ACUERDO No. 025 - CG

EL CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 212, numeral 3 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, 31
numeral 22 y 95 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado, disponen que la
institucion expedira la normativa necesaria para el cumplimiento de sus funciones;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica Reformatoria de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, publicada en el suplemento del Registro Oficial 1 de 11 de agosto de
2009, dispone que las unidades de auditoria interna de las instituciones, entidades y
organismos del sector publico ecuatoriano dependan técnica y administrativamente de la
Contraloria General del Estado;

Que, con Acuerdo 010-CG, publicado en Registro Oficial 355 de 9 de junio de 2008, se
emitioé el “Reglamento para la elaboracion y presentacion de informes de examen especial
y memorando de antecedentes, realizados por las auditorias externas e internas”, con la
finalidad de estandarizar la elaboracion y tramite de los informes de exadmenes especiales
elaborados por las unidades de auditoria de la matriz, direcciones regionales, delegaciones
provinciales y unidades de auditoria interna de las entidades del sector publico sujetos al
control que ejerce la Contraloria General del Estado;

Que, el articulo 2 del Acuerdo 010 CG autorizé a la Direccién de Investigacion Técnica,
Normativa y de Desarrollo Administrativo de la institucion para actualizar periédicamente
dicho reglamento, sobre la base de la investigacion, sugerencias o consultas directas sobre
su aplicacién a los usuarios internos y externos;

Que, la reforma legal introducida en el articulo 14 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado, asi como las consultas efectuadas a las unidades administrativas de
control, determinan la necesidad de sustituir el reglamento expedido mediante
Acuerdo 010 CG;

En ejercicio de las atribuciones que le conceden los articulos 212 numeral 3 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, 31 numeral 22 y 95 de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado;
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ACUERDA:

Expedir el Reglamento Sustitutivo para la elaboracion y tramite de informes de
examen especial e informes con indicios de responsabilidad penal, realizados por
las unidades administrativas de control de la Contraloria General del Estado y las
unidades de auditoria interna:

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones de este reglamento rigen para las
unidades administrativas de control de la Contraloria General del Estado y las unidades de
auditoria interna.

Art. 2.- Examen Especial.- Como parte de la auditoria gubernamental, el examen especial
verificara, estudiard y evaluard aspectos limitados o de una parte de las actividades
relativas a la gestion financiera, administrativa, operativa y medio ambiental, con
posterioridad a su ejecucion, aplicara las técnicas y procedimientos de auditoria, de la
ingenieria o afines, o de las disciplinas especificas, de acuerdo con la materia de examen y
formulara el correspondiente informe que deberd contener comentarios, conclusiones y
recomendaciones.

Art. 3.- Estructura y contenido de los informes de examen especial.- La estructura y
contenido de los informes de examen especial serd la siguiente:

Caratula (Formato 1)
Relacién de siglas y abreviaturas utilizadas (en orden alfabético)
indice que contenga titulos y subtitulos
Carta de presentacion, (Formato 2)
Dos capitulos:
Capitulo I.- Informacion Introductoria
Capitulo Il.- Resultados del examen
Anexos

arwNE

Contenido del informe (Formato 3)

Art. 4.- Estructura del memorando de antecedentes.- El memorando de antecedentes
es un documento interno dirigido al Director de Responsabilidades de la Contraloria
General del Estado. Para el trdmite se observaran los articulos 12 y 14 del Reglamento
Sustitutivo de Responsabilidades; contendra en detalle las desviaciones u observaciones
gue originaron los comentarios del informe para que, sobre la base de éstas y en
aplicacion de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, se determinen las responsabilidades a que hubieren lugar y se soliciten las
sanciones correspondientes. (Formato 4).

El péarrafo de introduccion sefalara el titulo del examen, identificacion de la entidad,
periodo analizado, nimero y fecha de la orden de trabajo y los articulos de la Ley Orgéanica
de la Contraloria General del Estado, dependiendo de la clase de responsabilidad
sugerida.

Como préactica se mantendran los mismos titulos de los comentarios que constan en el
informe y lo sustancial del contenido de los mismos, que conduzcan a la determinacién de
responsabilidades.

El orden de presentacion de las responsabilidades sera el siguiente:
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4.1. Responsabilidades administrativas culposas
— Titulo del comentario (Ref. pagina del informe)

— Descripcion de los hechos que motivaron la incorporacion de los comentarios y
conclusiones pertinentes en el informe, incluyendo las circunstancias presentes en la
situacion examinada y la descripcion de la conducta administrativa del servidor
considerada como contraria al ordenamiento juridico, para establecer el grado de
inobservancia de las disposiciones legales relativas al asunto de que se trate y el
incumplimiento de las atribuciones, funciones, deberes y obligaciones que le compete
por razén de su cargo o por las estipulaciones contractuales y, consecuentemente,
denotar la culpabilidad del presunto sujeto de la responsabilidad, en virtud de la
relacion de causa efecto que debe existir entre la conducta administrativa del servidor y
la transgresién normativa.

— A continuacién de cada comentario se identificara a los servidores o ex servidores, con
indicacibn de nombres y apellidos completos, cargos y periodo de gestibn y se
sefalard la inobservancia de las disposiciones legales y/o normativas incurridas por los
presuntos responsables, asi como los fundamentos de la accion u omision,
concordantes con las atribuciones y obligaciones del cargo.

— Se citaran las disposiciones legales inobservadas en el siguiente orden: Constitucion
de la Republica del Ecuador, leyes, reglamentos, normas de control interno, manuales,
instructivos y demas disposiciones administrativas.

— Finalmente se elaborara un cuadro resumen de sanciones sugeridas, respecto de
todas las responsabilidades administrativas culposas (Formato 4).

4.2 Responsabilidades civiles culposas
4.2.1 Responsabilidad civil o glosa
- Titulo del comentario (Ref. pagina del informe)

- Descripciébn de los hechos y circunstancias que originaron la inclusién de los
comentarios y conclusiones pertinentes en el texto del informe, esto es la relacion de la
conducta administrativa del o de los servidores que han participado en el acto o hecho,
para establecer la relacion de causa efecto entre la conducta administrativa del o de los
servidores o del tercero relacionado con la Administracién Puablica y el perjuicio
econémico ocasionado.

- ldentificacion de los presuntos responsables, con indicacién de nombres y apellidos
completos, cargos y periodos de gestion, asi como el monto del perjuicio econémico, las
causas por la cuales se sugiere el establecimiento de la responsabilidad civil y cita de
las disposiciones legales, normativas y/o de las estipulaciones contractuales, cuya
inobservancia hubiere ocasionado el perjuicio econdémico o patrimonial a la entidad.

4.2.2 Ordenes de Reintegro — Pago Indebido

Las responsabilidades civiles culposas se tramitaran via “orden de reintegro” cuando
existan “pagos indebidos”, esto es, cuando los desembolsos se hubieren realizado sin
fundamento legal o contractual o sin que el beneficiario hubiere entregado el bien,
realizado la obra o prestado el servicio, o la hubiere cumplido solo parcialmente; de no ser
este el caso, se tramitaran via “predeterminacion o glosa”.

