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INTRODUCCION

Con el objetivo de mejorar la Gestion Publica Gubemnamental en la Administracion PUblica
Municipal, a través de la mejora en la prestacién de servicios a la poblacion; el incremento en la
eficacia de su operatividad mediante la simplificacién de sus procesos y normas; el mejor
aprovechamiento de los recursos; la eficiencia de los procesos vinculados a las contrataciones
que redliza el Municipio de Tizayuca, Hidalgo, asi como el incremento en el desempefo de las y
los servidores publicos, la implementacion de un Sistema de Control Intemo en la Institucion
constituye una herramienta fundamental para la consecucion de los objetivos institucionales.

El dia 8 de noviembre de 2010, se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el Acuerdo
por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la
Administracién PUblica Estatal como parte de las acciones instrumentadas en el estado de
Hidalgo para estandarizar bajo criterios de simplificacion administrativa las disposiciones, politicas,
estrategias, acciones, criterios y los procedimientos infernos en materia de control interno para el

estado de Hidalgo.

Durante la quinta reunién Plenaria del Sistema Nacional de Fiscalizacién celebrada en
publicé el Marco Integrado de Control Interno para el Sector PUblico (MICI), basado en el MOe
COSO y posteriormente en noviembre de 2015 se presentd una adaptacién del Modelo General
de Control Interno, para ser adoptado y adaptado por las instituciones, en el dmbito estatal y
municipal mediante la expediciéon de los decretfos correspondientes y que en su armonizacion
estatal lleva por nombre Marco Estatal de Control Interno para el Sector PUblico del Estado de

Hidalgo (MEMICI).

En el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo del 23 de noviembre de 2017, se publico el Acuerdo

por el que se emiten las disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién Estatal en Materia \
de Control Interno del Estado de Hidalgo, en el cual se sentaron las bases para identificar areas

de oportunidad e integrar las propuestas realizadas por las instituciones de la Administracion
PUblica Estatal, originadas en un ejercicio de apertura y de consulta para redefinir el esquema de
la evaluacion del Control Interno, fortalecer el proceso de administracion de riesgos y optimizar

lo relativo al Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI); asi como lo aplicable al
Marco Estatal Integrado de Control Interno. K -
\

Contar con un Sistema de Control Interno efectivo en el Municipio de Tizayuca, Hidalgo,
promueve la consecucion de sus metas y objetivos, asi como una eficiente administracion de sus
riesgos y su seguimiento a través de un Comité de Control y Desempeno Institucional (COCODI),

constituido como un foro colegiado de apoyo en la toma de decisiones relacionadas con el
seguimiento al desempefio institucional y control inferno, que deriven en la reduccion de la
y los servidores publicos; considerando también la integracion de las tecnologias de infor

probabilidad de ocurrencia de actos contrarios a la integridad y al comportamiento ético de las
en el control interno para asi consolidar los procesos de rendicion de cuentas y de franspdrencia
gubernamental.

Por los fundamentos y motivos antes expuestos, la Secretfaria de Conftraloria Interna Munigcipal, a
ravés de la Coordinacién de Control Interno y Situacion Patrimonial, se encargard de ejecutarel
sistema de control interno y a su vez con apoyo de las Coordinaciones de auditoria realizara

evaluaciones institucionales. /
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PRESENTACION

La coordinaciéon de Auditoria y/o |la Coordinacion de Auditoria a Organismos Descentralizados
de la Contraloria Interna Municipal del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, definié su mision, vision y
objetivos, como sigue

Misién

» "Las coordinaciones de Auditoria contribuyen en forma independiente, objetiva, a que se
alcancen los objetivos institucionales, mediante la practica de un enfoque sistematico y
profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del
control y de los procesos del Municipio de Tizayuca, Hidalgo."

Visién
> “Ser un drea de Auditoria con altos estédndares de calidad en la ejecucién de nuestras
labores, con el propdsito de promover el méximo aprovechamiento de los recursos

disponibles en el Municipio de Tizayuca, Hidalgo™.

