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1. Objetivo O

Vigilar y verificar la correcta aplicacién y ejercicio de los recursos en las activida as
por las Unidades Administrativas, que se efectien dentro de las disposiciones y
legales aplicables, en el marco de la transparencia y rendicion de cuentas.

i e oY

Las revisiones son aplicables a las unidades Administrativas de | dad de acuerdo al
Programa Anual de Trabajo del Organo de Vigilandia. 5

3. Diagrama de Proceso

4. Responsabil

Organo de vigilancia:

a responsable de el/ la Comisario/a Publico/a elabora la planeacién y realizar las
isiones programadas; asi como, da seguimiento a las observaciones detectadas hasta
su solventacion total.

SECOTAB:

* Recibe el Pragrama Anual de Trabajo para su aprobacion; en caso de modificaciones
devuelve y se informa de los avances del Programa.

Rectoria:

» Recibe para su conocimiento el avance del Programa de Trabajo trimestral y la cédula de
las observaciones detectadas y el seguimiento de las solventaciones.

BDocumento Controlado por ¢ Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prahibida su Regroduccidn Parclal o Tomal Esa version &
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Unidad Administrativa:
+ Preparar la informacion a revisar y solventa las observaciones que se determinen h
su solventacion total, 6

5. Términos y Definiciones :

Unidad Administrativa: Area que se encuentre en la estructura organi da de la
Universidad. 6

Observacion: Irregularidades, hallazgos detectados durante la revi acion realizada.
Recomendacion: Accidn que se realiza para mejorar o corregiru rvacién,

Solventacion: Es la integracién de los documentos que c@ las evidencias corregidas de
una observacion,

Papeles de Trabajo: Documentos que contigmen la evidencia que respalda los hallazgos,
opiniones, conclusiones y juicios del auditor, e incluir toda fa evidencia que haya obtenido
o preparado el auditor durante la reviﬂﬁnl g

Programa Anual de Trabajo: Es umento que contiene el programa de las revisiones a
realizar por el Organo de Vigil rante el ejercicio correspondiente, autorizado por la
SECOTAB.

Cedula de Observaci %menm que muestra la expresian escrita por el auditor respecto
a los resultados de caciones realizadas durante la ejecucion de las revisiones,

manifestando su comentarios respecto a los estados financleros y otros hechos
economicos y i ivos,

@im de Actividades

6.

6. con la puesta en marcha del Programa Anual de Trabajo aprobado por la SECOTAB,
nde el /la Comisario/a Publico/a programa los tipos de revisiones o auditorias a realizar,
eas a revisar, el alcance y su periodicidad.

6.2 El/la Comisario/a informa a la unidad administrativa a revisar mencionando el tipo de
revision o documentacion y la periodicidad con que se entrega y que informacion debera tener

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calldad (SGCL Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta venidn es
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preparada para su revisian; durante el andlisis de la documentacién en caso, de encontrarse
irregularidades se elaboran las observaciones determinadas en el formato PR-CP-01-F3.

irregularidad a el/la Comisario/a Publico/a, para verificar si han sido suficientes y se de

63 La Unidad administrativa envia la documentacion que compruebe la Solventacién a@
n
solventadas; en caso contrario se devuelven para su Solventacion.

6.4 El/la Comisario/a envia por escrito a la unidad administrativa revisada si las fones
han sido suficientes o no; dando seguimiento continuo cada 15 dias paturgies a las
observaciones determinadas hasta su solventacion total; en caso que las o rebasen
45 dias naturales sin que sean solventadas, se aplicaran las sanciones ndientes al
responsable de la Unidad administrativa conforme a la Ley de ilidades de los

Servidores Publicos,

6.5 Se entrega un Informe del avance del Programa Anual d@o a la SECOTAB y al Rector

(a), con periodicidad trimestral. O
7. Documentos Relacionados C}
Registros
PR-CP-01-F2 | Arqueo \_/Permanente Comisario Comisarfa Publica
{& Publica
PR-CP-01-F3 Cedula Permanente Comisario Comisaria Pablica
Solvepfac Publica
PR-CP-01-F4 A Permanerite Comisario Comisaria Publica
Co nies Pablica
de Efective | Permanente Comisario Comisaria Publica
\ Pdblica
Arqueo de Valesde | Permanente Comisario Comisaria Publica
Combustible Publica
Cedula de Permanente Comisario Comisaria Publica
Observaciones Pdblica
Programa Anual de | Permanente Comisario Comisaria Pablica
Trabajo Publica
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Procedimientos

Instruccion de Trabajo Q

NA

Otros Documentos Q~

Ciave =y

S/C Constitucion Polltica de los Estados canos
Ley General de Contabilidad Gu |

S/C Ley Federal de Presupuesto y rgabilidad Hacendaria

SIC Ley de Adquisiciones, Arr y Servicios del Sector Publico

S/C Ley Estatal de Presupu billdad y Gasto Publico

S/IC Ley de Adquisiciones, mientos y Prestacion de servicios con Bienes
Muebles del Estado

SIC Ley de Trans ia Yy Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

S/IC Ley de nﬂ dades de los Servidores Publicos

SIC Ley de 185 Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

S/C L puesto, Contabilidad y Gasto Publico

S/C de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

S/C lamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejacutivo,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
serviclos con Bienes Muebles del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica
del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

5/C Presupuesto de Egresos de la Federacién

S/C Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Tabasco

S/C Acuerdo de Creacion de la Universidad Politécnica del Golfo de México

S/C Lineamientos Especificos para la Aplicacion de Medidas de Racionalidad,
Austeridad, ahorro y Disciplina del Gasto en la Universidad Politécnica del
Golfo de México.

