Jueves, 30 de Junio de 2011 - R. O. No. 481
SUPLEMENTO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO:

018-CG-2011 Expidense los formatos y el instructivo para la emisidn de drdenes de trabajo para la ejecucion
de la auditoria gubernamental, que realizan las unidades administrativas de control de la Contraloria
General del Estado, unidades de auditoria interna y compafiias privadas de auditoria contratadas.

N2 018 -CG-2011

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 Organica de la Contraloria General del Estado, disponen que la institucién expedira la normativa
necesaria para el cumplimiento de sus funciones;

Que, con Acuerdo 029 CG de 9 de septiembre del 2009, publicado en el Registro Oficial 37 de 30 de los
mismos mes y afio, se expidid el instructivo para la emision de las érdenes de trabajo para la ejecucion de la
auditoria gubernamental, que realizan las unidades administrativas de control de la Contraloria General del
Estado, unidades de auditoria interna y compafiias de auditoria externa contratadas;

Que, el articulo 3 del citado acuerdo, encarga a la Direccién de Investigacion Técnica, Normativa y de
Desarrollo Administrativo, la actualizacién periddica de este instructivo; Que, el tiempo de aplicacion de los

formatos de drdenes de trabajo ha determinado la necesidad de efectuar ajustes en estos; vy,

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

Acuerda:

Expedir los formatos y el instructivo para la emisidon de 6rdenes de trabajo para la ejecucion de la auditoria
gubernamental, que realizan las unidades administrativas de control de la Contraloria General del Estado,
unidades de auditoria interna y compaiiias privadas de auditoria contratadas.

Art. 1.- Objeto y dmbito de aplicacidn.- Los formatos contenidos en los anexos que forman parte del
presente acuerdo, seran utilizados en la emisidén de las 6rdenes de trabajo para la ejecucién de la auditoria
gubernamental, que realice la Contraloria General del Estado, las unidades de auditoria interna y las
compaiiias privadas de auditoria contratadas, relacionados con:

Verificacion preliminar (Formato 1)

La supervision a compaiiias privadas de auditoria (Formato 2)

Declaracion patrimonial jurada (Formato 3)

Actividades de control planificadas (Formato 4)

Actividades de control imprevistas (Formato 5)

Verificacion de la contribuciéon del cinco por mil (Formato 6)

a


http://www.derechoecuador.com/index.php?option=com_content&view=article&id=6260:registro-oficial-no-481-jueves-30-de-junio-de-2011-suplemento&catid=349:junio&Itemid=610#N_018CG2011

Operativo de control de vehiculos (Formato 7)

Art. 2.- Absolucion de consultas.- Las dudas que se pudieren presentar en la aplicacion de estos formatos,
seran absueltas por el Contralor General del Estado.

Art. 3.- Actualizacién periddica.- Se encarga a la Direccion de Investigacion Técnica, Normativa y de
Desarrollo Administrativo de la Contraloria General del Estado, la actualizacion periddica o incorporacion de
nuevos formatos.

Art. 4.- Derogatoria.- Derdgase el Acuerdo 029 CG de 9 de septiembre del 2009, publicado en el Registro
Oficial 37 de 30 de los mismos mes y afio, con el que se expidid el instructivo para la emision de las érdenes
de trabajo para la ejecucién de la auditoria gubernamental, que realizan las unidades administrativas de
control de la Contraloria General del Estado, unidades de auditoria interna y compafias de auditoria externa
contratadas, y las demas disposiciones que se opongan al presente acuerdo.

Disposicion transitoria.- En las unidades de auditoria interna unipersonales, hasta cuando se implemente la
dotaciéon de personal requerido para sus funciones, las drdenes de trabajo, con los formatos establecidos en
el presente acuerdo, para cumplir con el plan operativo aprobado por la Contraloria General del Estado, y
los imprevistos previamente autorizados, serdn emitidas por la Direccién de Coordinacién de Auditoria
Internas, en la provincia de Pichincha y por las direcciones regionales de la Contraloria General del Estado,
de conformidad con el &mbito de competencia.

Disposicion final.- El presente acuerdo entrara en vigencia a partir de la publicacidn en el Registro Oficial.