\'\.-

Objetivos

Mejorar la efectividad del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Reducir los niveles de corrupcion en el Municipio de Tizayuca, Hidalgo
Consolidad la fransparencia y la rendicion de cuentas en los asuntos publicos
Vigilar que la actuaciéon del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, se apegue a la
legalidad.

. O ) =

Para contribuir en su cumplimiento, las Coordinaciones de Auditoria, adscritas a la Contraloria
Interna del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, con base a sus atribuciones, emite la presente guia
General de Auditoria Intermna. Esta guia es aplicable al frabajo de Auditoria publica que realiza el
personal de la Coordinaciones de Auditoria de la Confraloria Interna del Municipio de Tizayuca,

Hidalgo

Los ordenamientos legales referidos en la presente Guia corresponden con los vigentes a
diciembre 2022, por lo que los auditores publicos deberdn considerar las modificaciones

posteriores.

FI Municipio de Tizayuca, Hidalgo, los érganos estatales de control y los érganos de fiscalizacion
superior de las enfidades federativas, orientaron esfuerzos para Ia creacion, desarrollo y
consolidacién de un sistema Nacional de fiscalizacién que logre , entre ofros objefivos , el
fortalecimiento y la modernizacién de las normas , mecanismos y procedimiento en materia de
Auditoria gubernamental, a efecto de fortalecerla, contribuyendo a la consolidacion de una
sociedad democrdtica en la que se impere la rendicién de cuentas, la fransparengics

responsabilidad institucional y la preservacion del interés publico, por ello destaca la impgrtacid
de la coordinacién que puede lograrse entre los organismos auditores, en los ambitos
fiscalizacion externa e interna, en los fres érdenes de gobierno.

Los entes que conforman el Sistema Nacional de Fiscalizacion consideran conveniente la
adopcién de procedimientos homologados en la Auditoria y , en el esfuerzo coordipodo, dio
como resultado el fortalecimiento y la modernizacién de las normas que regulan |a Auditoria
gubernamental, emitiéndose en 2014 la Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional
de Fiscalizacién, cuyos procedimientos se basan en postulados basicos y la estructira general de
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las normas de Auditoria de la organizacion internacional de las entidades Fiscalizadoras
Superiores (INTOSAI), y en el trabajo redlizado por el grupo de experfos de las de la Naciones
Unidas sobre Contabilidad y Auditoria del Sector en los paises de Desarrollo; constituyendo un
marco de referencias para la actuacion de los entes encargados de revisar la gestion de los
recursos publicos, como una guia minima para el auditor, que sefiala lineas y directrices de las
mejores précticas internacionales en la materia, a fravés de un proceso ordenado y fransparente
para su creacion, correccién y ampliacion, cuyas caracteristicas permitan que dichas Normas
gocen de un consenso universal entre la comunidad auditora.

informe de auditoria, asi como el seguimiento de las observaciones determinadas.
Esta guia general pretende ser un marco de referencias para garantizar calidad v
homogenizaciéon en las Auditorias précticas por auditores publicos: sin embargo, su aplicacion
total o parcial puede variar en funcién de las caracteristicas del ente auditado y del juict
conocimientos y experiencia del grupo audifor.

De acuerdo con la norma internacional ISSAl 4000 de las “Directrices para la auditorid
cumplimiento” (Normas Intemacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores ISSAI, por sus

siglas en inglés).

\
El lenguaje empleado en esta Guia General no pretende generar alguna clase de discriminacion,
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a un
género u ofro representa tanto al masculino como al femenino, abarcando ambos sexos

MARCO JURIDICO

}@
OBJETIVO /
Proporcionar un instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades del trabagjo de g
auditoria del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, desde su planeacion hasta la presentacion del |

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal.

Ley General de Responsabilidad Administrativa.

Ley General del Sistema Nacional Anficorupcion.

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y Municipios.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Codigo Fiscal de la Federacion
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, en relacion con laregla 2.7.5.4., y el Capitulo 27.
“De los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet o Factura Electrénica” de I/c;v Resoluci

Misceldnea Fiscal vigente.

