuada por los auditores, a mas tardar el dia ____de ____de
20__. 5

Esperando contar con su valiosa cooperacién para el desarrollo de la auditoria, le reitero mis@is

cordiales atenciones. _,:

ATENTAMENTE

(Nombre del Contralor Interno)
CONTRALOR INTERNO DE LA COMISION ESTATAL
PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

C.c.p. Areas que deban ser informadas.
Expediente



ANEXO 7
FORMATO DE ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

CONTRALORIA INTERNA DE LA

Contraloria Interna COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

No. de Revision: Area Auditada:

Tipo de Ubicacion:

Auditoria:

Ejercicio o

Periodo Servidor(A)

Auditado: Publico(A) Titular del

Orden Nlimero: Area Auditada:

No. de Acta:

Niimero de  CEAPP/CI/ /20
Oficio:
Clase: Acta de Inicio de Auditoria

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz, siendo las ____ horas, del dia de de dos mil
el (hambre del Contralor Interno) . en su caracter de Titular de la Contraloria Interna de la Comisién
Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas, hace constar que se constituyd legalmente en las oficinas
de la __ (3rea o departamento a auditar) . de la referida Comisién, ubicadas en la calle de la Avenida Manuel

Avila Camacho nimero 31, Altos 1, Colonia Centro, Cédigo Postal 91000, Xalapa, Veracruz, a efecto de hacer
constar Los SIgUIBNTES; == mmm s e oo m e

En de de dos mil , mediante oficio nimero se notificd al ciudadano
(nombre del Titular del drea) , en su caracter de (area o departamento a auditar) de la Comisién
Estatal para la Atencion de los Periodistas, la orden de auditoria nimero CI/AUD/___/20__, correspondiente a
Auditoria __(tipo de auditoria) _, correspondiente al semestre del ejercicio fiscal 20__, comprendido
entreel __de al __ de del 20__; de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Interior
de la Comision precedida, quien firmé para constancia de su pufio y letra en un ejemplar de la misma orden, en
el cual también se estampd el sello oficial de la Secretarla Ejecutiva visitada, acto con el que se tiene po& :

formalmente notificada la orden de auditoria que nos ocupa, -----------=====-=---- oo

En la hora y fecha sefialada al inicio del presente documento, el servidor piblico actuante se presentd ﬁas
oficinas citadas y ante la presencia del licenciado ___(nombre del Titular del drea) , _ (drea o departamento
a auditar) __ para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, solicitandose al servidor
plblico que la recibe se identifique, exhibiendo éste (documento con que se identifica ___, expedida a su
favor por el (autoridad que emite la identificacion) _, documento que se tiene a la vista y en el que se
aprecia en su margen inferior derecho una fotografia cuyos rasgos fisonémicos corresponden a su portador, a
quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado.----=-----=-===-mrmmmmrmmmmm oo oo oo
El Contralor Interno expone al titular de (drea o departamento a auditar) __, el alcance de los trabajos a
desarrollar, los cuales se ejecutaran al ampara y en cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que
estaran enfocados a verificar _objetivo de la auditoria por el perfodo comprendido del __ de

al___de del 20__. Acto seguido se solicita al licenciado (nombre del Titular del drea) , __ (drea
o departamento a auditar) _, designe dos testigos de asistencia, quedando designadas __(nombre y adscripcion
de los testigos) __; con domicilios en , respectivamente; quienes se identifican con
(documento con que se identifica , expedidas a su favor por el (autoridad que emite la identificacion)
; quienes aceptan la designaciOn. —=—-----m-m-mmmmmmmm oo n oo

A continuacidn se hace constar que el licenciado (nombre del Titular del drea) ., (drea o departamento
a auditar) mediante oficio niumero de fecha de recibido el de del afio que
se cursa, designo a los ciudadanos __(nombre y adscripcion de los servidores publicos designados como enlaces) /

, como las personas encargadas (ENLACES) de atender los requerimientos de informacién relacionados con la
auditoria, notificacién de resultados y el acta de cierre de auditorla, mismos que aceptan la designacion