Dado en el Despacho del Contralor General del Estado, en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito
Metropolitano, a 21 de junio del 2011.

COMUNIQUESE:

f.) Dr. Carlos Pdlit Faggioni, Contralor General del Estado.

Dicto y firmo el acuerdo que antecede, el sefior doctor Carlos Pélit Faggioni, Contralor General del Estado,
en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a los veintiun dias del mes de junio del afio

2011.- CERTIFICO.

f.) Dr. César Mejia Freire, Secretario General de la Contraloria.




FORMATO 1

OFICIO: No. (Numero y siglas unidad administrativa de control) (2) — (3)

LOGOTIPO

DE LA Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (4)
INSTITUCION

(1) Asunto: Orden de trabajo para verificacion preliminar (Entidad) (5)

(Ciudad, fecha) (6)

Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (7)
(Cargo) (8)

(Entidad) (9)

Presente.

En cumplimiento de lo dispuesto por (servidor(a) responsable) (10) en (memorando u oficio) (11) de (fecha)
(12), autorizo a usted para que de conformidad con el articulo 18 del Reglamento a la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, realice una verificacion preliminar en (el o la entidad), ubicada en (ciudad),
(cantdn) y (provincia) (13) sobre (aspectos a evaluar) (14)

El objetivo de esta labor es la recopilacion de informacion y la verificacion de los hechos relativos a......
(hechos o denuncias) (15).

Con los resultados que se obtengan, se servird presentar el informe en el que conste su opinidn respecto a si
amerita o no la realizacion de una accion de control, que incluya el alcance, el personal requerido, el tiempo
estimado de ejecucion y la oportunidad de su inicio.

El tiempo estimado para la ejecucion de esta actividad es de .... dias laborables (16).

Atentamente,
Dios, Patria y Libertad, (Por el Contralor General del Estado,) (17)

(Nombres y Apellidos) (18)
Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

Anexos: (19)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE VERIFICACION PRELIMINAR

ORDINAL

(4)

(5)

(6)

(18)

(19)

CAMPO

Logotipo de la
entidad

Numero
secuencial

Siglas

Unidad
administrativa
control

Entidad auditada

Ciudad — fecha

Nombres y
apellidos

Cargo
Entidad

Servidor(a)
responsable

Memorando u
oficio

Fecha
Entidad y

ubicacion
geografica

DESCRIPCION

Logotipo de identificacién de la entidad en la que se genera la orden de trabajo.

Numeracion secuencial e independiente por unidad de control y por afio.

Cddigo asignado a la unidad administrativa de control.

Denominacidn de la unidad administrativa de control.

Denominacidn del ente a ser examinado (la misma que consta en la base legal de
creacion o catastro institucional, ultima actualizacion o modificacion).

Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.

Del auditor jefe de equipo designado para realizar la verificacion preliminar.

Del servidor (a) designado(a).

Entidad en la que labora el auditor jefe de equipo.

Denominacion de quien dispone la ejecucién de esta actividad.

Numero de oficio o memorando de referencia.

Ao, mes y dia de la comunicacidn.

Nombre o la razdn social y especifique el proyecto, actividad o dependencia de la
organizacion en la que se efectuara la intervencion.

Aspectos a evaluar Detalle los componentes a ser evaluados, los cuales guardan relacién con el contenido

Hechos o
denuncias

Tiempo asignado

Por el Contralor

del pedido o la denuncia.

Describir el hecho o denuncia que motiva la recopilacion de la informacién.

Dias asignados para la ejecucion de la actividad.

Se utilizara unicamente cuando la orden de trabajo sea emitida por una unidad

General del Estadojadministrativa de control de la Contraloria General del Estado

Nombres y
apellidos

Anexos

Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.

En caso de existir documentos que tengan relacién con el asunto materia de la
verificacion preliminar, se adjuntaran a la orden de trabajo, indicando el nimero de
hojas que se acompaiian.




FORMATO 2

OFICIO:No. (Numero y siglas unidad administrativa de control) (1) —(2)
Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (3)

Asunto: Orden de trabajo para supervision de firmas privadas de auditoria a
(Entidad) (4)

(Ciudad, fecha) (5)

Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (6)
Supervisor

Contraloria General del Estado
Presente.