Guia General de Auditoria
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ACUERDS ‘por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el registro y control de los Inventarios de los Bienes Muebles

e Inmuebles de los Entes Publicos.

ACUERDO por el que se reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre de 2011; Ultima reforma
publicada DOF 27-12-2017.

Anexo 20 Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por Internet.

Elementos del sistema de contabilidad gubernamental, Clasificador por objeto del gasto.
Boletin B Normas Generales de Auditoria PUblica.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Clasificador por rubro de ingresos, Ultima modificacion 27/09/2018.

Cédigo de Fiscal del Estado de Hidalgo.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo.

Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditoria y Visitas de Inspeccion.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.
Anexo 41y 42 del Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo gjercicio.

Normas Generales de Auditoria Publica aplicables a la Administracion Publica del Estado de
Hidalgo
Manual Administrativo de Aplicacién Estatal en Materia de Control Interno para el Estd
Hidalgo

Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditoria y Visitas de Inspeccion.

Por otra parte, el auditor de legalidad también deberd cefir su actuacién a los diferentes cuerpos
normativos que contienen disposiciones de cardcter interno, es decir, aquellos en los cuales se
regulan las conductas del personal del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, de conformidad con la

filosofia de la institucion.

> Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
> Codigo de (;onduc’ra del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
» Codigo de Etica del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

lgualmente, deberd tenerse en consideracion por el auditor que lleve a cabo la practica de una
Auditoria de Legalidad, aguellos documentos o publicaciones que, por su contenido se vean _ \
infimamente relacionados con la materia, pudiendo ser éstos de caracter federal, estatal o
municipal. s \

» Formatos publicados en el Diario Oficial de la Federacién o en la Gaceta

Oficial del Estado de Hidalgo.

» Formatos y/o publicaciones de la gaceta Municipal.

» Tratados Internacionales reconocidos por el Estado Mexicano.

> Decretos emitidos por la Federacion o el Gobierno del Estado de

Hidalgo.
» Criterios jurisprudenciales. P

Por Ultimo, existe material de apoyo para la redlizacién de las tareas de fisculizacién/ér lo que,
si bien no resulta exigible su observancia, debe conocerse y, en su caso, utilizarse para desarrollar

de mejor manera la fiscalizacién; ejemplos de lo anterior, son los siguientes:

Guia General de Auditoria Pc'lgin‘tr'?*'l’éﬁ//
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S Normas Generales de Auditoria Publica aplicables a la Administracion Publica del Estado
de Hidalgo

Cabe mencionar que el marco normativo que ha gquedado sefialado en los parrafos anteriores,
no es limitativo sino enunciativo, por lo que el auditor de legalidad deberd tener presentes fodas
aquellas disposiciones legales que resulten aplicables al rubro que se va a revisar.

1. DEFINICIONES DE AUDITORIA
Para efectos de este documento se entenderd por:
Auditor. A la persona que se encuentra sefialada en la orden de auditoria para su realizacion.

Auditoria. Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y evaluatorio de
las operaciones financieras, administrativas y fécnicas realizadas; asi como a los objetivos, planes
programas y metas alcanzados por las dependencias y entidades de Ia Administracién Publica
Federal, con el propdsito de determinar si se realizan de conformidad con los principios de
economia, eficacia, eficiencia, fransparencia, honestidad y en apego a la normatividad

aplicable.

Concepto a revisar. Rubro, programa, proceso, proyecto, dreqa, operacion o actividad sy
revision.

Dependencia. Secretarias Municipales, incluyendo a  sus érganos  administrativo
descentralizados; conforme a lo dispuesto en la Ley Orgdnica Municipal.

Disposiciones. Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de
Inspeccion.

Ente publico. Dependencia o entidad de la Administracion Municipal Centralizada y/o
descentralizada.

Entidad. Organismos descentralizados.

Grupo Auditor o Grupo de Auditores. Auditores publicos comisionados para practicar una
auditoria.

Jefe de Grupo. Auditor designado de esa manera en las ordenes de auditoria que emitan la
Secretaria de Auditoria, como encargado de supervisar la ejecucion de la auditoria y de verificar
que las actividades del grupo auditor participante se apeguen a las Disposiciones.