Como anexo al memorando de antecedentes se preparara un detalle de los servidores, ex
servidores y terceros relacionados con el examen, presuntos sujetos de responsabilidades
administrativas y civiles culposas (Formato 4a).
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Art. 5.- Estructura de la sintesis del informe.- Concluida la actividad de control, el
auditor jefe de equipo elaborara un breve resumen de los resultados principales del
examen para conocimiento del Contralor General del Estado, observando la estructura
establecida para el efecto (Formato 5).

Art.6.- Tramite de aprobacién del informe del examen especial.- El informe del examen
especial, el memorando de antecedentes y la sintesis, una vez suscritos por el servidor (a)
a cargo de la unidad administrativa de control que los emite, serdn remitidos para el tramite
de aprobacioén, al Despacho del Contralor General del Estado o a su delegado.

Art. 7.- Informacion anexa al informe de examen especial, memorando de
antecedentes y sintesis:

a) Copia de la orden de trabajo

b) Oficios de notificacion de inicio del examen (Formatos 6 y 6a) y detalle de recepcion
de servidores y terceros relacionados con el examen. En caso de desconocimiento de
los domicilios, se adjuntara copia de las publicaciones por la prensa, observando los
formatos establecidos. (Formatos 7, 7a y 7b). Cuando sea necesario notificar a
herederos de un servidor fallecido, se observara también lo previsto en el articulo 82
del Cédigo de Procedimiento Civil (Formato 7c¢).

c) Oficios de convocatoria a la conferencia final (Formato 8) y detalle de recepcion de
servidores y terceros relacionados con el examen. En caso de desconocer los
domicilios se adjuntar4 copia de las publicaciones por la prensa, observando los
formatos establecidos. (Formatos 7, 7a, 7d y 7e).

d) Acta de conferencia final (Formato 9)

e) Resumen de documentos de: notificacion de inicio del examen, comunicacién de
resultados y convocatoria a la conferencia final (Formato 10).

f) Detalle de los presuntos sujetos de responsabilidad administrativa y/o civil culposas,
con especificacion clara y precisa de nombres y apellidos completos, cédula de
ciudadania, cargos, periodo de gestion, direccion domiciliaria, teléfono y direccién
habitual de trabajo (Formato 4a); v,

g) Copias certificadas de los documentos que respalden las responsabilidades
administrativa y/o civil culposas sugeridas.

Art.8.- Estructura y contenido de los informes con indicios de responsabilidad
penal.- La estructura y contenido de los informes de examen especial con indicios de
responsabilidad penal sera la siguiente:

Caratula (Formato 1a)
Relacion de siglas y abreviaturas utilizadas (en orden alfabético)
indice que contenga titulos y subtitulos
Memorando dirigido al Contralor General del Estado, (Formato 11)
Dos capitulos:

Capitulo I.- Informacion Introductoria

Capitulo Il.- Desarrollo de los hallazgos

Anexos

akrwNE
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Contenido (Formato 12)

Art. 9.- Tramite de aprobacién del informe con indicios de responsabilidad penal.- El
informe con indicios de responsabilidad penal serd suscrito por el servidor (a) a cargo de la
unidad administrativa de control que lo emite y enviado con la evidencia que lo sustenta, a
la Direccion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas, unidad que analizard y emitira el
pronunciamiento que en Derecho corresponda. Posteriormente, sera remitido para el
tramite de aprobacion conforme a lo sefialado en el articulo 6 de este reglamento.

En el caso de existir discrepancia de criterios entre las conclusiones de auditoria y de la
Direccion de Patrocinio, Recaudacion y Coactivas, éstas seran dilucidadas por la Direccion
Juridica.

El informe con indicios de responsabilidad penal una vez aprobado sera tramitado a la
Fiscalia General del Estado.

Art. 10.- Informacién anexa al informe de indicios de responsabilidad penal:

a) Los anexos contendrén las evidencias que originaron el trdmite del informe con indicios
de responsabilidad penal. Los documentos que se acompafien estaran debidamente
certificados por el servidor (a) competente de la entidad auditada que corresponda.
Seran numerados y archivados manteniendo el orden de presentacion de los hechos
descritos en el informe.

b) Opinién técnica cuando corresponda.

c) Informe juridico del abogado de la unidad de control y de la Direcciéon de Patrocinio,
Recaudacién y Coactivas, de la Contraloria General del Estado.

d) Detalle de las personas que tuvieron participacion y/o tienen conocimiento de los
hechos constitutivos del indicio, con especificacion clara y precisa de nombres y
apellidos completos, numero de cédula de ciudadania, periodo de gestién, cargos,
direccién domiciliaria, teléfono, ciudad y lugar habitual de trabajo (Formato 12a).

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 11.- Las disposiciones que constan a continuacion seran observadas de forma
obligatoria en el dmbito nacional, en todas las actividades de control que realizan la
Contraloria General del Estado y las unidades de auditoria interna hasta que los manuales
de auditoria o guias metodolégicas que se encuentran vigentes, sean actualizados o
modificados.

Informe:

- Tipo de letra, Arial tamafio 11
- Espacio interlineal 1.5
- Margenes, 3 centimetros por cada lado.

- La escritura de los valores monetarios debe ir seguida del codigo alfabético USD, para
sefialar la moneda de uso en el pais y de tratarse de otra moneda se acogera lo
dispuesto en las Normas ISO e INEN. Se utilizara la coma (,) Gnicamente para separar
la parte entera de la parte decimal; para la parte entera se har4 una separacion en
grupos de tres cifras comenzando a contar desde la coma (,) decimal, mediante un
espacio en blanco equivalente a un espacio de maquina o igual al ancho del simbolo
cero, ejemplo: 12 384 789,46 USD.

- Las fechas que se citan en los informes, memorandos, sintesis, cuadros y anexos, se
escribiran en forma de texto (Ej. 3 de agosto de 2009) pudiendo escribirse en forma
numeérica, en el siguiente orden: AAAA-MM-DD; manteniendo consistencia en todo el
documento.
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- Las palabras agudas, graves y esdrljulas, escritas en mayusculas seran tildadas.

- La carta de presentacion se elaboraré en el papel impreso para el efecto, con el logotipo
de la Contraloria General del Estado (Formato 2).

- Los titulos de los comentarios, las palabras conclusiones y recomendaciones deben ir
con minasculas y negrillas.

- Los resultados de la evaluacion del sistema de control interno, serdn puestos en
conocimiento de las autoridades a través del “Informe de Evaluacion de Control Interno”
que serd suscrito por el Director, Delegado, Auditor Interno o Jefe de la Unidad
Administrativa de Control.

- Las transcripciones se realizaran entre comillas, en letra cursiva, Unicamente la parte
pertinente, a renglén seguido y con sangria. Ejemplo:

“ .. El sefior Director Financiero autorizé...”