De conformidad con los articulos 36 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, 7 literal h) y 8
del Reglamento para la Contratacion de Servicios de Auditoria con Compafiias Privadas y la cldusula
(numero) (7) del contrato celebrado el (fecha) (8) entre la Contraloria General del Estado y la (nombre) (9),
dispongo a usted que con cargo (al Plan Operativo de Control afio .... 0 a imprevistos) (10), de la (unidad de
control) (11), realice la supervisién de (la auditoria) (12) de (entidad auditada), ubicada en (ciudad), (cantén)
y (provincia) (13), por (los ejercicios econémicos terminados al 31 de diciembre de los afios ....0o por el
periodo comprendido entre el......y el........ ) (14).

Los objetivos de esta actividad de control son: (15)

Para la ejecucion de este trabajo coordinara con la (persona) (16) designada por (nombre) (9).

Para efectos de seguimiento y control, debera informar periédicamente al (Servidor (a) a cargo de la unidad
administrativa de control) el avance del trabajo y una vez concluida esta actividad, presentara el informe
correspondiente.

Atentamente,

Dios, Patria y Libertad,

Por el Contralor General del Estado,

(Nombres, Apellidos) (17)
Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

Anexos: (18)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE SUPERVISION A COMPARNIAS PRIVADAS DE
AUDITORIA CONTRATADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

ORDINAL CAMPO DESCRIPCION
Ndmero
(1) secuencial Numeracion secuencial e independiente por unidad de control y por afio.
(2) Siglas Cddigo asignado a la unidad administrativa de control.
(3) Unidad de Control Constituye la denominacion de la unidad de control.

Entidad auditada |Denominacién del ente a ser examinado (la que consta en la base legal de creacién o
catastro institucional, dltima actualizacion o modificacion).

Ciudad, fecha . .
(5) Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.
Nombres y
(6) apellidos Del supervisor designado.
, De la clausula contractual en la que se establece la supervisidn a la compafiia privada
(7) (numero) L,
de auditoria.
Fecha N . .
(8) De suscripcion del contrato; las fechas que se citan se escribiran en forma de texto.
(nombre) . . e S
(9) Razdn social de la compaiiia privada de auditoria.
con cargo o . . .
(10) g al plan de control del afio respectivo o a imprevistos
Unidad de control | . - . . .
(11) Unidad administrativa de control, del ambito al que corresponde la supervision.
Auditoria por Compaiiias Privadas conforme a lo dispuesto en el articulo 28 de la
LOCGE:
Cuando asi lo determinen convenios internacionales
12 Auditoria . . " - .
(12) Cuando la materia a auditarse exija personal especializado del que no disponga
En los casos en que las instituciones del Estado, requiriesen contratar a compaiiias
privadas para ejecutar la auditoria externa de sus operaciones.
Entidad y
(13) ubicacion Denominacion del ente a ser examinado (la que consta en la base legal de creacién o
geografica Catastro Institucional, dltima actualizacion o modificacion).
Afos o periodo o . . , .
(14) Afio al que corresponden los estados financieros o periodo que se examina.
(15) Objetivos De la actividad de control de conformidad con los convenios y contratos suscritos.
(16) Persona Nombre de la persona designada por la compaiiia privada de auditoria.
Nombres . . L .
(17) . y Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.
apellidos
En caso de existir documentos que tengan relacién con el asunto materia de la
(18) Anexos

supervision a efectuar, se adjuntaran a la orden de trabajo.




FORMATO 3

OFICIO:No. (Nimero y siglas unidad administrativa de control) (2) — (3)

I[_)(;(iiTIPO Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (4)
INSTITUCION
(1)5 ucio Asunto: Orden de trabajo para declaracion patrimonial jurada

(Ciudad, fecha) (5)

Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (6)
(Cargo) (7)

(Entidad)

(8) Presente.-

De conformidad con los articulos 231 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador, 36 de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, 2 de la Ley que Regula las Declaraciones Patrimoniales Juramentadas, dispongo a usted
que con cargo (al Plan Operativo de Control afio .... 0 a imprevistos) (9), de la (unidad de control) (10), y en cumplimiento
a la disposicidon del sefior (Contralor o Subcontralor General del Estado) (11), contenida en el (memorando u oficio) (12),
en calidad de Jefe de Equipo, realice el examen especial a las declaraciones patrimoniales juradas presentadas por: .....
(13)

El objetivo de esta actividad de control es: (14)

El equipo de trabajo estara conformado por: (nombres y apellidos) (15) y como Supervisor (nombres y apellidos) (16),
quien en forma periddica informard sobre el avance del trabajo.