Plan Anual de Trabajo. Plan anual de trabajo y evaluacion, en materia de auditoria.

Unidad auditora u organismo auditor. La Unidad de Auditoria Municipal, el ayuntamien
organismos publicos descentralizados. /

Unidad auditada. La unidad administrativa o drea de la dependencia o entidgd a la que
practica la auditoria. Cl

=
a
o
+
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Il. CONSIDERACIONES

La auditoria deberd ser una herramienta de apoyo a la funcién directiva de la Administracion
PUblica Municipal misma gue, como actividad independiente de las realizadas por el auditado, \
promueva la observancia de la normatividad y el cumplimiento de sus metas y programas ) ~

sustantivos.

Pueden existir diferentes denominaciones o tipos de auditoria, de acuerdo con las necesidades
que se presenten o a las caracteristicas de las dreas especificas.

Normas Generales de Auditoria Publica

Las Normas Generales de Auditoria PUblica, establecidas en el Boletin "B", confieren a todos y
cada uno de los auditores publicos, la responsabilidad de garantizar que:

a) Preserven su independencia mental.
b) Cada auditoria sea ejecutada por personal que posea los conocimientos técnicos vy la
capacidad profesional necesarios para el caso parficular.

c) Cumplan con la aplicacién de las normas relativas a la ejecucion del frabajo, del informe y del
seguimiento de auditoria. :
d) Se sujeten a un programa de capacitacién y autoevaluacion, buscando la excelenci

frabajo.

Representan los requisitos minimos de calidad relativos a la personalidad del auditor, el frabaj
gue desarrolla y la informaciéon que obtiene como resultado de las auditorias que practica;
clasificandose en personales, de ejecucion del frabajo y sobre el informe de auditoria y su

seguimiento.

En sintesis, lo antes mencionado sélo es una compilacion de elementos bdsicos que el auditor
debe tener presente en el desarrollo de su trabajo.

Guia General de Auditoria Pdgina 9| 63
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SUPERVISION

| )
«Aprobacion y comunicacion del PLAN DE AUDITORIA
1 «Determinacion del alcance y objetivos de la auditoria. \
; +Determinacion del lugar y la fecha. \)
e ~

PLANIFICACION| *Determinacion del equipo auditor.

+Reunion inicial.

«Busqueda de evidencias {examen de decumentacion, entrevistas y
observaciones).

= «Revision delos hallazgos.

SR BIEE  geynian final entre auditor y auditado. J

' )
i, | «Reallizacién del INFORME DE AUDITORIA.
ERr e | «Contendra el objetivo, alcance y fecha de auditoria.
| e | «ldentificacién de las desviaciones detectadas durante la auditoria.
I INFORME
K P

NORMA PROFESIONAL DE AUDITORIA

Las normas profesionales y directrices son esenciales para la credibilidad, calidad y el
profesionalismo de la auditoria del sector pUblico. Las Normas Profesionales de Auditoria del
Sistema Nacional de Fiscalizacion (NPASNF) adaptadas, por el propio Sistema al dmbito nacional,
de las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAls, por sus siglas en
inglés), elaboradas por la Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores
(INTOSAI, por sus siglas en inglés) tienen por objetivo promover la auditoria independiente y eficaz,
asi como apoyar a los miembros del Sistema Nacional de Fiscalizacion en el desarrollo de su
propio enfoque profesional de conformidad con sus leyes y disposiciones legales y normativas
aplicables.

AUDITORIA DE DESEMPENO
PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO
Este documento busca establecer una base comun de conocimiento sobre la naturaleza de la

Auditoria de Desempenfo, incluyendo los principios que deben aplicarse para lograr un gho nivel
de calidad de auditoria.

r
Guia General de Avuditoria Pégina\LQ,‘ 6 bt
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a auditoria de desempefio promueve la transparencia al ofrecer a los entes publicos y a los
ciudadanos, una visidn de la administracién y los resultados de las diferentes actividades del
gobierno. Con ello contribuye de manera directa al brindar informacién Util al ciudadano
mientras sirve como base para el aprendizaje y las mejoras. En la auditoria de desempeio, los
organismos auditores estardn sujetos a la normatividad aplicable, sobre qué, cudndo y coOmo =
auditar, y la publicacién de sus resultados.