. F 4
L [ a0 b R e Tt




Contraloria Interna

Acto seguido y en uso de la voz, la licenciada ___(nombre, adscripcidn v generales de los enlaces) ; servidores
plblicos que en este acto reciben copia simple de la orden de auditorta nimero CI/AUD/ /20__, con
numero de oficio CEAPP/CI/ /20___de fecha de de 20__, hecho con el que se dan por
formalmente notificados vy, se ponen a la orden del servidor piblico actuante para atender los requerimientos
que le formulen para que cumplan su cometido. ==

No habiendo maés hechos que hacer constar, se da por concluida la practica de esta diligencia, siendo
las trece horas con treinta y cinco minutos de la misma fecha en que fue iniciada.-~~-~--------------mmnoooemv
Previa lectura de lo asentado, la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los folios los que en ella
intervinieron, haciéndose constar que este documento fue elaborado en tres ejemplares, de los cuales se entrega
uno al servidor publico con el que se entendié la diligencia.- ~-----------------mmmmrrmmmmm oo oo =

Por la Comisién Estatal para la Atencién
y Proteccién de los Periodistas:

Nombre, Cargo y Firma

Enlaces de Auditoria

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firm

. o
Por la Contraloria Interna 5 L

Nombre, Cargo y Firma

Testigos de Asistencia

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

La presente hoja de firmas forma parte del Acta de Inicio de la Auditoria (tipo de auditoria) correspondiente al semestre del
ejercicio fiscal 20__, nimero CI/AUD/. f20. .




ANEXO 8
FORMATO DE PAPEL DE TRABAJO

Contralorfa Interna

) CONTRALORI'A‘ INTERNA DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

(NOMBRE Y FIRMA DE LA CEDULA)

AREA SUJETA A
REVISION:

CONCEPTO O RUBRO A
REVISAR:

CEDULA ANALITICA:

ELABORO:

REVISO:

FECHA:

NUMERO Y NOMBRE DE
LA AUDITORIA CLAVE:

AREA DE TRABAJO

OBSERVACIONES:

MARCAS DE AUDITORIA: AUDITOR

FUENTES DE LA INFORMACION:

COMENTARIOS DEL AUDITOR:




ANEXO 9
FORMATO DE CEDULA DE OBSERVACION RELEVANTE,
OBSERVACION GENERAL O RECOMENDACION PARA SEGUIMIENTO

Contraloria Interna

CONTRALORIA INTERNA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

CEDULA DE OBSERVACION RELEVANTE, OBSERVACION GENERAL
O RECOMENDACION PARA SEGUIMIENTO

Entidad
revisada:

Ente que
revisa:

Descripcién de la revisién: |

N° de Orden de Fecha de notificacién

revision: | i de la Observacion:

Ndmero de Titulo de la

ohservacién Observacion
Descripcién de la Observacién: Acciones para Solventar:
Causa; Accién Correctiva:

Accidn preventiva:

Efecto:
Fecha compromiso de Solventacién:

Fundamento Legal:

Nota:

£

S 0%

POR __ (AREA AUDITADA) . POR LA CONTRALORIA
INTERNA DE LA CEAPP

Nombre, Cargo y Firma del Titular del area auditada Nombre y Firma del Contralor /’

Interno /



ANEXO 10
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA

Contraloria Interna

) CONTRALORIA INTERNA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

INFORME DE AUDITORIA

Ente que | : ‘Dependencia o
audita: Entidad auditada:
Avea,  rubra, programa%

recurso, accion u obr

auditada:

No. de Ejercicio o periodo

auditoria: auditado:

Descripcién Fecha de vencimiento del
de la plazo total otorgado para
Auditoria; solventar;
I. ANTECEDENTES
li. PERIODO DE EJECUCION

II.OBJETIVO
IV.ALCANCE

VI.1. PERIODO REVISADO
VI.2. CONCEPTOS E IMPORTES AUDITABLES
VI.3. CONCEPTOS E IMPORTES AUDITADOS
VL4. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN EL SEGUIMIENTO
DESARROLLADO
V. RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO
VI.CONCLUSION
VIL. CEDULAS DE OBSERVACIONES RELEVANTES, OBSERVACIONES GENERALES
Y/O RECOMENDACIONES PARA SEGUIMIENTO.