El tiempo estimado para la ejecucidn de esta accién de control es de .... (17) dias laborables que incluye la elaboracién
del borrador del informe y la conferencia final.

Atentamente, Dios, Patria y Libertad,
(Por el Contralor General del Estado,) (18)

(Nombres y Apellidos) (19)
Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

Anexos: (20)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE DECLARACION PATRIMONIAL JURAMENTADA QUE REALIZA LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
ORDINAL CAMPO DESCRIPCION

Logotipo de la
(1) Entidad Logotipo de identificacion de la entidad en la que se genera la orden de trabajo.

Numero secuencial

(2) Numeracion secuencial e independiente por unidad de control y por afio.
Siglas . . . - .

(3) Cddigo asignado a la unidad administrativa de control.
Unidad d trol , . L .

(4) nidad de contro Denominacion de la unidad administrativa de control.
Ciudad, fecha

Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.

Nombres y apellidos Del auditor(a) jefe de equipo.

(7) Cargo Del servidor (a) designado (a).
(8) Entidad Nombre de la Entidad en la que labora el auditor jefe de equipo.
con cargo

al plan operativo de control del afio respectivo o a imprevistos.

i | , . - .
(10) Unidad de Contro Denominacion de la unidad administrativa de control.

Contralor /
(11) Subcontralor Autoridad que dispone la accidn de control.

Memorando u oficio |, , . . s
(12) Numero y fecha del memorando u oficio en el cual consta la disposicion.

Nombres y apellidos de los servidores (as) a los que se realizan el examen y la razén
social del ente al cual pertenecen. En caso de que el nimero de servidores/as sea

13) e . . . .
(13) extenso, se adjuntara el detalle de la némina correspondiente.
. De la actividad de control de conformidad con las disposiciones legales que regulan
(14) Objetivos . . . . P & q &
las declaraciones patrimoniales juradas.
Nombres y apellidos . .
(15) yap Del personal operativo designado.
Nombres y apellidos . .
(16) yap Del supervisor designado.
(17) Dias asignados para la ejecucién de la actividad de control.
Por el Contralor e . - .
Se utilizara Unicamente cuando la orden de trabajo sea emitida por una unidad
(18) General del Estado o . ,
administrativa de control de la Contraloria General del Estado.
Nombres y apellidos . . - .
(19) Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.
En caso de existir documentos que tengan relacién con el asunto materia del
(20) Anexos examen, se adjuntardn a la orden de trabajo, con indicacién del nimero de hojas.




FORMATO 4

OFICIO:No. (Nimero y siglas unidad administrativa de control) (2) — (3)

LOGOTIPO

DE LA Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (4)
INSTITUCION

(1) Asunto: Orden de trabajo para actividad de control planificada
(Ciudad, fecha) (5)

Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (6)
(Cargo) (7)

(Entidad) (8)

Presente.

En cumplimiento de los articulos 211 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y 36 de la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado, autorizo a usted que con cargo al Plan Operativo de Control afio
(afio),(9) de la (unidad de control) (10), en calidad de jefe de equipo, realice ( tipo y nombre de la accién de
control) (11), en (nombre de la institucién), ubicada en (ciudad), (cantén) y (provincia), (12) (por los
ejercicios econdmicos terminados al 31 de diciembre de ...) o (por el periodo comprendido entre el..... y el
...... ) (afos o periodo) (13).

Los objetivos generales son: (14)

El equipo de trabajo estara conformado por: (Nombres y Apellidos). (15) y como Supervisor (Nombres y
Apellidos) (16), quien en forma periddica informara sobre el avance del trabajo.

El tiempo estimado para la ejecucidén de esta accidn de control es de .... (17) dias laborables que incluye la
elaboracion del borrador del informe y la conferencia final.