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

> El propésito de la NPASNF sobre auditoria de cumplimiento es proporcionar un grupo
integral de principios, normas y directrices para llevar a cabo auditorias de cumplimiento
sobre un tema desde una perspectiva tanto cualitativa como cuantitativa que varia
ampliamente en términos de su alcance y puede ser abordado a fravés de diferentes
enfoques de auditoria y formatos de informes.

> Los organismos auditores sélo deben hacer referencia a los Principios Fundamentales de
la Auditoria de Cumplimiento en los informes de auditoria ya sea en el Informe del Auditor
o en otros formatos de informes siempre y cuando las normas que hayan desarrollado o
adoptado cumplan cabalmente con todos los principios relevantes de la NPASNF 400. De
ninguna manera, los principios estaran por encima de la normativa que rija la accion€l
organismo auditor.

» Cuando el organismo auditor apliqgue sus normas de Auditoria, éstas deben s
consistentes con los Principios Fundamentales de Auditoria del Sistema Nacion de
Fiscalizacion: se puede hacer referencia a los mismos, en los informes de auditorig,

manifestando lo siguiente:

Realizamos nuestras] auditoria[s] de conformidad con [las normas] basadas en [o congruentes
con] los Principios Fundamentales de la Auditoria (NPASNF 100 -400) de las Normas Profesionales

del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

> Dependiendo de sus facultades, los organismos auditores pueden redlizar auditorias
combinadas incorporando aspectos financieros, de cumplimiento y/o de desempeno. En
tales casos, es hecesario cumplir con las normas relevantes para cada fipo de auditoria.
El texto anterior se puede entonces combinar con referencias similares en las NPASNF 200
y 300, que aluden a las directrices para auditorias financieras y de desempeno
respectivamente.

> La NPASNF 100 — Principios Fundamentales de Auditoria del Sector Publico proporciona
mayor informacién sobre la autoridad conferida a los Principios Fundamentales del

Sisterna Nacional de Fiscalizacion.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

> La auditoria de cumplimiento es una evaluacién independiente para determinarisi el
objeto de la revision cumple con las disposiciones legales y normativas aplicables. Las
auditorias de cumplimiento se llevan a cabo evaluando si los procesos operativos,
contables, presupuestales y programdaticos cumplen, en todos los aspectos signifieativ
con las disposiciones legales y normativas que rigen al ente publico auditado.
> El objetivo de la auditoria de cumplimiento del sector publico es, por lo tantg, permitir al
organismo auditor evaluar si las actividades de los entes auditados cun7 len con las
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disﬁésiciones legales y normativas que las rigen. Esto involucra presentar informes sobre el
grado en que el ente pUblico auditado cumple con los criterios establecidos. Los informes
pueden variar entre opiniones breves estandarizadas y diferentes formatos de
conclusiones. La auditoria de cumplimiento puede fratar sobre la regularidad
(cumplimiento con los criterios formales, tales como leyes, reglamentos y convenios
relevantes) o con la adecuacion (observancia de los principios generales que rigen una
sana administracion financiera y el comportamiento de los funcionarios publicos). Mientras
que la regularidad es el enfoque principal de la auditoria de cumplimiento, también la
adecuacion puede ser un enfoque pertinente dado el contexto del sector publico, en el
que existen ciertas expectativas relacionadas con la administracion financiera y el
comportamiento de los funcionarios publicos. Dependiendo del mandato del organismo
auditor, el alcance de la auditoria puede, por lo tanto, incluir aspectos sobre 7~
conformidad. \

CARACTERISTICAS DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

> La auditoria de cumplimiento puede abarcar una amplia variedad de asunfos y, en
algunos casos, puede realizarse para proporcionar una seguridad razonable o limitada,
utilizando diferentes tipos de criterios, procedimientos de recopilacion de evidencia y.
formatos de informes. Las auditorias de cumplimiento pueden ser trabajos de
atestiguamiento o de elaboracién de informes directos, o ambos a la vez. El informe
auditoria puede ser extenso o breve, y las conclusiones pueden expresarse de difere
maneras: como un dictamen claro escrito sobre el cumplimiento o como una resp
mds elaborada a preguntas especificas de la auditoria.