- Cuando en las transcripciones se corte parte del texto original (palabras, frases,
parrafos) se escribird de la siguiente forma: Ej. Texto original: El sefior Ministro de
Finanzas con Acuerdo 447 emiti6 las Normas del Sistema de Administracién
Financiera.

“ .. El sefior Ministro de Finanzas... emitié las Normas del Sistema de Administracion
Financiera...”.

No deben cortarse aspectos trascendentes que den origen a una interpretacion
equivocada de lo expresado en el documento.

- Los signos de puntuacién utilizados seran: un punto y dos espacios para indicar que la
transcripcion es seguida; y, un punto y guién, para sefialar que el texto corresponde a
otro parrafo.

- Se utlizara (sic) para dar a entender que una palabra o frase empleada en el
documento que se transcribe y que pudiera parecer inexacta, es textual.

- La carta de presentacion llevard la fecha de suscripcién del informe por parte del
Director o Jefe de la unidad administrativa de control que lo emite.

- La pagina siguiente a la carta de presentacion, seré la nimero 2, la numeracion de las
paginas del informe se ubicara centrada en la parte inferior.

- Todas las paginas del informe, a partir de la carta de presentaciéon, contendran la rdbrica
del supervisor con el numero de pagina en letras, ubicado en la parte inferior izquierda,
bajo el texto de la dltima linea.

- Se estandariza el disefio de la pasta del informe (Formatos 13y 13a).
- Se grapara el informe a 3mm. del borde izquierdo.

- Para el caso de las actividades de control que realizan las unidades de auditoria
interna, los sellos o logotipos que constan en los formatos del presente Acuerdo, seran
reemplazados con los sellos o logotipos de cada entidad u organismo del sector puablico.

Art. 12.- Absolucion de consultas.- Las dudas que se pudieren presentar en la
aplicacion del presente reglamento, serdn absueltas por el Contralor General del Estado.

Art 13.- TrAdmite posterior a la aprobacion del informe.- Las unidades administrativas de
control de la matriz, una vez recibido el informe aprobado por parte de la autoridad
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respectiva, o recibida la notificaciéon de la aprobacion, para el caso de las direcciones
regionales y delegaciones provinciales, deberan remitir los ejemplares necesarios a las
entidades examinadas en un plazo de 10 dias a partir de la fecha en que fue recibido el
informe aprobado o la notificaciobn pertinente, excepto el informe con indicios de
responsabilidad penal.

Las unidades de auditoria interna, una vez recibido el oficio de notificacion de la
aprobacién del informe, distribuiran los ejemplares necesarios en la entidad, en el plazo
establecido en el parrafo anterior de este reglamento.

Art. 14.- Actualizacion periédica.- Se encarga a la Direccion de Investigacién Técnica,
Normativa y de Desarrollo Administrativo de la Contraloria General del Estado, la
actualizacion periddica de este reglamento sobre la base de la investigacion o sugerencias
sobre su aplicacion.

Art. 15.- Derogatoria.- Deréganse el Acuerdo 010-CG de 15 de mayo de 2008, publicado
en el R.O. 355 de 9 de junio de 2008, mediante el cual se expidi6 el reglamento para la
elaboracion y presentacion de informes de examen especial y memorando de
antecedentes, realizados por las auditorias externas e internas y las demas normas que se
opongan al presente acuerdo.

DISPOSICION FINAL

Este acuerdo entrard en vigencia a partir de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado, en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a 26 de agosto de
2009.

Comuniquese

Dr. Carlos Pdlit Faggioni
Contralor General del Estado
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| FORMATO 1 | | Modelo de caratula de informe de examen especial |

NOMBRE DE LA ENTIDAD QUE FUE INTERVENIDA

EXAMEN ESPECIAL A (nombre de la cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.)
DE (nombre de la entidad)

Periodo comprendido entre el.... y el....... (incluir fecha en forma de texto)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL

Ciudad - Ecuador



| FORMATO 1a |

Modelo de caratula de informe de examen especial
con indicios de responsabilidad penal

NOMBRE DE LA ENTIDAD QUE FUE INTERVENIDA

Como parte del examen especial a (nombre de la
cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc. de la
(nombre de la entidad), por el periodo
comprendido entre el.... y el.... (incluir fecha en
forma de texto), se analiz6 (describir el trabajo
analizado, adquisicion de... orden de compra
nuamero..., etc.)

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL

Ciudad — Ecuador



| FORMATO 2 | | Modelo de carta de presentacion

2

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

Ref: Informe aprobado el (fecha de aprobacion, cargo vy
firma)

Ciudad y fecha de suscripcion del informe

Seiior

Cargo

Entidad

Presente o ciudad (cuando sea la misma ciudad del remitente)
Nombre de la ciudad y provincia (cuando sea fuera de la ciudad)

De mi consideracion:

Hemos efectuado el examen especial a (hombre de cuenta, rubro, proceso, actividad, area,
etc.), de (nombre de la entidad), por el periodo comprendido entre el.... y el.... (sefalar las
fechas en forma de texto)

Nuestro examen se efectu6 de acuerdo con las Normas Ecuatorianas de Auditoria
Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado. Estas normas requieren
que el examen sea planificado y ejecutado para obtener certeza razonable de que la
informacién y la documentacion examinada no contienen exposiciones erréneas de
caracter significativo, igualmente que las operaciones a las cuales corresponden, se hayan
ejecutado de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, politicas
y demas normas aplicables.

Debido a la naturaleza especial de nuestro examen, los resultados se encuentran
expresados en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que constan en el
presente informe.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 92 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado, las recomendaciones deben ser aplicadas de manera inmediata y con
el caracter de obligatorio.

Atentamente,
Dios, Patria y Libertad,

f) Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que suscribe la carta de
presentacion y el informe
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| FORMATO 3 | | Modelo de informe de examen especial |

CAPITULO |
INFORMACION INTRODUCTORIA
Motivo del examen
Se sefalara el nombre de la entidad examinada y el nimero y fecha de la orden de trabajo;
ademas se precisara si el examen se realizé en cumplimiento del plan operativo de control
del afio..., de la unidad de auditoria... 0 si obedece a un imprevisto autorizado, citando el

namero y fecha de tal autorizacién, asi como las modificaciones si las hubiere.

Para el caso de las auditorias internas, en los examenes imprevistos, se sefialara la
autorizacion expresa del Contralor General del Estado.

Objetivos del examen

Se indicardn los objetivos generales incluidos en la orden de trabajo, que estaran en
relacion directa con la naturaleza del examen y los especificos establecidos en la
planificacion del examen.

Alcance del examen

Se describira el trabajo realizado, con indicacion de: componentes, areas, rubros, cuentas,
obras, proyectos, contratos, procesos o actividades examinadas y el periodo cubierto.

Debera guardar conformidad con la orden de trabajo y sus modificaciones o ampliaciones
debidamente autorizadas.