Se anexan las cédulas de las observaciones y/o recomendaciones Sujetas%

Seguimiento. @
2

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del Contralor Interno

CONTRALOR INTERNO )
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION
Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS




ANEXO 11
FORMATO DE ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

) CONTRALORIA INTERNA DE LA
Contraloriz Interna COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

No. de Revisién: Area Auditada:

Tipo de Ubicacion;

Auditoria:

Ejercicio o

:ﬁﬁ%::lo: Servidor(4)

Orden de Auditoria Publ’ico(A) Tetular
r del Area Auditada:

No:

No. de Acta: I

Nimerode CEAPP/CI/__ /20
Oficio:
Clase: Acta de Cierre de Auditoria

Enla ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz, siendo las horas, del dia de de dos mil ;

el (hombre del Coniralor Interno) . en su caracter de Titular de la Contralora Interna de la Comision

Estatal para la Atencién y Proteccian de los Periodistas, hace constar que se constituyé legalmente en las oficinas

de la __(drea o departamento 3 audiitar) de la referida Comisidn, ubicadas en la calle 31 de la Av. Manuel

Avila Camacho ndmero 31 Altos 1, Colonia Centro, Cddigo Postal 91000, Xalapa, Veracruz, con el objeto de hacer

constar el Cierre de la Auditoria (tipo de auditoria) No. , contenida en la Orden nimero

defecha__ de del ___, dirigida al ciudadano (nombre y cargo) _, suscrito por el Contralor Interno

de la Comisidn, notificada el » COMO consta en el acuse de recibo respectivo Y que obra en poder de la (}Z’

Contraloria Interna, conforme a los SIQUIeNteS: —ocvmmm e T

______________________________________________________________________________________________________________________ C
En la hora y fecha mencionadas, los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas ante la preseni}

del ciudadano (nombre del Titular del drea) . (Grea o departamento a auditar) . con Registro
Federal de Contribuyentes quien se identifica con su nombramiento oficial y su (documento con
que se identifica) . éxpedidas a su favor por el (autoridad gue emite la identificacion) documento

que se tiene a la vista y en el que se aprecia una fotografia cuyos rasgos fisondmicos corresponden a su portador,
a quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado; asi como de los ciudadanos (nombre y
adscripeion de los servidores piblicos designados como enlaces) designados como encargados para atender
la auditoria mediante oficio ntimero de fecha __ de de 20__ girado por el ciudadano __{nombre
Y cargo de quien(es) firma(n) el oficio) quienes se identifican con su __(documento con gue se identifica)
- expedidas a su favor por el (autoridad gue emite I3 identificacion) quien dada la naturaleza de sus
encargos, sera responsable de solventar las observaciones y recomendaciones determinadas; acto seguido
procedi6 a identificarse el Titular de la Contraloria Interna con (documento con que se identifica)

expedida a su favor por el (autoridad que emite la identificacion) oo

Acto sequido, se solicita al ciudadano (nombre y cargo de Iz persona a quién fue dirigica la orden de auditoria)
. designe dos testigos de asistencia, comunicandole que en caso de negativa, estos serdn nombrados por el

personal de la Contraloria Interna de la Comision, quedando designados; (nombre y adscripcicn de los
festigos) _; quienes manifiestan tener como domicilios los ubicados en ___,asi como
contar con Registro Federal de Contribuyentes respectivamente; quienes se identifican con
(documento con gue se identifica . expedidas a su favor por el (autoridad gue emite [a identificacion)
+ Quienes aceptan la designacion.——«—r-—mwememeeeeeee o4 ec MG 2 IOCNUNCACIC))

A continuacién, los auditores comisionados ciudadanos __(nombres y cargos) respectivamente, procedieron
a identificarse en el orden mencionado con las credenciales nimero , expedidas por
/Y exponen que con la Orden de Auditoria nimero defecha_ de_  de20 dirigida
al__(nombre y carqgo de (3 persona a guién fue dirigida la orden de auditoria) _, suscrita por el el (thombre
del Contralor interno) Contralor Interno de esta Comisién Estatal, darén inicio a l2 auditoria ahi ordenada,




