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6. Actitud constructiva

El personal debe mantener una actitud constructiva en las auditorias que se practi-
quen con motivo de la revision de la Cuenta Piblica Federal, para lo cual considerard
que el fin dltimo de 1a AsF es contribuir a mejorar la gestion gubernamental. %

6.1 Como conviene a su caracter de Entidad de Fiscalizacién Superior de la Fede-
racion, la AsF estd obligada a sefialar todas las irregularidades y deficiencias
que detecte en su revision de la cuenta publica federal, pero también a reco-
mendar las medidas que estime pertinentes para su prevencion y correccion,
con el propésito de mejorar el desempefio de las entidades publicas.

Por consiguiente, al tiempo que los auditores deben aplicar rigurosamente to-
dos los procedimientos que consideren necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de las auditorfas, deben asumir una actitud positiva a fin de que en
sus informes los resultados de las revisiones se presenten en su justa dimen-
si6n y se formulen las recomendaciones mds idéneas.

Las recomendaciones deben ser tan precisas como se requiera para facilitar
su comprensién y atencion, pero corresponder4 a las entidades auditadas de-
terminar las medidas concretas para subsanar las deficiencias. Al respecto,
debe tenerse presente que no es funcion de la AsF asesorar a las entidades
sujetas de fiscalizacion y que los auditores no deben participar en las decisio-
nes de éstas, ni asumir responsabilidades de su competencia.

7. Integridad

El personal al servicio de la Ase debe ajustar su conducta a las normas legales y éticas
aplicables y actuar con integridad en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

7.1 Laintegridad consiste esencialmente en la adhesién convencida a un cédigo de
valores, que para la asF radica en la estricta observancia de los postulados en
que se sustentan todas las normas legales y éticas aplicables.

7.2 La integridad comprende tanto los valores éticos que atafien a la conducta de
los profesionales y los servidores publicos en general como los relacionados
especificamente con las responsabilidades de fiscalizacion.

7.3 Para preservar la credibilidad de la AsFy la confianza de la sociedad en ella, es
imprescindible que su personal se ajuste tanto a la forma como al espiritu de
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las normas de auditoria y de ética, que tome decisiones acordes con el interés
publico, que observe una conducta intachable, que actiie con rectitud y hones-
tidad absolutas en la realizacién de su trabajo, y con honradez en el empleo de
los recursos de la institucion.

7.4 Elpersonal de la asF debe tener presente que los principios éticos no son meros
conceptos, abstracciones ajenas a su quehacer cotidiano, sino elementos de
trabajo indispensables para el cabal cumplimiento de sus responsabilidades.

Atentamente

Sufragio Efectivo. No reeleccion.

México, D.F., a 25 de julio de 2002.

El Secretario de Contralorfa y Desarrollo Administrativo.
Francisco Javier Barrio Terrazas.- Rubrica.

Modelo o guia para la elaboracién del acta administrativa
de entrega-recepcion®

Unidad Administrativa (1)

En la Ciudad de (2) siendo las (3) horas del dia (4) de (5) de (6) se reunieren en las
oficinas de esta (7) sitas en (8), el C. (9) quien deja de ocupar el cargode (10) y el C.
(11) con motivo de la designaci6n de que fue objeto, por parte del (12), para ocupar,
con fecha (13) de (14) de (15), 1a titularidad del puesto vacante, procediéndose a la
entrega y recepcién de los recursos asignados a esta Unidad Administrativa, intervie-
nen como Testigos de Asistencia el C. (16) y el C. (17), manifestando el primero
prestar sus servicios (18) como (19), con ndmero de afiliaci6n (20) y tener su domi-
cilio en (21); el segundo manifiesta también prestar sus servicios en la misma como
(19), con nimero de filiacién (20) y tener su domicilio en (21).

Se encuentra(n) presente(s) en el acto elC.(22)yel C(23) comisionado(s) por el
Organo Interno de Control de 1a Dependencia (0 su equivalente en las entidades pa-
raestatales), mediante oficio (24) fechado (25) para intervenir conforme a las atribu-
ciones que establece el Reglamento Interior de la propia Dependencia o el ordenamiento
por el que se crea la entidad.