Se indicard en un pérrafo informativo, lo relacionado con examenes realizados por la
Contraloria General del Estado y/o por la unidad de auditoria interna de la entidad
examinada y/o por firmas privadas de auditoria, que cubran parte del alcance del examen
gue se ejecuto.

Limitacion al alcance

Se sefialaran limitaciones Unicamente en los casos en que exista imposibilidad practica de
aplicar un procedimiento de auditoria por restricciones o impedimentos impuestos por la
administracion de la entidad o terceros relacionados.

Base legal

Se consignara la disposicion legal en la cual consta la creacion o constitucién de la entidad
y sus reformas.

Estructura orgénica

Se sefialara la estructura organica vigente de la entidad o de la unidad o area examinada,
segun corresponda, con el proposito de ubicar al lector en el campo de accidén del examen.
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Objetivos de la entidad

Se revelaran los que constan en la base legal de creacién o en el plan estratégico, a fin de
divulgar los objetivos que la entidad pretende alcanzar a través de sus unidades, areas o
actividades.

Monto de recursos examinados

Se consignard el monto de los recursos analizados en el examen especial al rubro,
componente, area o proyecto. La informacion incluira las fuentes de financiamiento de la
entidad, en valores efectivos correspondientes al periodo examinado.

Evaluacién del proyecto

En los informes de examen especial de ingenieria, como parte de la informacién
introductoria, se incluira la evaluacion del proyecto, que relatara la descripcion del mismo,
el financiamiento, el proceso de contratacién, el estado y la supervision y fiscalizacion.

Servidores relacionados

Se detallaran los nombres, apellidos, cargo y periodo de gestion de los servidores
principales que actuaron durante el periodo de las operaciones examinadas y se
presentard como anexo al informe.

CAPITULO II
RESULTADOS DEL EXAMEN

En este capitulo se desarrollardn los comentarios sobre cada una de las areas, rubros,
cuentas, obras, proyectos, contratos, componentes, procesos y actividades examinadas,
bajo un titulo que identifique la naturaleza de los hallazgos y guarde concordancia con los
asuntos tratados.

Los comentarios contendran los cuatro atributos del hallazgo: condicién, criterio, causa y
efecto, seran redactados con claridad y objetividad, sin revelar procedimientos de auditoria;
se organizaran y se presentaran de acuerdo a la importancia relativa o materialidad y de
ser el caso, complementados con el uso de gréaficos, cuadros comparativos y
explicaciones. No incluiran los términos como “a la fecha” o “en la actualidad”, se precisara
la fecha del evento o hecho, su efecto en lo posible sera cuantificado y las conclusiones y
recomendaciones guardaran relacion directa con lo comentado.

En los comentarios no constaran los nombres de los servidores o ex servidores de la
entidad examinada ni de las personas naturales relacionadas con el examen, sino
Unicamente la denominacion del cargo o funcibn que desempefiaron; en el caso de
transcripciones, en lugar de los nombres, se pondran tres puntos suspensivos. No se
especificard el grado de responsabilidad que podria derivarse del examen.

El primer comentario se hara sobre el cumplimiento de las recomendaciones formuladas en
los informes de exdmenes especiales o0 auditorias realizadas por la Contraloria General del
Estado, por la unidad de auditoria interna o por firmas privadas de auditoria, haciendo
referencia concreta a los informes relacionados con el examen que se ejecuta, las fechas
de aprobacion y de recepcion en la entidad.
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Se detallaran las recomendaciones incumplidas, la opinién de los servidores de la entidad
sobre la falta de su cumplimiento y la descripcién de la situacion actual que sustenta el
criterio del auditor respecto al incumplimiento o cumplimiento parcial. De existir un nimero
considerable de recomendaciones incumplidas, se presentaran en un anexo al informe.

A continuacion, se revelaran los comentarios sobre las deficiencias de control interno
identificadas y no solucionadas en el transcurso del examen.

Los demas comentarios, conclusiones y recomendaciones se organizaran y se presentaran
de acuerdo con la naturaleza del examen en el siguiente orden:

a) En exdmenes especiales de caracter financiero, los comentarios se expresaran en el
orden de presentacion de las cuentas en los estados financieros y dentro de éstos, de
acuerdo a su importancia.

b) En exadmenes especiales de caracter administrativo, operacional y proyectos, los
comentarios constaran de acuerdo a la importancia relativa de los mismos.

Las opiniones de los servidores o de terceros, recibidas durante el desarrollo del examen,
como respuesta a requerimientos del auditor o por voluntad propia, serén parte integrante
del comentario. El auditor emitirA su opinién y expresara si los puntos de vista de los
servidores o de terceros ratifican o rectifican el criterio de auditoria.

Las acciones tomadas por la entidad seran consideradas por el auditor a fin de fortalecer
las conclusiones y recopilar mayor evidencia documental sobre los resultados contenidos
en el informe.

Los hechos posteriores a la fecha de corte del periodo examinado que pueden tener efecto
sobre los resultados del examen, previo el analisis de su importancia y pertinencia, seran
revelados en el informe, considerando la evidencia documental existente, se presentaran
después de la conclusion, bajo el subtitulo: Hecho Subsecuente, cuando se relacione con
el comentario; caso contrario se revelara al final del informe.

Las conclusiones son juicios profesionales del auditor basados en los hallazgos; se
estructurardn considerando la condicién, causa y efecto del mismo. Las conclusiones
resumen el resultado del trabajo realizado, se redactaran en forma separada y bajo el titulo
de Conclusién o Conclusiones.

A continuacién constaran las recomendaciones que contribuiran a presentar soluciones
para resolver los problemas o desviaciones identificados, estaran dirigidas a los servidores
responsables de implantarlas y de asegurar su cumplimiento. Las recomendaciones
estaran numeradas en forma ascendente, de acuerdo a su presentacion, bajo el titulo de
Recomendacién o Recomendaciones, se redactaran en oraciones afirmativas y simples,
evitando incluir expresiones como “inmediatamente” o “sin demora” y cualquier otra
expresion en tono impositivo. No se sugerir4 el cumplimiento de disposiciones legales,
reglamentarias o normativas o en general de acciones cuyo cumplimiento dependa de un
tercero.

Si en el transcurso de la ejecucién del examen especial se desprendieren hechos que
ameriten la emisién de informes con indicios de responsabilidad penal, éstos no formaran
parte del informe de examen especial; sin embargo, al final del mismo, antes de la firma
del Director, se incorporard un parrafo con el siguiente texto:

Como resultado del analisis a (nombre de cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.), por
el periodo comprendido entre el... y el... (sefalar las fechas en forma de texto) de (nombre
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de la entidad), se emiti6é el informe respectivo, de conformidad con los articulos 65, 66 o 67
de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, segun corresponda.

Anexos del informe

Contendran informacion relacionada con asuntos tratados en el cuerpo del informe que
permitan aclarar aspectos técnicos y sustentar hallazgos significativos, generalmente
cuadros o detalles.