Contraloria Interna

Consecuentemente, los auditores actuantes dan lectura para dar a conocer al ente auditado, el resultado de la
Auditoria, que consiste en la entrega de ___ (Miimero y tipo de documento resuliante) ,Sujetas a Seguimiento,
que se anexan a la presente acta, cOmMo se enUNCIaN a CONtINUACIAN; ==—rmmrmmmmmmmm oo
~-OBSERVACIONES GENERALES: ~—-----rmmmmmm oo
001.- (Descripcion de las observaciones relevantes, observaciones generales y/o recomendaciones, asi comao
nlmero identificativo de la cedula correspondiente)-------mmomme oo -
Mismas que se hacen de su conocimiento a los ciudadanos __ (nombre v adscripcidn de los senvidores publicos
de las dreas con observaciones /o recomendaciones) , todos pertenecientes a la Comisién Estatal para la
Atencién y Proteccion de los Periodistas, estos dltimos como enlaces para atender la notificacion de los
resultados y el cierre de auditoria, ampligndose la explicacion de las situaciones descritas, no quedando duda
alguna al respecto; concediéndoseles de conformidad con el articulo 208 fraccién Il de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, un plazo de dias
habiles contados a partir del dia siguiente al que surta efectos la notificacién, para que presente los argumentos
fundados y motivados, asi como la documentacién que conforme a derecho corresponda, para la debida
solventacion de las observaciones, procediendo a firmar las Cédulas que contienen la descripcién de las
observaciones.
Aunado a lo anterior, se hace constar que un tanto original de las Cédulas de (Observaciones Relevantes,
Observaciones Generales y/o Recomendaciones para Sequimiento) , es entregado al ciudadano (hombre
v cargo de a quién se dirigio la orden de auditoriz) quien firma de recibido de pufio y letra en otro tanto
original propiedad del ente auditor.—-=-==== o
Ast mismo, los auditores actuantes informan que una vez recibida la informacién y documentacion de
Solventacion, la Contraloria Interna de la Comisidn, realizaré el sequimiento de las observaciones determinadas
para constatar su Solventacién, con base en la evidencia documental que sea remita a través de oficio,
debidamente certificada y relacionada por documento y folio que se integra, clasificada por observacién
acompafiada ademas de un Informe de Solventacion, elaborado y firmado por las y los responsables de la misma,
en el cual se especifique, por cada una de las observaciones, las acciones realizadas por el area auditada para
atenderlas, y en su caso, las aclaraciones con las cuales se pretenda justificar las situaciones detectadas.---------
En uso de la palabra el __ (nombre y cargo de la persona a quién fue dirigida la orden de auditoria) _, manifiesta
que se da por enterado de las observaciones determinadas en la auditoria y del plazo convenido para entregar
la informacién y documentacion que solvente @ las aclare.~-=—-——-mommmmmmo
En consecuencia, una vez concluidos formalmente los actos correspondientes a la Auditoria _ (tipo de auditoria)
. por el periodo comprendido del de al de del 20__, y mediante el Presente
acto se da por terminada la Auditoria ___(fipo de auditoria) __, nimero ClI/AUD/___/20__y por enterados de
las observaciones y recomendaciones resultantes a los ciudadanos (nombre y adscripcion de los servidores

publicos de las dreas con observaciones y/o recomendaciones) __, todos pertenecientes a la Comisién Estatal
para la Atencion y Proteccién de los Periodistas; y no habiendo més hechos que hacer constar, se da por
concluida la practica de esta diligencia, siendo las horas minutos de la misma fecha que fue

iniciada. Asimismo, previa lectura de lo asentado, la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los folios
los que en ella intervinieron, haciéndose constar que este documento fue elaborado en tres ejemplares
originales, de los cuales se entrega un tanto a los ciudadanos  (hombre y adscripcion de los servidores publicos

.y

de las dreas con observaciones y/o recomendaciones) , de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion

de los Periodistas

Por la Comision Estatal para la Atencién
y Proteccién de los Periodistas:

Nombre, Cargo y Firma

Enlaces de Auditoria

Nombre, Cargo y Firma



Contraloria Interna

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

Por la Contraloria Interna

Nombre, Cargo y Firma

Testigos de Asistencia

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

La presente hoja de firmas forma parte del Acta de Cierre de la Auditorla __ (tipo de auditoria) __, correspondiente al

semestre del ejercicio fiscal 20__, ndmero CI/AUD/. VLo

S

@«

~



ANEXO 12
FORMATO DE ORDEN DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

Orden de Seguimiento No: ___.
Contraloria Interna Asunto: Se ordena la practica del Seguimiento a la
Auditoria nimero CEAPP/AUD/__/20_.