Atentamente,
Dios, Patria y Libertad,
(Por el Contralor General del Estado,) (18)

(Nombres y Apellidos) (19)
Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

Anexos: (20)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE ACTIVIDAD DE CONTROL PLANIFICADA

ORDINAL CAMPO DESCRIPCION

Logotipo de la
(1) Entidad Logotipo de identificacion de la entidad en la que se genera la orden de trabajo.

Ndmero secuencial . . . . . o
(2) Numeracion secuencial e independiente por unidad de control y por afio.

Sigl " . . . .
'glas Cddigo asignado a la unidad administrativa de control.

Unidad de control N . . .
(4) Denominacién de la unidad administrativa de control.

Cludad, fecha Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.

Nombres y apellidos Del auditor (a) jefe de equipo designado (a).

(7) Cargo Del servidor (a) designado (a).

(8) Entidad Nombre de la Entidad en la que labora el auditor jefe de equipo.
Aho .

(9) Del Plan Operativo de Control.

10) Unidad de control Denominacion de la unidad administrativa de control
Tipo y nombre de la

11) actividad de control Segun lo dispuesto en los articulos 19, 20, 21 o 23 de la Ley Organica de la

Contraloria General del Estado.

Denominacion de la entidad a ser examinada (la que consta en la base legal de
Entidad y ubicacion creacidn o catastro Institucional, Gltima actualizaciéon o modificacion), luego del cual
geografica se especificara el proyecto, actividad o dependencia de la organizacién en la que se
efectuard la intervencion.
Afio (s) al que corresponde (n) los estados financieros (para el caso de la Unidades
13) Afos o periodo de control de la CGE) o periodo que se examina: desde y hasta, en las demas
actividades de control.

12)

Objetivos generales

14) De la auditoria o examen especial.
15) Nombres y apellidos De los servidores (as) asignados al equipo de auditoria, conformado por personal
operativo y de apoyo.
Nombres y apellidos . .
16) Del supervisor designado.
Tiempo asignado , . . L -
17) P J Dias asignados para la ejecucion de la actividad de control.
Por el Contralor e, . - .
Se utilizara Unicamente cuando la orden de trabajo sea emitida por una unidad
18) General del Estado . . ,
administrativa de control de la Contraloria General del Estado.
Nombres y apellidos . . - .
19) yap Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.
En caso de existir documentos que tengan relacién con el asunto materia de la
20) Anexos actividad de control, se adjuntaran a la orden de trabajo, con indicacién del nimero

de hojas.




FORMATO 5

OFICIO:No. (Nimero y siglas unidad administrativa de control) (2) — (3)
LOGOTIPO

DE LA Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (4)
lT)STlTUCION Asunto: Orden de trabajo para actividad de control imprevista
(Ciudad, fecha) (5)

Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (6)
(Cargo) (7)
(Entidad) (8)

Presente.

En cumplimiento de los articulos 211 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador y 36 de la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado, dispongo a usted que con cargo a imprevistos del Plan Operativo de
Control del afio (afio) (9), de la (unidad de control) (10), y en cumplimiento a la disposicion de (autoridad
que dispone) (11), contenida en el (memorando u oficio) (12), en calidad de Jefe de Equipo, realice (tipo y
nombre de la accidon de control) (13), en (nombre de la institucidn), ubicada en (ciudad), (cantén) y
(provincia), (14), por (el periodo comprendido entre el ..... y el ... o por los ejercicios econdmicos terminados
al 31 de diciembre de ...) (15)

Los objetivos generales son: (16)

El equipo de trabajo estara conformado por: (nombres y apellidos). (17) y como Supervisor (nombres y
apellidos) (18), quien en forma periddica informara sobre el avance del trabajo.

El tiempo estimado para la ejecucion de esta accion de control es de .... (19) dias laborables que incluye la
elaboracién del borrador del informe y la conferencia final.