Seran, entre otros, los siguientes:

— Anexo 1.- Némina de servidores relacionados con el examen.

— Anexo 2.- Recomendaciones incumplidas si el caso amerita.

— Anexo 3.- Cronograma de aplicacion de las recomendaciones: se formulara en
cumplimiento de la Norma Ecuatoriana de Auditoria Gubernamental |AG-06
“Implantacion de Recomendaciones” (Formato 3a)

Cuando sea estrictamente necesario, se elaboraran otros anexos procurando que se
desarrollen los realmente imprescindibles, es recomendable incluir en forma resumida todo
el material explicativo dentro de los comentarios o del texto del informe.

f) Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que emite el informe
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| FORMATO 3a | | Cronograma de aplicacion de recomendaciones

( ENTIDAD EXAMINADA:

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CRONOGRAMA DE APLICACION DE RECOMENDACIONES
FIRMAS DE LOS SERVIDORES

No. CARGOS / RECOMENDACIONES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT NOV DIC | RESPONSABLES DEL CUMPLIMIENTO O
APLICACION

Al (Méaxima Autoridad de la Entidad:
Presidente del Directorio, Ministro,
Gerente General, Director Ejecutivo,
etc.)

Al  (Director, Gerente, Jefe de
Departamento, Jefe de Area, u otro
servidor o servidores de la entidad
encargados de la aplicacién de la (s)
recomendacion (es).

Nota: las recomendaciones que constan en el borrador del informe y que son puestas en conocimiento de los servidores responsables de su aplicaciéon en la entidad examinada, se
encuentran sujetas a cambios durante el proceso de revision hasta el tramite de la aprobacion final del informe.

Elaborado por Revisado por

Nombre del Jefe de Equipo Nombre del Supervisor
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| FORMATO 4 | | Memorando de Antecedentes |

NIS:
MEMORANDO: (Niamero y siglas de la unidad administrativa de control)
i Para: Director de Responsabilidades
De: Servidor a cargo de la unidad administrativa de control que emite el
. memorando
Asunto: Antecedentes para el establecimiento de responsabilidades
DEL ESTADO
Fecha: Se pondra la fecha de suscripcion del memorando

El examen especial efectuado a (nombre de cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.),
por el periodo comprendido entre el... y el... ( sefialar las fechas en forma de texto) de
(nombre de la entidad), se realizé con cargo al (0 con cargo a imprevistos del) plan
operativo de control del afio ...... de la (unidad administrativa de control), de la Contraloria
General del Estado y en cumplimiento a la orden de trabajo (nUmero) de (sefalar las
fechas en forma de texto).

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 12 y 14 del Reglamento Sustitutivo de
Responsabilidades, 39, 45, 52 y 53, (segun corresponda) de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, a continuacién se detallan los hechos que a criterio de
auditoria, ameritan el establecimiento de responsabilidades administrativas y civiles
culposas (segun corresponda).

De conformidad a lo dispuesto en los articulos 69 literal a) y 71 literales a) y b), del
Reglamento Organico Funcional Sustitutivo de la Contraloria General del Estado, a la
Direccion de Responsabilidades le corresponde estudiar los informes, memorando de
antecedentes, actas y otros documentos que se anexan y determinar las responsabilidades
gue sean procedentes.

l. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS CULPOSAS
Titulo del comentario (Pag. Inf.)
Descripcion de los hechos que motivaron la incorporacion de los comentarios vy

conclusiones pertinentes en el informe, como consta en el numeral 4.1 de este reglamento.

Se revelaran las disposiciones legales inobservadas en el siguiente orden: Constitucion de
la Republica del Ecuador, leyes, reglamentos, normas de control interno, manuales,
instructivos y disposiciones administrativas.

Cuadro resumen de imposicion de sanciones sugeridas

De conformidad con los articulos 45 y 46 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, LOCGE, a base de los hechos comentados, se sugiere el establecimiento de
responsabilidades administrativas culposas, a las siguientes personas:

No. de la Causales Sancion Sugerida
responsabilidad Art. 45

administrativa(*) LOCGE

R.B.U.
uUsb No. Total
R.B.U. UsD

Periodo de
gestion

Nombres, apellidos y cargos
Destitucion

R.B.U: Remuneracion basica unificada del trabajador del sector privado
(*) Se hara referencia al nimero de la responsabilidad administrativa que se presenta en el memorando.
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Il. RESPONSABILIDADES CIVILES CULPOSAS
Titulo del comentario (Pag. Inf.)

Descripcion de los hechos que motivaron la incorporacion de los comentarios y
conclusiones pertinentes en el informe, como consta en los numerales 4.2.1y 4.2.2 de
este reglamento.

Presuntos sujetos de responsabilidad por (valor global de la responsabilidad civil o glosa
sugerida por auditoria). A continuacion se identificara a cada sujeto de responsabilidad con
el valor que le corresponda y se sefialara la razén por la cual es responsable; esto es la
relacion de causa efecto entre el comportamiento del servidor publico o del tercero
relacionado con las actividades de la administracién publica examinada y el perjuicio
econdmico generado, como lo establece el articulo 52 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado. Se indicara la inobservancia de las disposiciones legales y/o
normativas que ocasionaron el perjuicio econémico o patrimonial a la entidad.

[ll.  INDICIOS DE RESPONSABILIDADES PENAL
Como resultado del analisis al (poner el hecho(s) o hallazgo(s) se tramitd por separado el

informe de indicios de responsabilidad penal (siglas unidad administrativa de control,
namero del informe y afio que se emite)

f) Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que emite el memorando de
antecedentes
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| FORMATO 4a |

DETALLE DE LOS PRESUNTOS SUJETOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y/O CIVIL CULPOSAS

| Anexo al Memorando de Antecedentes

Nombres y apellidos
completos

Cargo
desempefiado

Cédula de
ciudadania

Periodo de
gestion

Direccion
domiciliaria

Teléfono

Lugar habitual de trabajo

Entidad

Direccioén
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FORMATO 5 |

% CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
coNTRALOHA SINTESIS DEL INFORME
DEL ESTADO
1. Informacién General Motivo del examen:
Unidad Administrativa O/T No.
de Control Fecha
Ciudad Imprevisto | Planificado |
Alcance Componente
Periodo examinado
Desde: | Hasta:
Entidad examinada
Nombre:
Direccion:

Monto de recursos examinados:

2. Principales hallazgos

Ref. Pag. Inf.

Titulo del comentario y breve resumen de la conclusién y recomendacion

3. Presuntos sujetos de responsabilidad

Tipo de responsabilidad sugerida

i No. de la
Nombres, Apellidos y responsabilidad ADMINISTRATIVA
Cargos memorando de CULPOSA
antecedentes usD

CIVIL CULPOSA

Directa Solidaria Principal Subsidiaria Valor USD

Indicio de Responsabilidad Penal:

— Resumen del hecho (s) o hallazgo (s) que consta (n) en el informe de indicios

de responsabilidad penal.