Xalapa, Ver,a___ de de 20_.
(Nombre del Titular)
Cargo y Area de Adscripcion
PRESENTE
De conformidad con lo dispuesto en los articulos (fundamento legal ;
y can motivo de los resultados evidenciados en las Cédulas de (Observaciones Relevantes,
Obsenvaciones Generales v/o Recomendaciones para Sequimiento) __, determinadas en la Auditoria

(tipo de auditoria) . practicada, mediante Orden ndmero CEAPP/AUD/__ /20, de fecha __ de
de 20_, hago de su conocimiento, de manera respetuosa, que personal de esta Contralor(a
Interna de la Comision Estatal para la Atencidn y Proteccién de los Periodistas continuara con los
actos de seguimiento de auditoria , de conformidad con lo establecido en el Acta de Cierre de
Auditoria de fecha ___ de de 20_; por lo que se emite la presente Orden para llevar a cabo
el Seguimiento de las Observaciones y Recomendaciones determinadas en la Auditoria No.
ndmero y descripcién a la informacién y documentacién de Solventacion que las dreas
sefialadas pongan a disposicidn de este érgano interno de control.

Para tal efecto, el seguimiento comprender3 el periodo ; efectuédndose del dia __ del

mes al dia del mes de 20__, con base en los documentos remitidos a esta
Contraloria Interna por __(nombre de las dreas con observaciones y/o recomendaciones) __,a través
del oficio No. de fecha__de de20_ .

Con la finalidad de que las actividades del sequimiento se realicen en forma apropiada, oportuna y
en un marco de estrecha comunicacidn y colaboracién, hago de su conocimiento el personal
comisionado para llevar a cabo el seguimiento en mencién, que padré actuar en forma individual o
conjunta:

Nombre Cargo

¥ =

El nombre del responsable del grupo seré el C. (nombre y cargo) . 5/%
Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo. 6

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del Contralor Interno

CONTRALOR INTERNO )
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION
Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

C.c.p. Areas que deban ser informadas.
Expediente



ANEXO 13

FORMATO DE CEDULA DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES RELEVANTES,
OBERVACIONES GENERALES Y/O RECOMENDACIONES

PARA SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

Contralorfa Interna

. CONTRALORIA INTERNA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

CEDULA DE SEGUIMIENTO
OBSERVACION RELEVANTE, OBSERVACION GENERAL
O RECOMENDACION PARA SEGUIMIENTO

Descripcién de §J::i:‘;;°° |

la Auditoria: | e |

Fecha de B - T e 5 et N

Notificacion de oaaationikadenc

observacigni . 000000 [Cecea Shraip .

! 241;2:ad0 ot ' saldolng [

No.y Tipo i eiline o P | | recuperado; |

de ! MRl T | = e —
: i Monto i | ]

observacion ' observado por | Saldo no aclarado: |

Higs s - iaclarar: | e bt ] =

Titulo de La

Observacién: I e "

Situacion:

Descripcién Original de la Observacién:

Situacién Actual: Replanteamiento:

Acciones para solventar;

Fecha de Compromiso:

Accidn correctiva:

Accién Preventiva:

Fundamento Legal:

] A
POR (AREA AUDITADA) 5 POR LA CONTRALORIA -Z\/
INTERNA DE LA CEAPP :[! :
Nombre, Cargo y Firma del Titular del drea auditada Nombre y Firma del

Contralor Interno



ANEXO 14
FORMATO DE INFORME DE SEGUIMIENTO A LA SOLVENTACION
DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES DE LA AUDITORIA

Contraloria Interna

) CONTRALORIA INTERNA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

INFORME DE SEGUIMIENTO A LA SOLVENTACION "
DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES DE LA AUDITORIA

Area,  rubro,  programa
recurso, accion u cbra
auditada:
Ejercicio o periodo
No&_t = de auditado:
ansLana Fecha de Notificacién:
Ié):scrtpcmnla Fecha de vencimiento de plazo
Auditoria: para solventar:
l. ANTECEDENTES
Il. PERIODO DE EJECUCION

l1l. OBJETIVO QL
IV. ALCANCE
V. RESULTADO DEL SEGUIMIENTO CD

VI. CONCLUSION
VIl.  CEDULAS DE SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES RELEVANTES,

OBSERVACIONES GENERALES Y/O RECOMENDACIONES PARA SEGUIMIENTO.