= Acuerdo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 5 de septiembre de 1998.
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El C. (26) designa al C. (27) quien ocupa el cargo de (28) en la propia Unidad
Administrativa, para proporcionar todos los datos.

Por su parte, el C. (29) designa al C (30) para recibir la documentacion y recursos
consignados en la presente Acta, asi como para solicitar la informacién y documenta-
cién que sea pertinente: ambas personas aceptan la designacion, haciéndolo constar
mediante sus firmas en el Acta.

Hechos
1. Situacién programatica

Se entrega programa de trabajo y reporte(s) de Avances de Actividades por Progra-
ma (31) correspondiente a los bimestres (32) de este ejercicio, anexo (33).

IL. Situacién presupuestal

En el anexo (34) se muestra el presupuesto asignado a esta Unidad Administrativa
por (35) mediante oficio (36) fechado (37). Las cifras que se incluyen comprenden
del (38) al (39) de (40), fecha de los tltimos estados presupuestales, los cuales se
presentan en forma analitica en los anexos 41).

Cabe hacer notar que el presupuesto fue modificado (42) conforme al (a los)
oficio(s) (43) girado(s) por (44) con fecha(s) (45) afectandose un(a) (46) del (47)
con un importe global de (48) en los capitulos (49).

Las ultimas conciliaciones de los presupuestos de esta Unidad Administrativa fue-
ron realizados con (50) al (51) de (52) de (53), no existiendo diferencias que hacer
constar.

Presupuesto para programas especiales (54)

A fin de poder realizar el o los programa(s) (55) la (56) asign6 a esta Unidad Admi-
nistrativa, por conducto de la (57) mediante oficio (58) fechado (59) un presupuesto
de (60).

A fin de dar debida cuenta de su situacién y ejercicio, se incluyen los anexos (61)
con cifras que comprenden del (62) al (63).

Las altimas conciliaciones de este presupuesto por programas especiales se rea-
lizaron con (64), no existiendo diferencias o situaciones que hacer constar.
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II1. Estados financieros

Llos Estados Financieros de la Unidad Administrativa, a la fecha de entrega, son los
siguientes (65).

Anexo num. (66)

Anexo nim.

Anexo nim.

IV. Recursos financieros

Se fentrega(n) (67) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad Administrativa con
un importe total de (68) y que se analiza(n) en el Anexo nim. (69). El (los) fondo(s)
es(son) entregado(s) con base en los datos contenidos en dicho Anexo.

BANCOS. El (los) saldo(s) en Bancos a la fecha de la presente entrega asciende(n)
ala cantidad de (70) segiin Estado(s) de Cuenta Bancario(s) expedido(s) oficialmen-
te por la(s) Institucién(es) correspondiente(s), mismo(s) que fue(ron) conciliado(s),
anexo(s) nim. (71). Para la expedicion de cheques de la(s) cuenta(s) de referencia
se tienen registradas las firmas de los CC. (72) (73) y quienes firman mancomunada-
mente, por lo que se procedid, con motivo del presente acto, a solicitar la cancelacion
del registro de las mismas y a registrar en su lugar las de los CC. (74) y (75) segiin
oficio nim. (76) fechado (77) del cual se incluye copia en el Anexo (78).

En su caso se entregan, conforme a la relacién contenida en el Anexo (79), tanto
los talonarios / pélizas de cheque utilizados durante la gestion del C. (80) como los
que se encuentran sin uso.

A la fecha de esta Acta el(los) dltimo(s) cheque(s) expedido(s) por el responsable
del manejo de la(s) cuenta(s) bancaria(s) es (son) el (los) niimero(s) siguiente(s).

Nombre de la institucién bancaria (81)
Niimero de cuenta (82)

Niimero de cheques (83)

Importes (84)

Cheques y efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo

A l'c‘f. fecha de la presente entrega existian en poder de la Unidad de Apoyo Adminis-
trativo (85) cheques pendientes de entregar a los beneficiarios por un importe de
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(86), anexo niim. (87). En este acto se hace entrega de (88) que existia en efectivo
con dicha Unidad para las finalidades que se mencionan en el anexo (39).