» La auditoria de cumplimiento promueve la transparencia presentando informes confiables
sobre si los recursos fueron administrados y ejercidos de conformidad con la normatividad
aplicable. Fomenta la rendicién de cuentas al reportar las desviaciones y violaciones
respecto de lo sefialado en las disposiciones legales y normativas, de modo que se fomen
medidas preventivas y correctivas para que quienes estén a cargo respondan por sus
acciones. Promueve la mejora en la gestién, identificando las debilidades y desviaciones
respecto a las leyes y regulaciones, evaluando la adecuacion cuando las leyes y
disposiciones legales y normativas sean insuficientes o inadecuadas. El fraude y la
corrupcién son, por su propia naturaleza, elementos que se contraponen a la
transparencia, la rendicién de cuentas y la buena administracion. Por lo fanto, la auditoria
de cumplimiento fomenta el buen desempefio en el sector publico al considerar el riesgo
de fraude en relacién con el cumplimiento.
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2.'GUIA GENERAL DE AUDITORIA.

2.1 PLANEACION DE LA AUDITORIA

Previamente a la ejecucién de la revision, el auditor encargado del grupo llevard a cabo una
investigacién preliminar que le permita conocer los antecedentes del area, programa o rubro por
revisar, determinar los objetivos y actividades generales por practicar y delimitar la oportunidad
de los recursos y tiempo asignados para la auditoria, aspectos que se precisaran en la Carta de
Planeacién y en el Cronograma de Actividades a Desarrollar.

La base de la Carta de Planeacién es el Programa Anual de Trabajo de Auditoria (PATA) vy la
investigacién que se realiza sobre el drea, programa o rubro, a fin de conocer estructura
orgdnica, confrol interno, marco juridico y posible problemdtica, informacion que servird de
soporte para la planeacién de actividades considerando los aspectos descritos en el (Anexo 1).

Esta carta estard respaldada con el Cronograma de Actividades a Desarroliar, en el cual se
detallan las acciones que el grupo de auditoria efectuard, desde el inicio de la auditoria hasta
su conclusidn con el informe respectivo. Tomando en cuenta los aspectos descritos en el (Anexo

2).

2.2 INICIO DE LA AUDITORIA %
2.2.1 ORDEN DE AUDITORIA

La préctica de la auditoria se llevard a cabo mediante mandato escrito que se denomina orden
de auditoria, con las siguientes caracteristicas:

a) Dirigirse al servidor publico de mayor jerarquia responsable del drea o programa por
revisar.

b) Estar debidamente fundamentada en la Ley Orgdnica Municipal, en el Reglamento de la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto estatal, en el Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Tizayuca, Hidalgo vy, de ser el caso, en las disposiciones normativas internas
del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

c) Citar a los auditores que practicardn la revisién, incluyendo al responsable del drea de
auditoria.

d) Describir de manera general los alcances de los aspectos y el periodo por revisar.

e) Estar firmada por el Contralor Interno/Titular del Organo Interno de Control, o por quien
éste haya designado para tal fin.

La orden de auditoria se entregard a quien va dirigida, obteniendo de pufio y lefra de
acuse de recibo en una copia de la misma (o en su caso se enfregard al servidor pyblico
designado para el efecto). Ademdas, se turnard copia a las instancias que lo requieran.

Es frecuente que durante el desahogo de los trabajos de auditoria se requiera ampliagel grupo
de auditores o sustituir a alguno de sus elementos; en cualquiera de los casos la mo icacion se
haré del conocimiento mediante oficio al servidor publico al que se envié la orden de auditoriay
se levantard el acta respectiva, de acuerdo con las especificaciones sefaladas ep el punto 2.3.
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(En el anexo 3 se incluye el modelo de orden de auditoria a utilizar.)