Se anexan las cédulas del seguimiento de las observaciones y/o recomendaciones
Sujetas a Seguimiento.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del Contralor Interno
CONTRALOR INTERNO
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION
Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS




- ANEXO 15
FORMATO DE ACTA DE NOTIFICACION DE
RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

Contealoa Interna ) CONTRALORIA INTERNA DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

ACTA DE NOTIFICACION DE
RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

No. de Revision: Area Auditada:

Tipo de Ubicacidn:

Auditoria:

Ejercicio o

Periodo Servidor(A) Publico(A)
Auditada: Titular del Area

Orden Nimero: Auditada:

No. de Acta:

Ndmerode CEAPP/CI/_ /20
Oficio:
Clase: Acta de Notificacion de
Resultados del seguimiento
de Auditoria.

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz, siendo las____ horas, del dia de de dos mil

el (nombre del Contralor Interno) , en su caracter de Titular de la Contraloria Interna de la Comisién

Estatal para la Atencion y Proteccién de los Periodistas, hace constar que se constituyd legalmente en las oficinas

de la _ (drea o depariamenio a auditar) , de la referida Comisién, ubicadas en la calle 31 de la Av. Manuel

Avila Camacho nimero 31 Altos 1, Colonia Centro, Cédigo Postal 91000, Xalapa, Veracruz, con el objeto de

notificar los resultados del Seguimiento a la Solventacidn de las observaciones determinadas en la Auditoria
No. denominada contenida en la Orden ndmero defecha____ de ‘

del __ , defecha de del , dirigida al ciudadano ___(nombre y cargo) _, suscrito por el Contralor

Interno de la Comisién, notificada el como consta en el acuse de recibo respectivo y que obra en pod

de la Contraloria Interna, conforme a los siguientes: ~—-=———==——=m oo @

En la hora y fecha mencionadas, los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas ante la presencia

del ciudadano (nombre del Titular del drea) ; (drea o departamento a auditar) __, con Registro
Federal de Contribuyentes quien se identifica con su nombramiento oficial y su (documento con
gue se identifica) , expedidas a su favor por el (autoridad gue emite la identificacién) __, documento

que se tiene a la vista y en el que se aprecia una fotografia cuyos rasgos fisonémicos corresponden a su portador,
a quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado; asi como de los ciudadanos (hombre y carqo
del enlace para atender la auditoria) , designados como encargados para atender la auditoria mediante oficio

ndmero de fecha de de 20___ girado por el ciudadano (nombre y cargo de quien(es)
firma(n) el oficio) , quienes se identifican con su {documento con que se identifica) _, expedidas a su
favor por el (autoridad que emite la identificacidn) __; quien dada la naturaleza de sus encargos, fueron las

responsables de solventar las observaciones y/o recomendaciones determinadas, —--------------oomeomemeemeee o

Acto seguido, se solicita al ciudadano__(nombre y cargo de la persona a quién fue dirigida la orden de auditoria)
, designe dos testigos de asistencia, comunicandole que en caso de negativa, estos seran nombrados por el
personal de la Contraloria Interna de la Comisién, quedando designados; (nombre y adscripcion de los
testigos) __; quienes manifiestan tener como domicilios los ubicados en , asi como
contar con Registro Federal de Contribuyentes respectivamente; quienes se identifican con
(documento con que se identifica , expedidas a su favor por el (autoridad que emite la identificacion)
; quienes aceptan la designacion.------=---mmmememmmee e e e e e
A continuacion, los auditores comisionados ciudadanaos (nombres y cargos) _, respectivamente, procedieron
a identificarse en el orden mencionado con las credenciales nimero expedidas por

