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Introduccion

Con base en la informacion presentada en el Mdédulo |, a continuacion se presentara,
cada uno de los formatos y papeles de trabajo necesarios para la ejecucion de la
auditoria, lo que nos proporcionara la evidencia suficiente y soporte de la documentacion
ylo informacion que fue revisada y por lo tanto una seguridad razonable de que la
auditoria fue realizada con apego a las normas y lineamientos establecidos para ello.

Debemos recordar que los formatos que se presentan a continuacion deberan
considerarse enunciativos mas no limitativos, ya que deberan ajustarse a las necesidades
o0 circunstancias de cada auditoria.

Dichos formatos y sus instructivos estan disefiados para el uso en las auditorias
practicadas por las Unidades auditoras; quienes los utilizardn en las auditorias que
practiquen con las adecuaciones pertinentes, atendiendo a sus atribuciones y a sus
disposiciones internas.

Para la mayor comprensién del llenado de formatos y papeles de trabajo, y en forma de
practica, se recomienda elaborar cada uno de los anexos aqui presentados, mencionando
ademas que en el presente médulo se requerira en lugar de una evaluacion, una actividad
la cual consistente en el llenado del anexo 2.



Anexo 1

Carta de Planeacion
Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1 Nombre de la dependencia o entidad a la que pertenece la Unidad auditora.

5 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o el niUmero
que le corresponda tratdndose de auditorias no programadas.

3 Nombre de la Unidad a auditar.

4 Fecha de elaboracion de la carta de planeacién.

5 Sélo en caso de OIC, clave del programa y descripcion de la auditoria, de conformidad con el
Plan Anual de Trabajo -detallado-.
Antecedentes de la Unidad a auditar, con la descripcion de:
Aspecto generales del ente publico, objetivos de la unidad administrativa, estructura orgénica,

6 marco legal aplicable, principales politicas y funciones, actividades que realiza, distribucion
fisica de las areas de trabajo, resultados mas importantes de auditorias anteriores, informacion
financiera y presupuestaria, y elementos que permitan al auditor publico tener un conocimiento
general antes de iniciar la auditoria.
Objetivo u objeto de la auditoria, el que debe ser congruente con el Plan Anual de Trabajo, con

7 excepcion de las auditorias no programadas. Debe caracterizarse por ser claro, preciso,
medible y alcanzable.

8 Alcance general referido al ejercicio o periodo y Concepto a revisar.
Problemas a los que pueden enfrentarse los auditores publicos para la ejecucién de la auditoria

9 como pueden ser: especialidad de las operaciones, atraso en el registro o desarrollo de
funciones, actitud del personal auditado, antigiiedad de las operaciones.
Acciones especificas para realizar la auditoria en el tiempo y con el personal asignado y, en su

10 caso, para reducir el efecto de la problematica que pudiese incidir en la ejecucion de la
auditoria. De ser necesario se justificaran las modificaciones del tiempo a emplear y/o la
cantidad y/o perfil de los auditores publicos.

1 Nombre completo del personal asignado a la auditoria, y las iniciales de su nombre, firmay
ribrica para identificar sus papeles de trabajo.

12 Nombre y firma de la persona que elabora la carta de planeacion.

13 Nombre y firma del Jefe de Grupo que otorga el visto bueno a la carta de planeacion.

14 Nombre y firma del servidor publico que autoriza la carta de planeacion.




Unidad auditora (1)

CARTA DE PLANEACION

Ente publico: (1)

No. de auditoria: (2)

Unidad a auditar: (3)

Fecha: (4)

Clave de programa y descripcién de la auditoria; (5)

Antecedentes: (6)

Objetivo: (7)

Alcance: (8)

Problematica: (9)

Estrategia: (10)

Personal Comisionado: (11)

nombre iniciales firma Rubrica
elaboré (12) visto bueno (13) autoriz6 (14)
nombre y firma nombre y firma nombre y firma
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Anexo 2

Cronograma de Actividades a Desarrollar
Instructivo de llenado

En este documento se representa de manera grafica la programacién y cumplimiento de las actividades de auditoria,
dentro de cada una de sus etapas.

Identificador

Descripcion

1 Nombre de la Unidad auditora.

2 Nombre del ente publico.

3 Nombre de la unidad administrativa sujeta a auditoria.

4 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo o el nUmero que
le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

5 Sélo en caso de OIC, clave del programa y descripcion de la auditoria, de conformidad con el Plan
Anual de Trabajo -detallado-.

6 Mes al que se refieren las actividades.

7 Numero consecutivo de las actividades.

8 Descripcion de las actividades.

9 Iniciales de los auditores a los que se les asigno6 cada actividad.
Estos renglones se refieren al tiempo en que se estima llevar a cabo una actividad y al tiempo real

10 en que se realizd. Se rellenan los cuadros de dias y actividades con los formatos de sombreado
mostrados en la parte inferior izquierda del formato.

11 Totales de dias programados y de dias utilizados, respectivamente, por cada actividad.

12 Iniciales y nombres de los auditores publicos comisionados, mismos que sirven de referencia para
identificar al responsable de cada actividad.