Atentamente,
Dios, Patria y Libertad,
(Por el Contralor General del Estado,) (20)

(Nombres y Apellidos) (21)
Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

Anexos: (22)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE ACTIVIDAD DE CONTROL IMPREVISTA

ORDINAL

(1)
()
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

(22)

CAMPO

Logotipo de la entidad

Ndmero secuencial

Siglas

Unidad de control

Ciudad, fecha

Nombres y apellidos

Cargo

Entidad

Ao

Unidad de control

Autoridad que dispone

Memorando u oficio

Tipo y nombre de la
actividad de control

Entidad y ubicacion
geografica

Afios o periodo

Objetivos generales

Nombres y apellidos

Nombres y apellidos

Tiempo asignado

Por el Contralor General
del Estado

Nombres y apellidos

Anexos

DESCRIPCION

Logotipo de identificacidn de la entidad en la que se genera la orden de trabajo.
Numeracién secuencial e independiente por unidad de control y por afio.
Cddigo asignado a la unidad administrativa de control.

Denominacién de la unidad administrativa de control.

Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.

Del auditor (a) jefe de equipo designado (a).

Del servidor (a) designado (a).

Nombre de la Entidad en la que labora el auditor jefe de equipo.

Del Plan Operativo de Control al que se aplica el imprevisto.

Nombre de la unidad administrativa de control.

La actividad de control.

Numero y fecha del memorando en el cual consta la disposicion.

Segun lo dispuesto en los articulos 19, 20, 21 o 23 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

Denominacién de la entidad a ser examinada (la que consta en la base legal de creacion o
catastro institucional, Ultima actualizacién o modificacion), luego del cual se especificara el
proyecto, actividad o dependencia de la organizacién en la que se efectuard la intervencion.

Afio (s) al que corresponde (n) los estados financieros (para el caso de la Unidades de control
de la CGE) o periodo que se examina: desde y hasta, en las demas actividades de control.

De la auditoria o examen especial respectivo.

De los servidores (as) asignados (as) al equipo de auditoria, conformado por personal
operativo y de apoyo.

Del supervisor designado.
Dias asignados para la ejecucion de la actividad de control.

Se utilizara inicamente cuando la orden de trabajo sea emitida por una unidad
administrativa de control de la Contraloria General del Estado.

Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.

En caso de existir documentos que tengan relacion con el asunto materia de la actividad de
control, se adjuntarén a la orden de trabajo, con indicacion del nimero de hojas.




FORMATO 6

OFICIO:No. (Nimero y siglas unidad administrativa de control) (1) —(2)
Seccidn: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (3)

Asunto: Orden de trabajo para verificacidn de la transferencia
presupuestaria del 5 por mil a (Entidad) (4)

(Ciudad, fecha) (5)

Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (6)
(Cargo) (7)

(Nombre de la entidad) (8)
Presente.

De conformidad con el articulo 36 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y en cumplimiento a la
disposicion del sefior (Contralor o Subcontralor General del Estado), que consta en (oficio o memorando) ... de ....., le
autorizo verificar la contribucién del Cinco por Mil, Servicios de Contraloria, por el ejercicio econdmico del afio ..., en las
siguientes entidades, observando los procedimientos descritos en el oficio antes indicado:

Entidad Ubicacidn (ciudad), (cantén) y (provincia) (9)

En este trabajo actuara como Supervisor (nombres y apellidos) (10), a quien entregara los formularios de la verificacién
suscritos, los papeles de trabajo y cualquier otra documentacion que evidencie lo actuado.

El tiempo estimado para la ejecucidn de esta actividad es de .... dias laborables (11).
Atentamente,
Dios, Patria y Libertad,

Por el Contralor General del Estado,

(Nombres, Apellidos) (12)
Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

cc. Supervisor
Adjunto: (13)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE VERIFICACION DE LA TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA DEL 5
POR MIL

ORDINAL

(9)

(10)
(11)
(12)

(13)

CAMPO

Numero secuencial

Siglas

Unidad
administrativa de
control

Entidad verificada

Ciudad, fecha
Nombres y apellidos
Cargo

Nombre de la entidad
Entidad y ubicacion
geografica

Tiempo asignado
Nombres y apellidos
Nombres y apellidos

Adjunto

DESCRIPCION

Numeracion secuencial e independiente por unidad administrativa de control y por
afio.
Cddigo asignado a la unidad administrativa de control .

Denominacidn de la unidad administrativa de control.

Razon social del ente donde se verificara la transferencia presupuestaria del 5 por
mil (la que consta en la base legal de creacidn o catastro institucional, Gltima
actualizacién o modificacion).

Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.

Del servidor(a) designado (a).

Del servidor(a) designado (a).