; v exponen que conforme a la Orden de Auditoria nimero defecha __ de__  de?20
__ dirigida al __(nombre y cargo de la persona a quién fue dirigida la orden de audiforia) _, suscrita por el
(nombre del Contralor Internc) , Contralor Interno de esta Comision Estatal, se dio inicio a la auditoria




Contraloria Interna

ordenada, en __(drea o departamento s duditar) __y en las demas areas gue se vinculan con las operaciones
PO TeVISAr. ~mmsmemmmmee e -- -- e
Asimismo, confecha __de_ de 20_se dieron a conocer los resultados de |z auditoria practicada, compuestos
por de (Observaciones Relevantes, Observaciones Generales y/o Recomendaciones para Seguimiento)

descritas en las cédulas de observaciones y recomendaciones que forman parte integral del Informe de Auditorta,
mismas que fueron firmadas por los servidor publicos responsables de su solventacién, otorgandose en su
momento un plazo para solventar de _ dias habiles, contados a partir de la notificacién de los resultados,
venciendoeldia___de_ de 20_, tal y como se hizo constar en el Acta de Cierre de Auditoria instrumentada
a esa misma fecha
En consecuencia, mediante el Oficio No, defecha_ de_  de20 signado porel C. _ (nombre
vy cargo del servidor piiblico responsable de la solventacién) , el 4rea auditada presentd la informacién relativa

Solventadas No
Solventadas
Observaciones Relevantes
Observaciones Generales
Recomendaciones sujetas a seguimiento |
Total

Consecuentemente, las y los servidores publicos responsables de la solventacién proceden a firmar las Cédulas
de Seguimiento a la Solventacién de Observaciones Relevantes, Observaciones Generales Yy Recomendaciones
para Seguimiento que describen a detalle la situacién de cada una de las observaciones y recomendaciones que
fueron resultado de la Auditoria __(tipo de auditoria) No. , contenida en la Orden ndmero

defecha __ de del oo T ——

En este sentido, el Organo Interno de Control de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccién de los
Periodistas, determina, con base en las evidencias presentadas por los(las) servidores publicos responsables de
la solventacién, y de las que se colige que no se presentaron las evidencias suficientes para tenerse por

solventadas la(s) (Observaciones Relevantes, Observaciones Generales v/o Recomendaciones para
Seguimiento) . que resulta procedente el inicio del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas

En uso de la palabra, el C. (nombre y cargo de la persona a quién se dirigié la auditoria) i
manifiesta que se da por enterado de los resultados del seguimiento a la solventacion de las observaciones y
recomendaciones determinadas en la Auditoria Nimero (ndmero y descripcidn) i

Cumplido con lo anterior, se hace constar que un tanto original de las Cédulas de Seguimiento de Observaciones
Relevantes, Observaciones Generales y Recomendaciones para Seguimiento, es entregado al ciudadano
[nombre y carqo de a quién se dirigic [5 orden de auditoria) quien firma de recibido de pufio y letra en otro
tanto original propiedad del ente auditor.--—-—-v-ooooooeoooo o POOYEN

En consecuencia, una vez concluidos formalmente los actos correspondientes a la notificacion de los resultados
del Seguimiento a la Solventacién de las observaciones determinadas en la Auditoria No.
denominada contenida en la Orden niimero de fecha de del ,defecha
de del___, yno habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la practica de esta diligencia,
siendo las horas minutos de la misma fecha que fue iniciada, Asimismo, previa lectura de lo
asentado, la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los folios los que en ella intervinieron, haciéndose
constar que este documento fue elaborado en tres ejemplares originales, de los cuales se entrega un tanto a los
ciudadanos (nombre y adscripcion de los servidores piblicos de las dreas con observaciones Vo
recomendaciones) ., uno al titular del area auditada y otro para el archivo de la Contraloria Interna, todos de




Comivion Extated goma e

Contraloria Interna

referentes a aquellas que no fueron materia de revision, asi como por el gjercicio de las facultades que ejerzan
los érganos de fiscalizacion facultados. Asi mismo, se hace mencién que la falta de firmas en la presente acta,
no invalida los hechos y alcance de la misma.-======== ==L s .