13 Totales de dias programados y de dias utilizados, respectivamente, de la auditoria.

14 Nombre y firma de la persona que elabora el cronograma.

15 Nombre y firma del Jefe de Grupo que otorga el visto bueno al cronograma.

16 Nombre y firma del servidor publico que autoriza el cronograma.
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Unidad Auditora que corresponda

Cronograma de Actividades a Desarrollar

Dependencia o entidad: Orden de AuditoriaNo.:
Unidad a auditar:

No. Actividad Aud. 1 [2[3[af5s5 67 [8 o 10[11][12]13[14][15]16][ 17 [18[19[ 2021 [22[23[24]25][26][27]28][29]30]31 dias

20 |M|X0|Mm|X|m|X|m |2 Mm|{X|m|X|m|Xm{X|mX|M|XMmX|mZX|m>om>Dom -

Séabados y domingos Estimado:
Asueto Real:
Estimado

Real

Aud.: Iniciales del auditor que realiza la actiivdad

T: Tiempo
E E?;Tado Elaboré Vo. Bo. Autorizé
Auditor Jefe de Grupo Coordinador de Auditoria
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Anexo 3

Orden de Auditoria
Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1 Nombre de la Unidad auditora.

2 Numero de la auditoria.

3 De aplicar, la leyenda oficial anual.
Nombre y cargo del titular de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria; nombre de

4 la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria, incluyendo la denominacion de la
dependencia o entidad a la que esta adscrita, asi como el domicilio donde habra de efectuarse.

5 Localidad y fecha de elaboracion de la orden de auditoria.

5 Normatividad federal en la que se fundamente la emision de la orden de auditoria, dependiendo
del ente a auditar, asi como del objeto.

7 Nombre de los auditores que practicaran la auditoria, con la indicacion de la persona designada
como Jefe de Grupo y, en su caso, del Coordinador de la auditoria.

8 Plazo de su ejecucion.

9 Objeto u objetivo de la auditoria y periodo por revisar.

10 Nombre y firma del Titular de la Unidad auditora, de conformidad con el Reglamento Interior de la
SABG.

11 Nombre, cargo y adscripcidn de los servidores publicos a los que se enviara copia de la orden.
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Orden de Auditoria No. @3]

3
Asunto: Se ordena la practica de auditoria

(4)
Presente

(&)

Con objeto de verificar y promover en esa unidad administrativa el cumplimiento de sus programas
sustantivos y de la normatividad aplicable, y con fundamento en lo dispuesto por (6) , 5€
le notifica que se llevara a cabo en esa (dependencia o entidad o unidad administrativa) sus areas o
cualquier otra instalacién o domicilio, la auditoria nimero (2).

Para tal efecto se solicita su intervencion para que se proporcione a los CC. (7 ,los
libros principales y auxiliares, registros, reportes, correspondencia y demas efectos relativos a sus
operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas que estimen necesarios, asi
como suministrarles todos los datos e informes que soliciten para la ejecucion de la auditorfa.

Asimismo, comunico a usted que la auditoria se llevara a cabo durante el periodo comprendido del
(8) , y estara dirigida a verificar que 9) en el periodo (&) ,enla
inteligencia de que la auditoria podra ser ampliada a otros ejercicios de considerarse necesario.
Asimismo, agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda, a fin de que el personal
comisionado tenga acceso a las instalaciones de esa (dependencia o entidad o unidad
administrativa), y se les brinden las facilidades necesarias para la realizacion de su cometido.

Atentamente,

(10)

ccp. (11)
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Anexo 4
Acta de Inicio de Auditoria

Aspectos a considerar en su elaboracion

El Acta de Inicio de Auditoria es un documento de caracter oficial que narra las circunstancias
especificas del inicio de una auditoria, por lo que en su elaboracién deben guardarse las
formalidades que se mencionan a continuacion:

1.

Contiene los datos a detalle de las circunstancias, documentos y personas que intervienen en el
acto.

Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.
Menciona quiénes intervienen en el acto y el objetivo del mismo.

Describe, en su apartado de hechos, las situaciones bajo las cuales se levanta el acta y finalmente
incluye su cierre.

El acta se transcribe a renglén continuo y, en caso de que el texto quede a la mitad del renglén, el
resto de éste se testa con guiones hasta el margen derecho de la hoja.

Siempre debe darse un folio a cada foja del acta. Se recomienda un folio de 8 digitos que identifiquen
los siguientes datos de izquierda a derecha:

Primeros 3 digitos: nimero de la orden de auditoria.

Dos digitos siguientes los dos ultimos digitos del afio.

Ultimos 3 digitos: un nimero consecutivo de tres digitos, el que corresponderé al folio, iniciando

siempre con el nimero 001.

Ejemplo orden afio consecutivo  folio
200 18 001 20018001

Al finalizar una hoja, el dltimo renglén deberé hacer referencia a la foja que continda, con la leyenda
Pasa al folio..., incluyendo el folio de la foja siguiente.

La leyenda quedara al centro del ultimo renglén y, tanto a la izquierda como a la derecha, se
utilizaran guiones. Ejemplo:

pasa al folio 20018002
De la misma manera, el primer renglén del folio siguiente, contendra la leyenda “Viene del folio” ...
centrado y, tanto a la izquierda como a la derecha, se utilizaran guiones. Ejemplo:

viene del folio 20018001

El acta se levanta en dos ejemplares, con firmas autégrafas al final y se rubricaran cada una de las
fojas que la constituyen, con la siguiente distribucion:

Primer ejemplar: Se entrega al servidor publico con quien se entendi6 la diligencia.