Personas que participaron o tienen conocimiento de los hechos que originaron el indicio

— Hacer referencia a los nombres, apellidos y cargos.

4. Resumen de montos totales de responsabilidades sugeridas

Tipo de Responsabilidad

V/Parcial USD V/Total USD

— Total Administrativas culposas

— Total Civiles culposas

— Responsabilidad Civil o Glosa

— Orden de reintegro

— Total Indicios de Responsabilidad Penal

Total USD
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5. Equipo de auditoria multidisciplinario :

Supervisor:

Jefe de Equipo:

Operativos:

6. Ciudad y fecha:

Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que emite la sintesis
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| FORMATO 6 | Notificacion de inicio de examen especial a la maxima autoridad de la
entidad a examinar

2

OFICIO NO. (Nimero y siglas unidad administrativa de control)
CONTRALORIA L
GENERAL Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL)
DEL ESTADO
Asunto: Notificacién de inicio de examen

Ciudad,

Titulo académico o sefior

Nombres y apellidos

Cargo de la maxima autoridad

Nombre de la entidad

Direccién comercial o domicilio

Presente o Ciudad (cuando sea la misma ciudad del remitente),
Ciudad y provincia (cuando sea fuera de la ciudad)

De mi consideracion:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 90 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado y 20 de su Reglamento, notifico a usted, que la (nombre de la unidad
administrativa de control), iniciara el examen especial a (nombre de cuenta, rubro, proceso,
actividad, area, etc.), en (nombre de la entidad), por el periodo comprendido entre el... y
el.... (sefnalar las fechas en forma de texto).

Los objetivos generales del examen son:

Para esta accion de control el equipo de auditores estara conformado por los sefiores: NN,
Supervisor, NN, Jefe de Equipo y NN, auditores; por lo que agradeceré disponer se preste
la colaboracién necesaria para la ejecucion del trabajo indicado.

Agradeceré enviar respuesta, sefialando nombres y apellidos completos, nimero de cédula
de ciudadania, direccion domiciliaria, lugar habitual de trabajo y numero de teléfono, cargo
y periodo de gestion, a nuestra oficina ubicada en (direccion de la unidad administrativa de
control)

Atentamente,

Dios, Patria y Libertad,

f) Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control
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| FORMATO 6a | Notificaciéon de inicio de examen especial a los dignatarios,
servidores, ex servidores y demas personas relacionadas con el

examen
OFICIO NO. (Numero vy siglas unidad administrativa de control)
CONTRALORIA L
GENERAL Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL)
DEL ESTADO
Asunto: Notificacién de inicio de examen

Ciudad,

Titulo académico o sefior

Nombres y apellidos

Cargo desempefado (o0 que desempefo)

Nombre de la entidad

Direccion comercial o domicilio

Presente o Ciudad (cuando sea la misma ciudad del remitente),
Ciudad y provincia (cuando sea fuera de la ciudad)

De mi consideracion:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 90 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado y 21 de su Reglamento, notifico a usted, que la (nombre de la unidad
administrativa de control), se encuentra realizando el examen especial a (nombre de
cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.), en (nombre de la entidad), por el periodo
comprendido entre el ... y el ... (sefalar las fechas en forma de texto).

Los objetivos generales del examen son:

Agradeceré enviar respuesta sefialando nombres y apellidos completos, nimero de cédula
de ciudadania, direccion domiciliaria, lugar habitual de trabajo y numero de teléfono, cargo
y periodo de gestion, a nuestra oficina ubicada en (lugar donde se encuentran realizando
las labores de control), o a la (hombre de la unidad administrativa de control) de la
Contraloria General del Estado (direccion postal de la matriz para Quito y la
correspondiente a las Direcciones Regionales o Delegaciones Provinciales, para el resto
del pais o del edificio en el cual funcione la unidad de auditoria interna.)

Atentamente,

Nombre del Jefe de Equipo
Auditor de (identificar la unidad administrativa de control externo o interno)
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| FORMATO 7 | Para la publicacion por la prensa en caso de desconocer domicilio de
ex servidores, personas naturales o juridicas y herederos del servidor
(es) fallecido (s) relacionados con el examen especial, se observaran
los siguientes pasos:

1.- Elaboracion del Memorando de solicitud de publicacion por la

prensa
NIS:
MEMORANDO: (Numero y siglas de la unidad administrativa de control)
% Para: Servidor que autoriza la publicacién por la prensa.
De: Servidor a cargo de la unidad administrativa de control que
- solicita la publicacién
aviceriad  Asunto: Se solicita publicacién por la prensa

DEL ESTADO

Fecha:

La.... (unidad administrativa de control), en cumplimiento a la Orden de Trabajo
.......... de...,(sefalar la fecha en forma de texto) esta realizando el examen especial a
(nombre de cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.), en la (nombre de la entidad), por
el periodo comprendido entre el... y el .... (fechas en forma de texto).

En razon de que se desconoce la direccion actual de los (detallar los nombres, apellidos,
cargos de los ex servidores (as), personas naturales o juridicas y herederos del servidor
(es) fallecido (s) relacionados con el examen), quienes participaron en el periodo del
examen citado, solicito autorizar la publicacién por la prensa de la notificacién de inicio del
examen especial (o convocatoria a lectura del borrador del informe), en cumplimiento a lo
que dispone el articulo 90 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado.

f) Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que solicita la publicacion

Adj.: Notificacion
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2.- Llenar el formulario de antecedentes para la publicaciéon por la

FORMATO 7a prensa

ANTECEDENTES PARA LA PUBLICACION POR LA PRENSA

NOTIFICACION.... CONVOCATORIA.... OTRAS.... ESPECIFIQUE...................

PERSONAS A LAS QUE SE DEBE LOCALIZAR

No. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO GESTION REALIZADA
1
2
3
4
5
6
7
SERVIDORES (AS) RESPONSABLES DE NOTIFICAR O CONVOCAR...................

f) Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que solicita la publicacién

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

MEMORANDO U OFICIO NO. ...ttt et
FECHA DE RECIBO: ... .o
FECHA DE PUBLICACION: ... ot
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|FORMATO 7b | 3.- Notificaciones para la publicacién por la prensa del inicio del
examen.

2

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

NOTIFICACION

De conformidad con lo que disponen los articulos 90 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado y 21, letras b) y ¢) de su Reglamento, por desconocer sus domicilios
actuales, se notifica a los sefiores: (detallar los nombres, apellidos, nimeros de cédula de
ciudadania, cargos de los ex servidores (as) 0 personas nhaturales o juridicas relacionadas
con el examen), que la Contraloria General del Estado, a través de la (nombre de la unidad
administrativa de control que realiza el examen especial), se encuentra realizando un
examen especial a (hombre de la entidad), por el periodo comprendido entre el... y el ...
(sefialar las fechas en forma de texto), a fin de que ejerzan su derecho a la defensa,
proporcionen los elementos de juicio que estimen pertinentes y sefialen domicilio para
futuras notificaciones.