Por la Comisién Estatal para la Atencidn
y Proteccion de los Periodistas:

Nombre, Cargo y Firma

Enlaces de Auditoria

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

Por la Contraloria Interna

Nombre, Cargo y Firma

Testigos de Asistencia

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma ®
'3

%\

La presente haja de firmas forma parte del Acta de Seguimiento de la Auditorla __ (tipo de auditoriz) _, correspandiente al

semestre del ejercicio fiscal 20, nimero Cl/AUD/ /20__.
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] ANEXO 16
FORMATO DE CEDULA DE AUDITORIA

CONTRALORIA INTERNA
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

INFORME DE SEGUIMIENTO A LA SOLVENTACION ]
DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES DE LA AUDITORIA

No, de Auditoria: Tipo de Auditoria:

Periodos auditados:

Bescripcién de la Auditoria:

Fecha de Inicio: Fecha limite de Solventacién:

Fecha de término:

MONTOS AUDITABLES Y ADITADO

(PERIODO)
E B 7 Monto Auditado (Este manto no
Fondo o Programa Monto Auditable debera rebasar el Monto
{ Auditable) 7
*Estatal .
*Federal (Describir la Totalidad de | 0 O
los Fondos Auditadas) .
*Otros Ingresos '
Subtotal:
Totales:
OBSERVACIONES/RECOMENDACIONES
N Fondo al que Periado al que
de  Tipo: ' Descripcion: ‘ 4 q. Imparte:
o ; _ carresponde: corresponde;

i
i i

TOTAL OBSERVADO

POR (AREA AUDITADA) . POR LA CONTRALOR'E ) .
INTERNA DE LA CEAPP

Nombre, Cargo y Firma del Titular del area a quien

Contralor Interno
se le dirigié la Orden de Auditoria

Nombre y Firma del



ANEXO 17
FORMATO DE CEDULA DE AUDITORIA

Contraloria Interna . CONTRALO‘RIA INTERNA i
COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS

CEDULA DE SEGUIMIENTO A LA SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

No, de Auditoria: Tipo de Auditoria:
L N — Periodos auditados:
Descripcién de la Auditoria:
Fecha de Inicio: | Fecha limite de Solventacién: Ol
“Fecha de término:
MONTOS AUDITABLES Y ADITADO
(PERIODO)
B e S S I e R P s i =S gty = ~ Monto Auditado (Este
Fondo o Programa | Monto Auditable . monto no debera rebasar
e Rk ey el Monto Auditable) a0
*Estatal
“*Federal (Describir la Totalidad de los |
Fondos Auditados) - i
*Otros Ingresos
Subtotal:
Totales:
OBSERVACIONES ~ SOLVENTADA MONTO
No. | i ; T Periodoal
de Tipo: Descripcién: ' Si = No = Observado Solventada Ealveits que -~ Importe:
Obs, | i ; §20 i corresponde:
B TOTAL OBSERVADO ' ' ' E :%_
POR (AREA AUDITADA) 5 POR LA CONTRALORIA INTERNA
DE LA CEAPP
Nombre, Cargo y Firma del Titular Nombre y Firma del Contralor Interno

del drea a quien se le dirigié
la Orden de Auditoria



Contraloria Interna

TRANSITORIOS

Primero. Quedan sin efecto el Manual de Auditorias, Revisiones y Evaluaciones de
la Contraloria Interna de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccidn de los
Periodistas, previos a la publicacion del presente Manual.

Segundo. Las modificaciones al presente el Manual de Auditorias, Revisiones y
Evaluaciones de la Contraloria Interna de la Comisién Estatal para la Atencién y
Proteccion de los Periodistas en la Quinta Sesion Extraordinaria celebrada el dia
catorce de julio de dos mil veintitrés y entrardn en vigor el dia siguiente al de su
aprobacién por el Pleno.

Tercero. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que para que proceda de manera
inmediata a la publicacién del presente acuerdo en el portal de transparencia del
sitio de internet de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los
Periodistas.

Dado en la Sala de Sesiones del Pleno de la Comision Estatal para la Atencién y
Proteccién de los Periodistas, en la ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz, a los
catorce dias del mes de julio del afio dos mil veintitrés.

/
/

/ 4|

LIC. SILVERIO QU%D/O ELOX LIC.
PRESIDENTE ECRETARIO EJECUTIVO