Segundo ejemplar: Se integrara al expediente de auditoria.

El formato anexo indica el modelo que se utilizar4d como acta y los datos que contendra. Con objeto
de hacer ilustrativa el Acta de Inicio de Auditoria, se incluyen los aspectos por describir.
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Acta de Inicio de Auditoria

folio 20018001

En la Ciudad de México (o la localidad donde se levanta el acta), siendo las (anotar la hora
del inicio del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes y afio correspondiente), los CC.
(mencionar el nombre completo del Jefe de Grupo y, en su caso de los demas auditores
comisionados que se presenten a entregar la orden) auditores publicos adscritos a (citar el
nombre de la Unidad auditora), hacen constar que se constituyeron legalmente en las oficinas
que ocupa (anotar el nombre de la unidad administrativa ala que se practicara la auditoria),
ubicadas en (anotar el domicilio completo del lugar donde se levanta el acta), a efecto de
hacer constar los siguientes; --------

-- -Hechos------

En la hora y fecha mencionadas, los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas y
ante la presencia del C. (nombre y cargo del Titular de la unidad administrativa a la que se
practicarala auditoria), procedieron a identificarse en el orden mencionado con las credenciales
nameros: (anotar los nimeros de credenciales institucionales de cada auditor publico),
expedidas por (mencionar el area que expide las credenciales). Acto
seguido, hacen entrega formal del original de la orden de auditoria (anotar el numero y fecha
de la orden de auditoria), emitida por (hombre y cargo del Titular de la Unidad auditora) al
C. (nombre completo y cargo del servidor publico a quien esta dirigida la orden de
auditoria), quien firma para constancia de su pufio y letra en un ejemplar de la misma orden, en
el cual también se estampd el sello oficial de la unidad administrativa a la que se practicara la
auditoria, acto con el que se tiene por formalmente notificada la orden de auditoria que nos ocupa.
Para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al servidor
publico que la recibe se identifique, exhibiendo éste (anotar el tipo y nimero de laidentificacién
gue presenta), expedida a su favor por (mencionar la instancia que la expide), documento que
se tiene a la vista y en el que se aprecia en su margen (citar el lugar donde se encuentra la
fotografia del servidor publico que la presenta), una fotografia cuyos rasgos fisonémicos
corresponden a su portador, a quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado. --------
Los auditores publicos exponen al Titular de la unidad administrativa a la que se practicara la
auditoria el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en
cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que estaran enfocados a (mencionar los
alcances de la auditoria y el ejercicio o periodo por auditar).

Acto seguido se solicita al C. (nombre del servidor publico con quien se entiende el acto)
designe dos testigos de asistencia (en caso de negativa seran nombrados por los auditores
actuantes), quedando designados los CC. (mencionar los nombres completos de los
servidores publicos designados como testigos, domicilios oficiales o particulares,
documento con que se identifican, Registro Federal de Contribuyentes), quienes aceptan
la designacion.----
El C. (nombre del titular de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria) en
este momento designa al C. (nombre y cargo del servidor publico) como la persona encargada
(enlace) de atender los requerimientos de informacion relacionados con la auditoria, quien acepta
la designacion (solicitar que la designacién se realice a través de oficio). -------
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Acta de Inicio de Auditoria

pasa al folio 20018002
20018002

viene del folio 20018001
El C. (nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), previo apercibimiento para
conducirse con verdad y advertido de las penas y sanciones en que incurren los que declaran con
falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segun lo dispone la fraccion | del articulo 247 del
Cddigo Penal Federal y el articulo 63 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
manifiesta llamarse como ha quedado asentado, tener la edad de (anotar la edad del auditado)
afos, originario de (localidad y estado de nacimiento del auditado), con domicilio en
(domicilio particular u oficial del auditado) y Registro Federal de Contribuyentes namero
(registro federal de contribuyentes del auditado), dice que en este acto recibe el original de la
orden de auditoria nimero (numero y fecha de la orden de auditoria), hecho con el que se da
por formalmente notificado y se pone a las 6rdenes de los auditores actuantes para atender los

requerimientos que le formulen para que cumplan su cometido. No habiendo mas
hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia, siendo las (hora de
conclusion del acto) de la misma fecha en que fue iniciada. Asimismo, previa

lectura de lo asentado la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los folios los que en
ella intervinieron, haciéndose constar que este documento fue elaborado en dos ejemplares, de
los cuales se entrega uno al servidor publico con el gue se entendi6 la diligencia. --------------------

Por (nombre de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria, seguido del ente)

C. (nombrey firma del servidor publico que atendio la diligencia)

C. (nombrey firma del servidor publico designado como enlace)

Por (denominacion de la Unidad Auditora)

(nombre y firma de los auditores participantes)

Testigos de Asistencia

(nombre y firma del testigo) (nombre y firma del testigo)
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Anexo 5
Marco Conceptual

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.

2 Nombre de la unidad administrativa sujeta a auditoria.

3 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con su Plan Anual de Trabajo o el nUmero
gue le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

4 Sélo en caso de OIC, clave del programa o rubro, de conformidad con el Plan Anual de Trabajo
-detallado-.

5 Concepto a revisar especifico asignado al auditor publico para su andlisis.
Por ejemplo: adquisiciones: a) adjudicacién; b) contratacién; c) finiquito.