Inversiones en valores, titulos o plazos preestablecidos

El C. (90) hace constar expresamente que no existen inversiones en valores, a plazos
preestablecidos, o en titulos, realizada con recursos asignados a esta Unidad Admi-
nistrativa (91). Se hace constar también que no existen recursos cobrados por cuenta
de terceros (92) ni recursos originados por otras causas (93).

Cambio de registro de firmas

Se hace constar que se ha realizado el cambio de los registros de firmas para los
siguientes trdmites: Autorizacion de Cuentas por Liquidar Certificadas, segin anexo
(94), Actuacién como Pagador(es) Habilitado(s), segtin anexo (95), Compra de Bole-
tos de Avién, segtin anexo (96).

V. Recursos materiales

Se entrega la relacioén del Inventario de Activo Asignado a la Unidad Administrativa
para llevar a cabo sus programas normales, asf como los especiales que le han sido
encomendados. Por su importancia, se hace constar de manera especial lo siguiente:

1. Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identi-
ficados con niimero de inventario, conforme a las normas vigentes, existiendo
los “resguardos” respectivos en la Unidad de Apoyo Administrativo.

. Mobiliario, equipo e instrumentos, aparatos y magquinaria. Anexo (97). Se en-
cuentra en las instalaciones de la Unidad Administrativa, estd completo y en
perfecto estado al inventario.

. Vehiculos. Anexo (97). Se incluye un andlisis pormenorizado de los vehiculos
asignados a la Unidad Administrativa.

. Obras de arte y decoracién. Se detalla en el anexo (98) las obras de arte y
articulos de decoracién propiedad del Gobierno Federal o Entidad que se en-
tregan en este acto.
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. Libros, manuales y publicaciones. En el anexo (99) se detallan los libros, ma-
nuales y publicaciones propiedad del Gobierno Federal o Entidad, asignados a
la Unidad Administrativa o elaborados por ésta en el curso de sus actividades
y de programas especiales encomendados a ella, que son entregados en este
acto.

. Existencias en almacén. La relacién contenida en el anexo (100) muestra exis-
tencias en el (los) almacén(es) a la fecha de la presente acta.

. Contratos diversos. En el anexo (101) se detallan los contratos celebrados por
la Unidad Administrativa, sefialando en apartados diferentes los que estén vi-
gentes y los que ya se hayan terminado. El C. (102) hace constar expresamen-
te que no existen otros compromisos con terceros a cargo de la Unidad
Administrativa.

. Archivos. Se entrega en este acto la documentacién que obra en los archivos
de la Unidad Administrativa.

. Caja(s) Fuerte(s). En sobre cerrado se entrega(n) la(s) combinacion(es) de
la(s) caja(s) fuerte(s) existente(s).

VI. Recursos humanos

En el anexo (103) se entrega la relacién de los expedientes y registros del personal;
las plantillas de personal de los distintos programas que maneja la Unidad Administra-
tiva, que contienen los nombres, filiacion, categoria, clave, puesto, sueldo, sobresuel-
do, compensaciones y demds remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega el
Dictamen de la Estructura Orgédnica. Puestos Homélogos y Puestos autorizados es-
pecificamente y el cuadro comparativo de Unidades Administrativas y puestos
homélogos con la Estructura Orgénica y el Presupuesto de Egresos de la Federacién
1988, debidamente autorizados por la Secretaria de Programacién y Presupuesto, asi
como el resumen de las plazas asignadas, que se presentan en el anexo (104). A la
fecha de la presente Acta existen en poder del C. (105) Pagador Habilitado, cheques
(efectivo) con un importe de (106) por concepto de sueldos no cobrados, cuya situa-
cién se muestra en el Anexo Nim. (107).

VII. Informe de asuntos en tramite

Mediante anexo Ntm. (108), se entrega relacién de Asuntos en trdmite, conteniendo
niimero y fecha del escrito, remitente, asunto y estado que guarda su tramite.
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VIIL. Otros hechos (109)

El C. (110) declara haber proporcionado sin omision alguna todos los elementos ne-
cesarios para la formulacion de la presente Acta; asi también declara que todos los
pasivos de la Unidad Administrativa a su cargo quedaron incluidos en el capitulo
correspondiente de la presente acta, y que no fue omitido ningdn asunto o0 aspecto
importante relativo a su gestién. Los (111) anexos que se mencionan en esta Acta
forman parte integral de la misma y se firman todas sus fojas para su identificacion y
efectos legales a que haya lugar, por la(s) persona(s) designada(s) para elaborarlas.