Denominacion de la institucion a la cual pertenece la unidad administrativa de
control del servidor(a) designado.

Denominacion del ente donde se verificara la contribucion del 5 por mil (la que
consta en la base legal de creacidn o Catastro Institucional, Ultima actualizacién o
modificacion).

Dias asignados para la ejecucion de esta actividad.

Del supervisor designado.

Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.

Documentos relacionados con la verificacion de la transferencia presupuestaria del
cinco por mil.




FORMATO 7a

OFICIO:No. (Nimero y siglas unidad administrativa de control) (2) — (3)

I[_)Cé(IEjTIPO Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (4)
INSTITUCION
STITUCIo Asunto: Orden de trabajo para operativo de control de vehiculos (Coordinador)

(1)

(Ciudad, fecha) (5)
Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (6)
(Cargo) (7)

(Nombre de la entidad) (8)
Presente.-

En cumplimiento de lo dispuesto por el sefior (Contralor o Subcontralor General del Estado) con memorando
....... de ...de .... de ... y del articulo 10 del Reglamento de utilizacién, mantenimiento, movilizacién, control y
determinaciéon de responsabilidades, de los vehiculos del sector publico, autorizo a usted para que coordine
el operativo de control de vehiculos del feriado de ....... , que se realizara del dia ..... .. al.......de ... de....

Atentamente,
Dios, Patria y Libertad, (Por el Contralor General del Estado,) (9)

(Nombres y Apellidos) (10)
Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

Anexos: (11)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE OPERATIVO DE CONTROL DE VEHICULOS
(Coordinador)

ORDINAL CAMPO DESCRIPCION
(1) Logotipo de la Logotipo de identificacion de la entidad en la que se genera la orden de
entidad trabajo.
. ., INumeracién secuencial e independiente por unidad administrativa de
(2) Numero secuencial o
control y por afo.
(3) Siglas Cadigo asignado a la unidad administrativa de control.
Unidad
administrativa de L . . .
(4) Denominacién de la unidad administrativa de control.
Control
(5) Ciudad, fecha Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.
Nomb . N .
(6) om' resy Del servidor(a) que coordinara las labores de esta actividad.
apellidos
(7) Cargo Del servidor (a) designado (a).
(8) Nombre de la Denominacién de la institucidn a la cual pertenece la unidad
entidad administrativa de control del servidor(a) designado.

Por el Contralor Se utilizara Unicamente cuando la orden de trabajo sea emitida por una
General del Estado |unidad administrativa de control de la Contraloria General del Estado.

Nombres . . .. .
(10) . y Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.
apellidos
En caso de existir documentos que tengan relacion con el operativo, se
(11) Anexos d & P ’

adjuntaran a la orden de trabajo, con indicacion del nimero de hojas.




FORMATO 7b

OFICIO:No. (Nimero y siglas unidad administrativa de control) (2) — (3)

I[_)(é(lﬁ-iTlPO Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (4)
INSTITUCION
(1)5 ucio Asunto: Orden de trabajo para operativo de control de vehiculos (Jefe de Equipo)

(Ciudad, fecha) (5)

Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (6)
(Cargo) (7)

(Nombre de la entidad) (8)
Presente.-

En cumplimiento de lo dispuesto por el sefior (Contralor o Subcontralor General del Estado) con memorando .... ... de ...
de .... de ... y del articulo 10 del Reglamento de utilizacion, mantenimiento, movilizacidn, control y determinacion de
responsabilidades, de los vehiculos del sector publico, autorizo a usted para que intervenga en el operativo de control
de vehiculos, que se realizara del dia ..... .. al....... de .... de....

Objetivo: precautelar el buen uso de los vehiculos del Estado, fomentar una politica de austeridad y erradicar el abuso y
su mala utilizacion.

El control lo realizard en (Lugar) (9), para lo cual adjunto el programa de trabajo que debera aplicar.

El equipo de trabajo estara conformado por: (nombres y apellidos) (10) y como Supervisor (nombres y apellidos) (11),
con quien presentara el informe respectivo.