6 Fin(es) que se persigue(n) al efectuar la revision de los conceptos seleccionados. Los objetivos
deben ser claros, concisos, medibles y alcanzables.
Procesos, programas u operaciones totales susceptibles de ser revisados. Cuando el universo

7 se refiera a datos que puedan cuantificarse econémicamente, también se indicara dicha
cuantificacion.

8 Parte seleccionada del universo para su revision y los criterios utilizados. Indicar el porcentaje
gue representa la muestra respecto del universo.
Mencion cronolégica de los procedimientos de auditoria que se desarrollaran; considerando el

9 alcance y naturaleza de las pruebas que el auditor publico considere pertinentes para cumplir el
objetivo de la revision del concepto seleccionado.

10 Conclusién que derive de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.

11 Nombre y firma de la persona que elabora el marco conceptual.

12 Nombre y firma del Jefe de Grupo que otorga el visto bueno al marco conceptual.
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Unidad Auditora que corresponda

Marco Conceptual

Ente: (1)
Unidad auditada: (2)
No. de auditoria: (3)

Clave de programa o rubro: (4)

Concepto arevisar: (5)

Objetivo: (6)

Universo: (7)

Muestra: (8)

Procedimientos: (9)

Conclusién: (10)

Fecha de elaboracion:

elaboré (11)

visto bueno (12)

nombre y firma

nombre y firma
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Anexo 6
Cédulas de Trabajo

Instructivo de elaboracién

La ejecucion de los procedimientos de auditoria se registra en cédulas de trabajo, las cuales se realizan
conforme las necesidades de informacion que requiere analizar y registrar el auditor pablico. Enseguida se
describen algunos requisitos minimos que deben contener las cédulas de trabajo:

Identificador Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.

Nombre de la unidad auditada.

Numero de auditoria.

Tipo de cédula: sumaria, analitica

Iniciales del auditor que elabord la cédula, rubrica y fecha.

2
3
4 Nombre especifico del Concepto a revisar.
5
6
7

Iniciales del Jefe de Grupo, rabrica y fecha.

El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi asentados, haciendo uso de

8 conectores, marcas y cruces para dar mayor claridad al contenido.

9 Al calce de la cédula se incluyen las notas aclaratorias que procedan.

10 Al calce de la cédula se define el significado de las marcas utilizadas (en caso de no contar
con cédula de marcas).

11 Al calce se menciona la fuente documental de los datos registrados en la cédula.

12 Opinion del auditor respecto de la situacion de los Conceptos revisados.
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Nombre del ente: (1)

Unidad auditada: (2)

Numero de auditoria: (3)
Concepto a revisar: (4)
Tipo de cédula: (5)

Notas: (9)
Marcas: (10)
Fuentes: (11)

Conclusiones  (12)

Elabor6 (6)
Fecha (6)
Reviso (7)
Fecha (7)

(8)

Cuerpo de la Cédula
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Anexo 7
Marcas de Auditoria

Las marcas de auditoria son signos que utiliza el auditor para sefalar el tipo de procedimiento
gue esta aplicando, simplificando con ello su papel de trabajo.

A continuacion, se presentan las marcas mas comunes que se utilizan en el trabajo de auditoria;
sin embargo, pueden ser utilizadas otras marcas, mismas que deberan ser definidas al calce de
la cédula o en una “cédula de marcas” al final del expediente, que permita su facil consulta.

Marca Significado

\/ Suma correcta.

Calculos verificados.

Cifra que no debe ser considerada. Es decir, no incluirse en
tabulaciones, sumatorias, inventarios, etcétera.

Documento o asunto pendiente aclarado, revisado o localizado.

Verificado contra registros.

/®/ Documento o asunto pendiente por aclarar, revisar o localizar.

U

= Verificado contra documento original o expediente.

Confrontado contra evidencia fisica, se utiliza cuando algin dato o
cifra se compara contra bienes o articulos tangibles, ejemplo: bienes
inventariados o fondos arqueados.

Fuente Origen de la informacion.
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Adicionalmente a las marcas descritas, existe el uso de conectores y notas que permiten al auditor
referenciar y comentar la informacion contenida en sus papeles de trabajo:

OZONRORO
ONO O ©

Conectores

Notas

Los conectores son numeros ardbigos encerrados en circulo con una flecha que indica la
direccion donde se encuentra el conector correspondiente y se utiliza para identificar dos datos o
cifras en una cédula que dependen uno de otro, haciendo referencia en todos los casos al mismo
dato o cifra, pero con diferentes niveles de desagregacion.

Las notas son referencias alfabéticas dentro de la cédula de trabajo, que son explicadas al calce
del mismo. Se utilizan para ampliar, explicar o hacer alguna acotaciéon sobre un dato, cifra o
elemento incluido en la cédula de trabajo.
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Anexo 8
Cédula de Observaciones

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.

5 NUmero consecutivo que corresponde a cada hoja iniciando con la del indice y se numerara una vez
que se cuente con el informe completo.

NUmero de auditoria.
Numero asignado a la observacion dentro de la auditoria.

5 Importe expresado en miles de pesos del total de los procesos, programas u operaciones del
concepto susceptible de revisar, cuando proceda cuantificar.