La presente entrega no implica liberaci6n alguna de responsabilidades que pudie-
ran llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad.

El C. (112) recibe con las reservas de la Ley, del C. (113), todos los recursos y
documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus anexos.

Cierre del Acta.

Previa lectura de la presente y no habiendo més que hacer constar, se da por
concluida a las (114) horas del dia (115), firmando para constancia en todas sus fojas
al margen y al calce los que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE
116) (117
18) (119
(120)  (120)
az1)  (122)

Instrucciones para el llenado del formato del “Acta
Administrativa de Entrega y Recepcion del Despacho”

Datos

Inicio del acta

Nombre de la Unidad Administrativa. En el cuerpo del Acta podran utilizarse en
donde aparece “Unidad Administrativa”, las palabras C. Secretario, Subsecretario,
Oficialia Mayor, Coordinacién General, Delegacion Regional, Direccion General, o
sus equivalentes en las Entidades, etcétera.
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Nombre de la Cindad en donde estd ubicada la oficina principal de la Unidad
Administrativa.

Hora en que se inicia el levantamiento del acta.

(4), (5), (6) Dia, mes y afio en que se inicia el levantamiento del Acta.

Anotar el titulo que corresponda (Coordinacién General, Direccién General, De-
legacién Regional, etcétera).

Numero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, sector y nimero de cédigo
postal.

Nombre del servidor piiblico que entrega.

Nombre oficial del puesto del Titular de la Unidad Administrativa.

Nombre de la persona que recibe.

Nombre del puesto del servidor piiblico que expide el nombramiento. En caso de
que no exista designacion del titular, se requiere utilizar la siguiente redaccion:
“...Quien ha sido designado por el C. (nombre del puesto del servidor piiblico res-
ponsable) mediante oficio nimero, fechado para efectuar la recepcién”.

(13, 14) Dia, mes y afio a partir de los cuales surte efecto el

(15) nombramiento del servidor piiblico entrante.

(16, 17) Nombres completos de los testigos.

Nombre de la Dependencia o Entidad.

Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo.

Niimero de afiliacién del testigo, que coincide con el nimero del Registro Federal
de Contribuyentes.

Nombre de la calle, nimero exterior e interior, colonia/sector, Ciudad y Cédigo
Postal.

(22, 23) Nombre(s) de la(s) persona(s) comisionada(s) por el Organo de Control
Interno.

Numero del oficio de comision.

Dia, mes y aiio del oficio de comision.

Nombre del servidor piiblico saliente.

Nombre de la persona designada para proporcionar la informacion necesaria, efec-
tuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.

Nombre oficial del puesto.

Nombre de la persona que recibe.

Nombre de la persona designada para recibir y verificar la documentacién y re-
cursos. En caso de que la persona que recibe designe para este fin a la misma perso-
na mencionada en el punto (27), ésta deberd hacer las anotaciones necesarias en los
registros a fin de mostrar con toda claridad la situacién y movimientos correspondien-
tes a la gestién del servidor puiblico saliente y a la persona que recibe asume el cargo.
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Esta designacién no exime del requisito de proporcionar la informacion mencnonzftda
en el Acta, 1a cual deberd cumplir con los documentos de soporte y comprobacion
requeridos.

Hechos
1. Situacién programatica

Utilizar el formato oficial de correspondencia.

Bimestres comprendidos en el reporte.

Niimero de anexo que corresponda al Programa de Trabajo y reporte (s) de Avan-
ces de actividades, donde se sefialen las desviaciones existentes.

IL. Situacion presupuestal

Niimero de anexo que corresponda al presupuesto. _ ol .

Oficial Mayor, Direccion General de Presupuesto o unidad administrativa que
haya hecho la asignacion. '

Niimero de oficio de la Direccién de Presupuesto o equivalente.

Dia, mes y afio de expedicién del oficio.

(38, 39, 40) Dia, mes y afio de los estados presupuestales.

Nimero de anexo(s) que corresponda a los Estados Presupuestales. '

Este comentario se incluird solamente en caso de haberse presentado modifica-
ciones de reduccién o aumento presupuestal.