Atentamente,
Dios, Patria y Libertad,
(Por el Contralor General del Estado,) (12)

(Nombres y Apellidos) (13)
Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

Anexos: (14)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE OPERATIVO DE CONTROL DE VEHICULOS (Jefe de Equipo)

ORDINAL

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

CAMPO

Logotipo de la
entidad

Numero secuencial

Siglas
Unidad

administrativa de

control

Ciudad, fecha

Nombres y
apellidos

Cargo
Nombre de la
entidad
Lugar

Nombres y
apellidos
Nombres y
apellidos

Por el Contralor
General del Estado

Nombres y
apellidos

Anexos

DESCRIPCION

Logotipo de identificacion de la entidad en la que se genera la orden de
trabajo.

Numeracién secuencial e independiente por unidad administrativa de
control y por afo.
Cadigo asignado a la unidad administrativa de control.

Denominacion de la unidad administrativa de control.

Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.
Del auditor jefe de equipo designado.
Del servidor (a) designado (a).

Denominacién de la institucidn a la cual pertenece la unidad
administrativa de control del servidor(a) designado.

Donde realizara el operativo de control de vehiculos.
Del personal operativo designado.
Del supervisor designado.

Se utilizara Unicamente cuando la orden de trabajo sea emitida por una
unidad administrativa de control de la Contraloria General del Estado.

Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.

En caso de existir documentos que tengan relacién con el operativo, se
adjuntaran a la orden de trabajo, con indicacion del nimero de hojas.




FORMATO 7c

OFICIO:No. (Nimero y siglas unidad administrativa de control) (2) — (3)

I[_)(;(Iﬁ_gTIPO Seccion: (UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL) (4)

INSTITUCION

(1)5 ucio Asunto: Orden de trabajo para operativo de control de vehiculos (Supervisor)
(Ciudad, fecha) (5)

Sefior/a

(Nombres y Apellidos) (6)
(Cargo) (7) (Nombre de la entidad) (8)
Presente.-

En cumplimiento de lo dispuesto por el sefior (Contralor o Subcontralor General del Estado) con memorando
....... de ...de....de ...y del articulo 10 del Reglamento de utilizacién, mantenimiento, movilizacion, control y
determinacién de responsabilidades, de los vehiculos del sector publico, autorizo a usted para que supervise
en el operativo de control de vehiculos del feriado de ....... , que se realizara del dia ..... .. al ... de...de..,a
los siguientes grupos de trabajo:

N2  Jefe de Equipo (9) Lugar del operativo (10)

Para el operativo dispuesto, adjunto el programa de trabajo a aplicar y al concluir el mismo, debera
presentar los correspondientes informes con cada jefe de equipo.

Atentamente,
Dios, Patria y Libertad,
(Por el Contralor General del Estado,) (11)

(Nombres y Apellidos) (12)
Servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control

Anexos: (13)




INSTRUCTIVO PARA EMITIR UNA ORDEN DE TRABAJO DE OPERATIVO DE CONTROL DE VEHICULOS
(Supervisor)

ORDINAL CAMPO DESCRIPCION
(1) Logotipo de la Logotipo de identificacion de la entidad en la que se genera la orden de
entidad trabajo.
. ., INumeracién secuencial e independiente por unidad administrativa de
(2) Numero secuencial N
control y por afo.
(3) Siglas Cadigo asignado a la unidad administrativa de control.
Unidad
(4) administrativa de | Denominacion de la unidad administrativa de control.
control
(5) Ciudad, fecha Lugar donde se emite la orden de trabajo y fecha.
(6) NomPres y Del servidor(a) que realizard las labores de supervisidn en esta actividad.
apellidos
(7) Cargo Del servidor (a) designado (a).
(8) Nombre de la Denominacién de la institucidn a la cual pertenece la unidad
entidad administrativa de control del servidor(a) designado.
(9) aN;;}:jrjss y Del auditor jefe de equipo.
(10) Lugar Donde realizara el operativo de control de vehiculos.
(11) Por el Contralor Se utilizara Unicamente cuando la orden de trabajo sea emitida por una

General del Estado |unidad administrativa de control de la Contraloria General del Estado.

Nombres . . - .
(12) . y Del servidor (a) a cargo de la unidad administrativa de control.
apellidos
En caso de existir documentos que tengan relacion con el operativo, se
(13) Anexos d & P

adjuntaran a la orden de trabajo, con indicacién del nimero de hojas.

zol