6 Importe revisado, expresado en miles de pesos, que forma parte del importe identificado en el punto 5
como fiscalizable.

Importe expresado en miles de pesos, que debera ser aclarado, en su caso.
Importe expresado en miles de pesos, que debera ser reembolsado, en su caso.
Nombre del sector (ramo) al que pertenece el ente.

10 Nombre de la unidad auditada.

11 En el caso de los Organos Internos de Control, clave del programa de conformidad con el plan anual
de trabajo -detallado- del OIC.

Observacién
Titulo:
Describir de manera concisa el concepto de la observacion.
Observacion:
Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, conductas u omisiones detectadas, con la
identificacion de los elementos que la constituyen y, en su caso, la integracion de los importes por
recuperar y/o aclarar expresados en pesos.
Causa:
12 Sefalar el motivo que dio origen a la observacion.
Efecto
Sefialar las posibles repercusiones generadas y las que en un futuro puedan generarse con la
continuacion de la situacién observada.
Fundamento legal:
Indicar los articulos o referencias de las leyes, reglamentos y toda normatividad transgredida, por los
actos u omisiones descritos en la observacion.
Recomendaciones:
Correctiva:
13 Proponer acciones inmediatas de solucién a los hechos observados.
Preventiva:
Propuesta que permita prevenir la recurrencia de las observaciones determinadas, que elimine las
causas que las originaron o que promuevan una mejora.
Fecha compromiso:

14 Anotar dia, mes y afio en el que el servidor publico responsable encargado de su atencion se
compromete a atender las recomendaciones propuestas, sin exceder de un plazo de 45 dias habiles;
quien debe firmar cada cédula anotando su nhombre, cargo y fecha de firma.

15 Nombre, cargo y firma del auditor publico que detectd la observacion y del Jefe de Grupo. En su caso,

agregar al Coordinador de la auditoria.
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Hoja No. de 2
NUmero de auditoria: (3)

: : Unidad Auditora que corresponda Numero de observacion: (4)
e thuAenp(,}aqplerno Monto fiscalizable: (5)
Cédula de Observaciones Monto fiscalizado: (6)
Monto por aclarar: (7)
Monto por recuperar: (8)
Ente: (1) \ Sector: (9)

Unidad Auditada: (10)

Clave de programa (11)

Observacioéon

Causa:

Efecto:

Fundamento legal:

Observacion (12)

Titulo

Recomendaciones (13)

Correctiva:

Preventiva:

Fecha compromiso (14)

(15)

Auditor

(15)

Jefe de Grupo

(15)

Coordinador
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Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Anexo 9
Oficio de Envio de Informe de Auditoria

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.

2 Numero consecutivo de las hojas del oficio de envio.

3 Numero total de las hojas que integran el oficio de envio.

4 NuUmero de la orden de auditoria.

5 Nombre del sector al que pertenece el ente auditado.

6 Nombre de la Unidad auditada.

7 En el caso de los OIC, clave de programa de conformidad con el plan anual de trabajo -detallado-.

Nota: En el cuerpo del modelo de oficio se cita la informacion a incluir, con negritas entre paréntesis.

Anexo 10
Informe de Auditoria

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1

Nombre del ente correspondiente.

Numero consecutivo que corresponde a cada hoja iniciando con la del indice y se numerara una
vez que se cuente con el informe completo.

Numero total de hojas que integran el informe de auditoria a partir del indice

Numero de la orden de auditoria.

Nombre del sector al que pertenece el ente auditado.

Nombre de la Unidad auditada.

N (o 0|~ lw

En el caso de los OIC, clave de programa de conformidad con el plan anual de trabajo -detallado-.

Nota: En el cuerpo del modelo de informe se cita la informacion a incluir, con negritas entre paréntesis.
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: o~ Hoja No.: (2) de (3)
- Buen Gobierno Unidad Auditora que corresponda

i Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno No. de auditon’a: (4)
Ente: (1) | Sector: (5)
Unidad auditada: (6) | Clave de programa (7)

Oficio No. (anotar el numero que corresponda).
Fecha: (anotar la fecha de envio del informe).

(Anotar el nombre del servidor publico a quien se dirigié la orden de auditoria)
(Cargo del destinatario)

(Nombre del ente que corresponda)

(Domicilio oficial del destinatario)

En relacién con la orden de auditoria No. (anotar el nimero de la orden de auditoria) de fecha (mencionar la fecha de emisién de la orden
de auditoria), y de conformidad con los articulos (anotar el fundamento legal), se adjunta el informe de la auditoria practicada a (indicar la
Unidad auditada).

En el informe adjunto se presentan con detalle las observaciones determinadas, que previamente fueron comentadas y aceptadas por los
responsables de su atencion, de las cuales sobresalen las siguientes:

(Redactar brevemente las observaciones que se consideren mas importantes, sin que sea transcripcion de éstas).

Al respecto, le solicito girar las instrucciones que considere pertinentes, a fin de que se implementen las medidas correctivas y preventivas
acordadas conforme a los términos y plazos establecidos con la Unidad auditada en las cédulas de observaciones correspondientes.

Informo a usted que a partir de la fecha comprometida para su atencion, realizaremos el seguimiento de las observaciones determinadas hasta
constatar su solucion definitiva.