S/C Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad Politécnica del Golfo

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reprodiccin Parcial o Tatal. Esta versidn es
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de México

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del
Gobierno del Estado de Tabasco.

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones e
desempeno de funclones en la Administracion Publica Federal

Convenio de Coordinacién para la Creacion, Operacion y Apoyo

S/C

de la UPGM.

Reglas de Operacién del Programa Institucional de Fortalecim

gral

Reglas de Operacién del PROMEP

P\

ARl A

Circular del Comité de Compras del Poder Ejecutivp, \,_/

Primera Ediciénd
é 15 Dic 08 15 Dlc 08
0 01 Cambia e@ns;ble de quien revisa JGHC LADA
\& 23 Enel12 | 23 Enel2
03 01 @aﬁn el punto no. 1 Objetivo JGHC LADA
@ 23 Ene12 | 23 Ene12
03 m s\ Se actualiza el punto no. 2 Alcance JGHC LADA
0 23 Ene12 | 23 Ene12
o Q Se actualiza el punto no. 3 Diagrama de JGHC LADA
0 Proceses 23 Ene12 | 23 Ene12
Q 01 Se actualiza el punto no. 4 Responsabilidades JGHC LADA
y:Autoridades de: 23 Ene12 | 23 Ene 12
¢ Comisaria Piblica
* Rectoria
« Unidad Administrativa
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04 o Se actualiza el punto no. 5 Termino y JGHC LADA
Definiclones 23 Ene12 | 23 Enel2
04 o Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de JGHC 23 MDA@
Actividades Ene 12 h
05 o9 Se modifica el formato : 1GHC @Jh
Plan Anual de Revisiones—PR-CP-01-F1,
12
Arqueo Fljo PR-CP-01-F2,  Cedula de| = E““&/ Ene
Solventacion PR-CP-01-F3 O
Se elimina el formato Informe de Revision
PR-CP-01-F8
Se actualiza el procedimientc a le N
a1s = incluyente debido al Sistema de e LTV
Equidad de Género. 04 Ene 13 04 Ene 13
04 02 Se actualiza el punto no. ﬁ@ﬂalh de| JGHC LADA
Actividades O\ 04 Ene13 | D4Enel3
01 03 Cambia &l respo e quien revisa y RRC EAGA
autoriza ~ 01 Jun14 | 01 Jun14
03 03 |se aﬁuay%i-p{nto no. 3 Diagrama de |  RRC EAGA
Pm% 01 Jun 13 01 Jun 4
03 03 % za el punto no. 4 Responsabilidades RRC EAGA
dades de |a Rectoria y SECOTAB 01 Juni4 | 01 Juni4
04 e modifica el punto no. 61, 65 de RRC EAGA
Actividades 01 Jun14 01 Jun 14
03 Se elimina el formato PR-CP-01-F1/REV 02, RRC EAGA
por sustitucion del formato del Programa
Q Anual de Trabajo establecido por la Secotab S JmIE | A U
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9. Anexos

PR-CP-01-F2REV 01

% UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
T (e Corrorisin Iruprent Corne (o . Lot~

COMISARIA PUBLICA ;

Argueo de:

Importe Asignado del Fondo
Unidad Administrativa
Responsable
Cargo
Arqueo practicado el de
Concepto
Efectivo (Moneda Nacional)
Gastos a comprobar
Documentacion en Tramite de pago q ,
Documentos en Original
Resuitados del Arqueo

Importe Asignado O
DIFERENCIA

Hago constar:

resultado de este Argueo, que asclende & |3 caniidad de
.4 00100 MN ) segin resumen y conciliacion que
sente todo el tiempo gue durd el mismo y me han sido devueltos todos

ah Dajo mi custodia, en relacidn con la cuenta qua s2 expresa CQue la diferencia
=) 58 |ustificaran &n un termino de 5 dias nelurales

por
Nombre y Firma
: Responsable Testigo
Nombre y Firma Nombre y Firma
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NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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CANTIDAD DENOMINACION
§ 1,000
500
=00
jloo
3
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e dﬁmj-wPW " O
T o COMISARIA PUBLICA
ARQUEO DE VALES DE COMBUSTIBLE
Unidad Administrativa: ;

Fecha: :.? ,}
Compras
Saldo antarior
Recursos Federales /&
Recursos Estatales .
Ingresas Propios %’
Total comprado O S

Comprobacion
Existencia en vales _ -]
Documentacidon comprobatona s
Total comprobad

Diferencia Sobrante/ F S

Hago constar que estoy conforme resultado de este Arqueo, que asciende a fa cantidad
de M.N.
( /( )} segin resumen Yy

he, estado presente todo el tiempo que duré ol mismo y me
y comprobantes relativos a satisfaccién. Que los citados
os los que estan bajo mi custodia, en relacion con la cuenta
ia (sobrante o Faltante) se justificara en un término de 5 dias

conciliacion que antecede.
han sido devueltos todos
fondos y compro
gue se expresa. Que

habiles. @
Arqueo pm@wn
< , Nombre y Firma
: Responsable Testigo

Nombre y Firma Nombre y Firma
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