Nombre del Servidor autorizado para la publicacion
CARGO

(Siglas del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que solicita la publicacién)
(AAAA-MM-DD)
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| FORMATO 7c | Notificaciones para la publicacion por la prensa del inicio del examen

a herederos.

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

NOTIFICACION A HEREDEROS

De conformidad con lo que disponen los articulos 90 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado; 21, letras b) y ¢) de su Reglamento y articulo 82 del Cédigo de
Procedimiento Civil, se notifica a los herederos del sefior (a) (nombres y apellidos del
servidor (es) fallecido (s), nimero de cédula de ciudadania y cargo que desempefid) que la
Contraloria General del Estado, a través de la (nombre de la unidad administrativa de
control que realiza el examen especial), se encuentra realizando un examen especial a
(nombre de la entidad), por el periodo comprendido entre el... y el... (sefialar las fechas en
forma de texto), a fin de que ejerzan su derecho a la defensa, proporcionen los elementos
de juicio que estimen pertinentes y sefialen domicilio para futuras notificaciones.

Nombre del Servidor autorizado para la publicacion
CARGO

(Siglas del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que solicita la
publicacion)
I(AAAA-MM-DD)
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| FORMATO 7d | | Convocatoria a la conferencia final para la publicacion por la prensa

2

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

CONVOCATORIA

De conformidad con lo que disponen los articulos 90 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado y 23 de su Reglamento, por desconocer sus domicilios actuales, se
convoca a los sefiores: (detallar los nombres, apellidos, nimeros de cédula de ciudadania,
cargos o razén social de los ex servidores (as) o personas naturales o juridicas
relacionadas con el examen), a la conferencia final de comunicacion de resultados,
mediante la lectura del borrador del informe del examen especial practicado por (nombre
de la unidad administrativa de control que realiza el examen especial) de la Contraloria
General del Estado a (nombre de cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.), del (nombre
de la entidad), por el periodo comprendido entre el... y el... (sefialar las fechas en forma de
texto). Diligencia que se realizara el dia... (fecha en forma de texto) y hora...., en (lugar,
direccién y ubicacién de la sala en que se realizara la conferencia).

Nombre del Servidor autorizado para la publicacion
CARGO

(Siglas del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que solicita la publicacién)
(AAAA-MM-DD)
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| FORMATO 7e | Convocatoria a la conferencia final para la publicacién por la prensa a

herederos

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

CONVOCATORIA A HEREDEROS

De conformidad con lo que disponen los articulos 90 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado y 23 de su Reglamento y 82 del Cddigo de Procedimiento Civil, se
convoca a los herederos del sefior (a): (nombres y apellidos del servidor fallecido,
nameros de cédula de ciudadania y cargo desempefiado), a la conferencia final de
comunicacion de resultados, mediante la lectura del borrador del informe del examen
especial practicado por (nombre de la unidad administrativa de control que realiza el
examen especial) de la Contraloria General del Estado a (nombre de cuenta, rubro,
proceso, actividad, area, etc.), del (hombre de la entidad), por el periodo comprendido
entre el... y el... (sefalar las fechas en forma de texto). Diligencia que se realizaré el dia...,
(fecha en forma de texto) y hora..., en (lugar, direccién y ubicacién de la sala en que se
realizara la conferencia).

Nombre del Servidor autorizado para la publicacion
CARGO

(Siglas del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que solicita la
publicacion)
(AAAA-MM-DD)

28



| FORMATO 8 | Convocatoria a la conferencia final

i OFICIO NO. (Nimero y siglas unidad administrativa de control)
R Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL)
GENERAL
vl Asunto: Convocatoria a la conferencia final
Ciudad,

Titulo académico o sefior

Nombres y apellidos

Cargo que desempefia o desempefié

Nombre de la entidad

Direccion comercial o domicilio

Presente o Ciudad (cuando sea la misma ciudad del remitente),
Ciudad y provincia (cuando sea fuera de la ciudad)

De mi consideracion:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 90 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado y 23 de su Reglamento, convoco a usted a la conferencia final de
comunicacion de resultados mediante la lectura del borrador del informe del examen
especial a (nombre de la cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.) de (nombre de la
entidad examinada), por el periodo comprendido entre el ... y el ... (sefialar las fechas en
forma de texto), realizado por (nombre de la unidad administrativa de control) mediante
orden de trabajo (nimero) de ... (fecha en forma de texto).

La diligencia se llevara a cabo en (lugar donde se realizara la lectura del informe), ubicado
en (direccion), el dia....(indicar la fecha en forma de texto y la hora). En caso de no poder

asistir personalmente, agradeceré notificar por escrito, indicando los nombres, apellidos y
namero de cédula de ciudadania de la persona que participara en su representacion.

Atentamente,

Nombre del Jefe de Equipo
Auditor de (identificar la unidad administrativa de control externo o interno)
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| FORMATO 9 | | Modelo de acta de comunicacion de resultados y conferencia final |

ACTA DE CONFERENCIA FINAL DE
COMUNICACION DE RESULTADOS CONTENIDOS
% EN EL BORRADOR DEL INFORME DEL EXAMEN
ESPECIAL A (nombre de cuenta, rubro, proceso,
; actividad, éarea, etc.), DE (nombre de la entidad).
CORENERAL POR EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL... Y
S EL....(fechas en forma de texto)

Enlaciudadde..................... , provinciade....................... ,alos...... (poner fecha y afio
en letras), a las............ (hora en letras), los (as) suscritos (as): (nombres y apellidos del
servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control o su delegado, supervisor y jefe
de equipo), se constituyen en (indicar el lugar donde se efectud la lectura), con el objeto de
dejar constancia de la comunicacion final de resultados mediante la lectura del borrador del
informe del examen especial a (nombre de la cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.),
de (poner el nombre de la entidad), por el periodo comprendido entre el ... y el ... (sefialar
las fechas en forma de texto), que fue realizado por (nombre de la unidad administrativa de
control) de conformidad a la orden de trabajo (nimero) de ... (fecha en forma de texto).

En cumplimiento del inciso final del articulo 90 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, se convocd mediante oficio circular (nimero) de (fecha en forma de
texto), a los servidores, ex servidores y personas relacionadas con el examen, para que
asistan a la presente diligencia, misma que se cumplié en los términos previstos por la ley
y las normas profesionales sobre la materia.

Al efecto, en presencia de los abajo firmantes, se procedi6 a la lectura del borrador del
informe y se analizaron los resultados del examen constantes en los comentarios,
conclusiones y recomendaciones.

Para constancia de lo actuado, las personas asistentes suscriben la presente acta en dos
ejemplares de igual tenor.