2.2.2 OFICIO DE REQUERIMIENTO

Cuando derivado de la revisidn a un drea, programa o rubro especifico sea necesario obtener
informacion y documentacién vinculada con ésta y obre en poder de ofra drea, a la gue no se
le estd practicando la auditoria, se procederd a elaborar un requerimiento de informacion.

2.3 ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

En todas las revisiones que practiquen, invariablemente se levantard Acta de inicio de auditoria
(pues cabe la posibilidad de determinar iregularidades con presunta responsabilidad), en la que
se hardn constar los siguientes aspectos:

a) Lugar, hora y fecha del acto.

b) Nombre de los auditores comisionados, su numero de identificacion institucional y unidad
administrativa de adscripcion.

c) Orden de auditoria que promovié el levantamiento del acta, su nimero, fecha, a quién
fue dirigida y quién la emitid.

d) El apartado de hechos del acta describird la forma en que se presentaron los auditore
actuantes, con quién se presentaron y el documento con el que se identificaron Jeseoe_
intervienen en el acta. Asimismo, se hard constar la entrega de la orden de auditoriad
quien va dirigida o a la persona designada para atenderla, de la que se obtendrd-~e
acuse de recibo de su puio y lefra y estampard el sello oficial del drea auditada em una
copia de la orden de auditoria.

e) Enellevantamiento del acta se requerird ala persona con quien se entiende la diligencia,
el nombramiento de dos testigos de asistencia; en caso de negativa, los auditores
actuantes nombrardn a dichos testigos, hecho que quedard asentado en el acta.

También seran plasmados los siguientes datos de los testigos:

Nombre completo.

Domicilio oficial o particular.

NUmero de identificacién con que acreditan su personalidad.

Nacionalidad.
Sefialamiento de que dichos testigos aceptaron el nombramiento.

YV VVYY

f) Posteriormente, los auditores actuantes solicitardn a la persona con quien se entiende la
diligencia si desea agregar algin otro hecho.

En caso positivo se le otorgard la palabra y, en caso negativo, se procederd al cierre y término

del acta.
\
En el anexo 4 se incluyen las especificaciones para el levantamiento del acta de in
auditoria, asi como el modelo para su elaboracion. L
o )

2.4 PLANEACION DETALLADA
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Es'Una actividad gue ejecuta el auditor y la realiza sobre el programa, drea o partida asignada
para su andlisis. Esta planeacién se plasma en el documento denominado Marco Conceptual,
que contiene los siguientes datos: identificaciéon de la auditoria; programa, rubro o aspecto por
revisar; objetivo que se persigue; universo, muestra por revisar y procedimientos que se
desahogardn durante el desarrollo del trabajo, asi como las conclusiones alas que llegd el auditor
una vez concluida la revision de acuerdo con las especificaciones del (Anexo 5).

\

T St

&\

La informacién anterior se obtiene del examen del sistema de control interno, que le permite
comprender el ambiente de confrol y el grado de confianza que debe tener sobre las

operaciones por analizar.

Con esta planeacién detallada se logra identificar el frabajo que ejecutard el auditor, permite el
seguimiento de los avances que éste va obteniendo; delimita las responsabilidades, evitando
duplicacién de funciones en la auditoria y establece los procedimientos especificos por
desahogar. Su integracién dentro de los papeles se inserta en los procedimientos ejecutados en

cada rubro revisado.

2.5 EJECUCION DEL TRABAJO

Una vez concluida la planeacién detallada, el auditor estd en posibilidad de compilar toda la
informacién y documentaciéon que requiera.

El objetivo de la etapa de ejecucion es obtener evidencia suficiente del programa, drea\o
que se andliza, para contar con los elementos suficientes de juicio que permitan al aud
determinar el grado de razonabilidad de las situaciones observadas, la veracidad de
documentacién revisada y la confiabilidad de los sistemas y registros examinados, para que con
ello emita una opinidn sdlida, sustentada y vdlida, motivo por el que la evidencia que se obtenga
debe ser de calidad.