Nimero de oficio de la Modificacién Presupuestal :

Nombre de la(s) Unidad(es) Administrativa(s) 0 autoridad(es) que comunica(n) la
Modificacién Presupuestal. . i

Dia, mes y afio de expedicion del (de los) oficio(s) de Modificacion Presu-
puestal.

Indicar si es aumento o reduccion.

Porcentaje de aumento o reduceion.

Cantidad, con nimero y letra, del aumento 0 reduccion. :

Anotar el nimero de los capitulos afectados (2000, 3000, 5000, etc?t.era').

Nombre de la Unidad Administrativa con la que se efectué la conc1hac1_én; nor-
malmente serd con la Direccién de Administracion o Presupuesto o su eql_lfvalente,
conforme al Reglamento Interior de las dependencias o Decreto de Creacion.
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(51,52) Dia, mes y afio de las conciliaciones presupuestales.
(53)

Presupuestos para programas especiales

Esta secci6n deberd ser incluida dnicamente en caso de que se hayan manejado
recursos especiales o adicionales para algin(os) programa(s), por ejemplo, censos.

Nombre de (los) programa(s) especial(es).

Nombre de la Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad.

Nombre de la Unidad Administrativa que haya servido de conducto oficial para la
asignacion de recursos adicionales o especiales.

Numero del oficio.

Dia, mes y aiio del oficio.

Importe con nimero y letra del presupuesto para programas especiales.

Nimero de los anexos que corresponda a los presupuestos especiales.

(62, 63) Dia, mes y afio de inicio y terminacion del periodo.

(64) Nombre de la Unidad Administrativa o dependencia con quienes se realiza-
ron las conciliaciones.

I11. Estados financieros

Mencionar los Estados Financieros con que se cuente a la fecha del Acta, por ejem-
plo: Balance.
Nimero(s) de anexo(s) que corresponda(n) a los Estados Financieros.

IV. Recursos financieros

Fondo(s) Revolvente(s) se entrega(n), con nimero y letra.

Suma total en pesos y centavos del (de los) fondo(s) revolvente(s) que maneja la
Unidad Administrativa, con nimero y letra.

Ntmero de anexo asignado a la integracion de los fondos revolventes que maneja
la Unidad Administrativa.
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Bancos

Suma total en pesos y centavos de saldos en Bancos a la fecha del Acta, con nimero
y letra.

Ntimero que corresponda a las conciliaciones de los saldos en Bancos a la fecha
de la entrega-recepcion.

(72, 73) Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban registradas-para
firmar cheques hasta la fecha del Acta.

(74, 75) Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registran para la expe-
dicién de cheques.

Némero de oficio emitido por la Unidad Administrativa para notificar el cambio de
firmas a las instituciones bancarias.

Dia, mes y afio del oficio a la(s) institucion(es) bancaria(s).

Nimero de anexo que corresponda al oficio de la(s) institucién(es) bancaria(s).

Niimero de anexo que corresponda a la relacion de talonarios / pélizas de cheques
utilizados y sin uso.

Nombre del servidor piiblico que realiza la entrega.

Nombre de la institucién bancaria a que corresponde la cuenta.

Nimero de la cuenta bancaria.

Ndmero de dltimo cheque expedido de cada una de las cuentas bancarias.

Importe del dltimo cheque expedido.

Cheques y efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, en poder de la Uni-
dad de Apoyo Administrativo.

Importe total con nimero y letra, en pesos y centavos, de los cheques pendientes
de entregar a beneficiarios.

Niimero de anexo que corresponda a la relacién de cheques pendientes de entre-
gar a beneficiarios.

Importe del efectivo existente con nimero y letra.

Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivoen la Unidad de Apoyo Admi-
nistrativo, por ejemplo: Gastos Menores.

Inversiones en valores, titulos o plazos preestablecidos.

Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

En caso afirmativo, indicarlo e incluir como anexo un desglose identificando el tipo
de inversién, la institucién/Dependencia con quien se haya hecho, el monto, la fecha
y la autorizaci6n en que se baso la operaci6n, por ejemplo: impuestos. En caso afir-
mativo presentar la relacion correspondiente, por ejemplo: Venta de publicaciones.