CEDULA DE
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA CIUDADANIA
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| FORMATO 10 |

< % ENTIDAD EXAMINADA:

RESUMEN DE DOCUMENTOS DE: NOTIFICACION DE INICIO DEL EXAMEN, COMUNICACION DE RESULTADOS Y CONVOCATORIA A LA CONFERENCIA FINAL

RESPUESTA DEL

PERSONAS RELACIONADAS CON EL EXAMEN O NOTIFICACION DE INICIO DEL COMUNICACION RESULTADOS RESPUESTA PROCESAMIENTO EQUIPO CONVOCATORIA A LA AUDITADO AL PROCESAMIENTO EQUIPO
MATERIA DE ANALISIS EXAMEN AUDITADO AUDITORIA CONFERENCIA FINAL BORRADOR DE DE AUDITORIA
INFORME
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO FC No. FECHA FC No. FECHA No. FECHA AT AP NA FC No. FECHA No. FECHA AT AP NA
OFICIO OFICIO OFICIO OFICIO OFICIO
AUDITOR JEFE DE EQUIPO SUPERVISOR DEL EQUIPO DIRECTOR O JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA LUGAR Y FECHA
DE CONTROL

EXPLICACION DE SIGLAS EMPLEADAS:

FC = FORMA DE COMUNICACION:

AT: ACEPTACIQN TOTAL
AP: ACEPTACION PARCIAL
NA: NO HUBO ACEPTACION

1: NOTIFICACIQN PERSONAL;
2: NOTIFICACION POR CORREO CERTIFICADO
3: NOTIFICACION POR LA PRENSA (Inicio, convocatoria)
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| FORMATO 11 | Memorando de presentacion de informes con indicios de
responsabilidad penal

NIS:
MEMORANDO: (Numero y siglas de la unidad administrativa de control)
i Para: Contralor General del Estado
De: Servidor a cargo de la unidad administrativa de control que suscribe
‘ el informe
eaciagl  Asunto: Informe con indicios de responsabilidad penal

DEL ESTADO

Fecha:

Como parte del examen especial a (nombre de cuenta, rubro, proceso, actividad, area,
etc.), en la (nombre de la entidad), por el periodo comprendido entre el....y el.... (sefalar la
fecha en forma de texto), se analizd (poner el hecho del que se desprenden los indicios).

Nuestro examen se efectué de acuerdo con las Normas Ecuatorianas de Auditoria
Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado. Estas normas requieren
que el examen sea planificado y ejecutado para obtener certeza razonable que la
informacion y la documentacion examinada no contienen exposiciones erroneas de
caracter significativo, igualmente que las operaciones a las cuales corresponden, se hayan
ejecutado de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, politicas
y demés normas aplicables.

Como resultado del andlisis se desprenden indicios de responsabilidad penal, por lo que,

en cumplimiento de los articulos 65 y 67 (*) de la Ley Orgéanica de la Contraloria General
del Estado, se emite el siguiente informe.

f) Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que emite el informe

(*) Cuando el indicio de responsabilidad penal sea evidenciado por las unidades de
auditoria interna, se citara el articulo 66 en lugar del 65, de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado.
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FORMATO 12 | | Modelo de informe de examen con indicios de responsabilidad penal

CAPITULO |
INFORMACION INTRODUCTORIA
Motivo del examen
Este parrafo se iniciara de la siguiente manera:

Como parte del examen especial a (nombre de la cuenta, rubro, proceso, actividad, area,
etc.), por el periodo comprendido entre el... y el... (sefialar las fechas en forma de texto),
de (nombre de la entidad), en cumplimiento de (nimero y fecha de la orden de trabajo),
precisando si el examen se realiza en cumplimiento del plan operativo de control del
afo...... de la unidad de auditoria o si obedece a un imprevisto autorizado, citar el nimero
y fecha de tal autorizacion, asi como las modificaciones si las hubiere.

Para el caso de las auditorias internas, en los examenes imprevistos, se sefialara la
autorizacion expresa del Contralor General del Estado.

Objetivos del examen

Se indicaran los objetivos generales incluidos en la orden de trabajo, que estaran en
relaciébn directa con la naturaleza del examen y los especificos establecidos en la
planificacion del examen.

Alcance del examen

Se describira con precisién el trabajo analizado y ejecutado, con indicacion de:
componentes, areas, rubros, cuentas, obras, proyectos, contratos, procesos o actividades
examinadas y el periodo cubierto, guardando conformidad con la orden de trabajo y sus
modificaciones o ampliaciones debidamente autorizadas.

Se indicard en un péarrafo informativo lo relacionado con exadmenes realizados por la
Contraloria General del Estado, por la unidad de auditoria interna o por firmas privadas de
auditoria , que cubran parte del alcance de la intervencién de auditoria.

CAPITULO II
DESARROLLO DE LOS HALLAZGOS

En este capitulo se describirdn los hechos en forma narrativa, en el orden que se
suscitaron y se mencionardn los nombres de las personas que por haber participado en el
procedimiento administrativo examinado, tienen conocimiento de sus particularidades, a fin
de facilitar la accion del agente fiscal.

f) Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control que emite el informe
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| FORMATO 12a |

| Anexo al Informe de indicios de responsabilidad penal

DETALLE DE LAS PERSONAS QUE TUVIERON PARTICIPACION

Y TIENEN CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS CONSTITUTIVOS DEL INDICIO

Nombres y apellidos
completos

Cargo
desempefiado

Cédula de
ciudadania

Periodo de
gestion

Direccioén
domiciliaria

Teléfono

Lugar habitual de trabajo

Entidad

Direccion
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Modelo de la pasta de informe de

FORMATO 13 .
examen especial

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
(arial 16)

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL
(arial 12)

| NUMERO DEL INFORME |
(arial 12)
(Siglas de la unidad administrativa de control, guién, nimero secuencial de 4 digitos, guién,
afio de presentacion de 4 digitos)

NOMBRE DE LA ENTIDAD EXAMINADA
(arial 12)

INFORME
(arial 10)

Examen Especial, (de caracter financiero, de ingenieria u otros) a (nombre de la
cuenta, rubro, proceso, actividad, area, etc.) por el periodo comprendido entre y el
(sefialar las fechas en forma de texto), de (hombre de la entidad)
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Modelo de la pasta de informe del
FORMATO 13a examen con indicios de
responsabilidad penal

CONTRALORIA
GENERAL
DEL ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
(arial 16)

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL
(arial 12)

| NUMERO DEL INFORME |
(arial 12)
(Siglas de la unidad administrativa de control, guién, nimero secuencial de 4 digitos, guién,
afio de presentacion de 4 digitos)

NOMBRE DE LA ENTIDAD EXAMINADA
(arial 12)

INFORME CON INDICIOS DE RESPONSABILIDAD PENAL
(arial 10)

Como parte del examen especial a (nombre de la cuenta, rubro, proceso,
actividad, area, etc. de la (nombre de la entidad), por el periodo comprendido entre
el.... y el.... (incluir fecha en forma de texto), se analiz6 (describir el trabajo
analizado)
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