Atentamente,

Nombre y firma del Titular de la Unidad auditora

c.c.p. (Nombre, cargo y adscripcion de los servidores publicos alos que se enviara copia del informe).
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i Hoja No.: (2) de (3)
: Buen Gobierno Unidad Auditora que corresponda
5 Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno NO. de audltorl'a. (4)
Ente: (1) | Sector: (5)
Unidad auditada: (6) Clave de programa (7)
INDICE
Hoja
(anotar el numero de hoja donde
se ubica cada capitulo)
l. Antecedentes

Objetivo y Alcance
Resultado del Trabajo Desarrollado
Conclusién y Recomendacion General

Cédulas de Observaciones
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° Hoja No.: (2) de (3)
: Buen Gobierno Unidad Auditora que corresponda
- Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno NO. de audltorl'a. (4)
Ente: (1) | Sector: (5)
Unidad auditada: (6) Clave de programa (7)
l. Antecedentes

.1

1.2

Indicar la causa que dio origen a la auditoria, asi como el nimero y fecha de la orden de auditoria, fecha de notificacién y los datos
de quien la recibié.

Mencionar los nombres de los auditores comisionados conforme a la orden de auditoria y, en caso de sustitucién o incorporacion de
personal asignado; esto se mencionara conforme al oficio respectivo.

Indicar la fecha de inicio y conclusion de la auditoria (esta Ultima deberé coincidir con la fecha del oficio de envio del informe).

Sefialar el nombre de la Unidad auditada, asi como su objetivo primordial.

Objetivo y Alcance

Objetivo

Mencionar de manera clara y concisa los propdsitos que se persiguieron con la auditoria, determinados desde su planeacion.
Alcance

Sefalar de manera clara y precisa los alcances de la auditoria, las areas o conceptos evaluados, el periodo revisado (lapso en el que
se realizaron las operaciones revisadas), cantidad e importe de las actividades u operaciones revisadas y su proporcion porcentual
respecto de sus universos patrticulares.

Incluir la declaracién de haber desarrollado el trabajo de conformidad con las Normas Generales de Auditoria Publica, y aplicando
los procedimientos de auditoria necesarios en cada caso; e indicar los principales procedimientos utilizados.

Resultados del Trabajo Desarrollado

Resumir las deficiencias u omisiones detectadas en la auditoria, con la finalidad de captar la atencién e interés hacia aquellos aspectos
relevantes que requieren mayor cuidado y celeridad para su resolucién, sin que sea una transcripcion de las observaciones
determinadas.

El objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o deficiencias, también podra destacar aquellos aciertos que fueron
identificados. En este sentido, debe hacerse referencia a los elementos de éxito que permitieron la consecucién de los objetivos.
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. Hoja No.: (2) de (3)
Buen Gobler‘no Unidad Auditora que corresponda
Secretaria Anticorrupcién y Buen Goblerno No. de auditoria: (4)
Ente: (1) | Sector: (5)
Unidad auditada: (6) Clave de programa (7)

IV.  Conclusién y Recomendacion General

Expresar la opinion que el auditor publico se forma sobre la situacion de los Conceptos revisados. En su caso, indicar los logros
alcanzados, el cumplimiento de objetivos y metas, apego a la normatividad aplicable y confiabilidad de los sistemas de control e
informacion de la Unidad auditada.

La recomendacion general consiste en un planteamiento objetivo, aplicable y concreto para la solucion de las areas de oportunidad
detectadas en la auditoria, y para promover la eficiencia de operacion.

V. Cédulas de Observaciones

En este apartado se incluyen todas las cédulas de observaciones comentadas y firmadas por los servidores publicos responsables
de las areas auditadas, las cuales también deben estar firmadas por los auditores publicos que intervinieron en la auditoria.
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. /Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Anexo 11
Cédula de Seguimiento

Instructivo de llenado

Identificador Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.

2 Numero de auditoria en la que se generé la observacion.

3 Numero asignado a la observacion en la auditoria original.

4 Monto por aclarar determinado en la observacion original.

5 Monto por recuperar determinado en la observacién original.

5 NUmero consecutivo que corresponde a la cédula y al total de las cédulas elaboradas en el
seguimiento.

7 Saldo por aclarar del monto determinado en la observacion original.

8 Saldo por recuperar del monto determinado en la observacion original.

9 Porcentaje de avance alcanzado a la fecha del seguimiento.

10 Nombre del sector al que pertenece el ente auditado.

11 Nombre de la Unidad auditada a la que se practica el seguimiento de observaciones.

12 En el caso de los OIC, incluir la clave del programa de conformidad con el plan anual de trabajo
detallado.

13 Descripcion de la observacion, incluyendo las recomendaciones propuestas.

14 Descripcion de las acciones realizadas por los servidores publicos responsables de la atencion de
las recomendaciones y, en su caso, montos aclarados y/o recuperados.
Conclusién a la que llega el auditor respecto de la atencion de las recomendaciones sefialadas en la

15 observacion original, montos aclarados y/o recuperados. Argumentos para dar por solventada o no la
observacion.

16 Nombre y firma del auditor publico que practic6 el seguimiento y de quien fungié como Jefe de
Grupo durante la ejecucion de la auditoria.
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HojaNo. de (6)

DATOS ORIGINALES DATOS DEL SEGUIMIENTO
Numero de Auditoria: (2)
\ 3 Unidad Auditora que corresponda Numero de Observacion: (3) Saldo por aclarar: (7)
N SB,uganqplerno Cédula de Seguimiento Monto por aclarar: (4) Saldo por recuperar: (8)
Monto por recuperar: (5) Avance: (9)
Ente: (1) ‘ Sector: (10)

Unidad Auditada: (11)

‘ Clave de programa: (12)

Observacién (13)

Acciones realizadas (14)

Conclusién (15)

Observacion

Recomendaciones Originales

(16)

Auditor

(16)

Jefe de Grupo
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 Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Anexo 12
Oficio de Envio de Resultados de Seguimiento

Instructivo de llenado

Identificador Descripcion
1 Nombre de la Unidad auditora que realiza el seguimiento.
2 Numero de oficio que corresponda.
3 NuUmero de la auditoria a la que se le da seguimiento.
4 En su caso, leyenda oficial publicada en el Diario Oficial de la Federacion.
5 Nombre y cargo del Titular de la Unidad auditada a la que se practico el seguimiento y domicilio
oficial.
6 Fecha en que se emite el oficio de resultados de seguimiento.
7 Fundamento legal del seguimiento.
8 Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad auditora que emite el oficio.
9 Nombre de los servidores publicos a quien se les marca copia del oficio de seguimiento.
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| ‘, Bu e n GObiern 0 Unidad Auditora que corresponda (1)

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Oficio No. (2)
Asunto: Se informa seguimiento de la auditoria ndm. 3
5)
Presente
6)
En relacion con el seguimiento de la(s) observacion(es) determinada(s) en la auditoria ndmero
__(2)__, que ella) (1 practicd a la (5) , con
fundamento en lo dispuesto por los articulos (7) , le informo

el resultado del seguimiento, conforme a lo siguiente:

N° Descripcion de la observacion Estatus

1 -

Se anexa(n) la(s) cédula(s) de seguimiento correspondiente(s).

Por lo anterior, solicito a usted gire sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de gue en un
plazo que no exceda de dias habiles contados a partir de la recepcion del presente, se lleven a
cabo las acciones necesarias para atender las recomendaciones que a la fecha estan pendientes y se
remita a esta Unidad auditora la informacion y documentacion que en cada caso corresponda.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo,

Atentamente,

(8)

c.cp. (9)



. Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Anexos 13y 14
Cédula de supervision de auditoriay de seguimiento

Instructivo de llenado

Identificador Descripcion
1 Nombre del ente correspondiente.
2 Numero de la auditoria.
3 Nombre de la unidad administrativa a la que se practico la auditoria.
4 Registro del cumplimiento del aspecto revisado (si, no, no aplica-n/a-).
5 Nombre y firma del Jefe de Grupo.

Nombre y firma de la persona que revis6 el cumplimiento de los requisitos de la cédula de supervision
6 de auditoria o de seguimiento que, en su caso, correspondera al Coordinador de la auditoria o a
quien realice la revision.

7 Dia, mes y afio de la elaboracion de la cédula de supervision.
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Unidad Auditora que corresponda
CEDULA DE SUPERVISION DE AUDITORIA

Ente: (1)
No. de auditoria: (2)
Unidad auditada: (3)

rev.
No. concepto
(4)
1 La orden de auditoria contiene el fundamento legal correcto e incluye a los auditores publicos
comisionados, el objetivo y alcance.
2  El Acta de Inicio de Auditoria se encuentra suscrita por todos los participantes.
3 El Cronograma de Actividades a Desarrollar es congruente con la Carta de Planeacion e
incluye los tiempos programados vy reales de las actividades.
4 | Los Marco(s) Conceptual(es) incluyen todos los Conceptos a revisar.
5 El universo de cada uno de los Conceptos a revisar incluye todos los elementos que lo
conforman.
6 La muestra seleccionada para revision fue representativa, de acuerdo con el objetivo de la
auditoria.
7 El (los) Marco(s) Conceptual(es) contiene(n) referencias -cruces de auditoria- entre su
contenido y los papeles de trabajo.
8 Se encuentran claramente definidos los criterios empleados para determinar la muestra
seleccionada para revision.
9 En el Marco Conceptual se registré la proporcién porcentual de la muestra respecto del
universo.
El alcance, oportunidad, técnicas y procedimientos de auditoria, pruebas y objetivos
10 especificos de cada uno de los conceptos a revisar se llevaron a cabo conforme se establecio
en la planeacién detallada.
11 La ampliacién, reduccién o sustitucién del grupo de auditores fue notificada al Titular de la
Unidad auditada mediante oficio.
12 La ampliacion y/o modificacion al objetivo o el alcance de la auditoria fue notificada al Titular
de la Unidad auditada mediante oficio.
13 | Los oficios de solicitud de informacién se fundamentaron legalmente.
14 Las cédulas de trabajo muestran el analisis de la informacion, con base en el desarrollo de los
procedimientos y técnicas de auditoria registrados en el Marco Conceptual.
15 Los papeles de trabajo cubren las caracteristicas de suficiencia, competencia, pertinencia y
relevancia, sin que haya evidencia documental en exceso.
16 Los papeles de trabajo se encuentran ordenados, con indices, cruces y marcas de auditoria,
enlazando las cédulas de trabajo con la evidencia documental.
17 Todos los hallazgos determinados por los auditores publicos se encuentran incluidos en las
Cédulas de Observaciones.
18 Las Cédulas de Observaciones se encuentran sustentadas con cédulas de trabajo y
evidencia documental suficiente, competente, pertinente y relevante.
19 Las Cédulas de Observaciones se encuentran enlazadas con las cédulas de trabajo mediante
cruces de auditoria.
20 Las Cédulas de Observaciones contienen los hallazgos detectados, sus causas y efectos, asi
como la normatividad transgredida, incumplida u omitida.
21 Las Cédulas de Observaciones incluyen fecha compromiso de atencion, asi como el nombre,
cargo y firma de los responsables de atenderlas.
22 Las observaciones fueron concertadas con la Unidad auditada.
El contenido del informe incluye la problemética general acorde con las observaciones,
23 antecedentes, objetivo y alcances de la auditoria, resultados, conclusion y recomendacién

general.
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rev.

No. concepto
P (4)
24 La ampliacion, reduccion o sustitucién del grupo de auditores se mencioné en el informe.
25 | La ampliacion y/o modificacién al objetivo o el alcance de la auditoria se incluy6 en el informe.
26 | Elinforme fue oportuno, completo, exacto, objetivo, convincente, claro, conciso y Uutil.
27 Los resultados de la auditoria fueron notificados a la Unidad auditada y a las instancias
correspondientes.
28  El informe se encuentra firmado por el Titular de la Unidad auditora.
29 El expediente de la auditoria se integré6 de manera ordenada, con cédulas, informes, anexos y
papeles de trabajo generados en cada una de las etapas.
30 Los hallazgos que conllevan a presuntas faltas administrativas se consideraron para la

integracion del informe de irregularidades detectadas.

Aclaraciones o comentarios:

Elaboré (5) Reviso (6) Fecha (7)
Jefe de Grupo Coordinador
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Unidad auditora que corresponda
CEDULA DE SUPERVISION DE SEGUIMIENTO

Ente: (1)
Unidad administrativa a la que se practico el seguimiento: (2)
Auditoria a la que se da seguimiento: (3)

rev.
No. | concepto
(4)
1 Se dio seguimiento a todas las observaciones determinadas en la(s) auditoria(s) que se
reportan.
5 Se elaboraron las Cédulas de Seguimiento correspondientes en las que se asentaron las
acciones realizadas por las Unidades auditadas para atender las recomendaciones.
3 El seguimiento se encuentra sustentado con evidencia documental suficiente, competente,
pertinente y relevante.
4 Las cédulas de seguimiento y su evidencia documental se encuentran enlazadas mediante
indices y cruces de auditoria.
5 | Las cédulas de seguimiento fueron firmadas por los responsables de elaborarlas y revisarlas.
6 | El oficio de resultados de seguimiento fue oportuno, objetivo, claro y conciso.

Aclaraciones o comentarios:

Elabor6 (5) Reviso (6) Fecha (7)
Jefe de Grupo Coordinador
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Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno

Anexo 15
Cédula Unica de Auditoria

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.

2 Nombre completo de la Unidad auditada.

3 En caso de los OIC, clave de programa de conformidad con el plan anual de trabajo -detallado-.
4 Numero de la auditoria.

5 Fecha en que dio inicio la auditoria.

6 Fecha en que concluy6 la auditoria.

7 Tiempo real empleado en la auditoria (dias).

8 Periodo que abarco la revision de los conceptos auditados.

9 Nombre del Jefe de Grupo.

10 Cantidad de auditores que participaron en la auditoria.

11 Clasificadas por tipo de auditoria (rubros).

12 Cantidad de observaciones del rubro respectivo.

13 Cantidad total de observaciones derivadas de la auditoria.

14 Sefialar el monto total susceptible de fiscalizar o auditar (importe de las partidas o cuentas).
15 Importe total que representaron los rubros o conceptos auditados.

16 Importe que debera ser aclarado.

17 Importe que deberéa ser reembolsado, en su caso.

18 Cantidad de observaciones a las que se dio seguimiento.

19 Cantidad de observaciones que se solventan.

20 Cantidad de observaciones pendientes de solventar.

21 Saldo por aclarar de los montos determinados en la observacion original.
22 Saldo por recuperar de los montos determinados en la observacion original.
23 Nombre y firma del Jefe de Grupo.

24 Nombre y firma del Titular de la Unidad auditora.
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Unidad Auditora que corresponda
CEDULA UNICA DE AUDITORIA

Ente auditado: (1)

Unidad auditada:(2)

Clave de programa:(3)
Numero de auditoria:(4)
Fecha de inicio:(5) Fecha de término:(6)

Tiempo real empleado:(7) Periodo auditado:(8)
Nombre del Jefe de Grupo:(9)

Cantidad de auditores asignados:(10)

Observaciones determinadas Seguimiento
Rubro (11) cantidad Concepto cantidad
(12) Observaciones originales (18)
Solventadas (19)
No solventadas (20)
Saldo por aclarar (21)
Saldo por recuperar (22)
Total: (13)
Montos
concepto miles de pesos
Fiscalizable (14)
Fiscalizado (15)
Monto por aclarar (16)
Monto por Recuperar a7
Elaboré: (24) Autorizé (25)
Nombre y firma Nombre y firma
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