2.5.1 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

La ejecucion del frabajo de auditoria es una serie de actividades que se aplica de manera l6gica
y sistemdatica para que el auditor se allegue de los elementos informativos, necesarios y suficientes
para cubrir sus pruebas selectivas. Las cuatro fases de la ejecucion se describen enseguida.

a) Recopilacién de datos
Mediante esta actividad el auditor se allega de la informacién y documentacion necesarias para
su revision. La compilacion de documentos debe estar relacionada con el programa, drea orubro
que se andliza, a fin de alcanzar el objetivo planteado, por ello el auditor debe ser muy cuida

en su solicitud y explicito en sus requerimientos.

b) Registro de datos
Se lleva a cabo en documentos denominados cédulas y papeles de frabajo, en los que e
asientan los datos referentes al andlisis, comprobacion y conclusién sobre las /Operacion

examinadas. Las especificaciones que deben cumplir los papeles de frabajo s detallan en €
inciso 2.5.2 de esta guia, y los lineamientos para su preparacion en las Normas Generales de

Auditoria PUblica.

c) Andlisis de la informacién e
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El ‘andlisis consiste en la desagregacién de los elementos de un todo para ser examinados en su
detalle y obtener un juicio sobre el todo o sobre cada una de sus partes. La profundidad del
andlisis estard en funcion del objetivo planteado y en relaciéon directa con la problemdtica
determinada; es decir, si el programa, drea o rubro muestran iregularidades relevantes que
pudiesen constituir posibles responsabilidades, el andlisis seréd mas extenso; inclusive abarcard la

totalidad de las operaciones que estén relacionadas con la iregularidad.

d) Evaluacién de los resultados

La evaluacion de los resultados sélo es posible si se tomaron como base todos los elementos de
juicio suficientes para emitir una opinién. Esta opinidn estard plasmada en cédulas de
observaciones donde se describen las iregularidades apreciadas, sus causas y efectos, el
fundamento legal transgredido y las recomendaciones que el auditor propone para resolver la
problemdtica, de acuerdo con las especificaciones descritas en el numeral 2.5.3. Cuando a juicio
del fitular del drea de auditoria alguna(s) observacién(es) determinada(s) conlleve(n) presunta
responsabilidad administrativa, civil o penal, lo comunicard con oficio al Contralor Interno/Titular
del Organo Interno de Contfrol, anexando el soporte documental respectivo.

Para efectuar las actividades mencionadas en los cuatro incisos anteriores deben aplicarse las
técnicas y procedimientos de auditoria publica.

Estos procedimientos son el conjunto de técnicas de investigacién aplicables a un dreaq,
programa, partida, rubro u operacion, mediante las que el auditor obtiene base g..-.f.\'!g_k___‘
fundamentar su opinién. A continuacién, se mencionan las técnicas y procedimientq
comunes utilizados en el frabajo de auditoria:

1. Estudio general. Apreciacion sobre las caracteristicas generales del drea, programa, proyecios,
objetivos, metas, conceptos o rubros a revisar, de los presupuestos y/o estados financieros y de

las partes importantes, significativas o extraordinarias que los constituyen.

Esta apreciacion se hace aplicando el juicio profesional del auditor publico que, basado en su
preparacion y experiencia, podrd apreciar en los datos e informacién originales del programa,

drea o rubro por examinar las situaciones importantes o extraordinarias que pudieran requerir
atencion especial. Esta técnica sirve de orientacién, por lo que generalmente debe aplicarse \
antes de cualquier otra.

Una de las técnicas de investigacion que se utilizan en correlacion con el estudio general es la
entrevista, misma que se desarrolla para conocer y evaluar el control interno, cuyo proceso se
establece para otorgar una seguridad razonable al logro de los objetivos; sin embargo, el hecho
de que existan politicas y procedimientos de control, no necesariamente implica una operacion
efectiva, motivo por el que el auditor debe confirmarla a través del examen y evaluacién de

control interno.

2. Andlisis. Clasificacion y agrupacién de los distintos elementos individuales que forma
cuenta, partida, rubro o concepto de tal manera que los grupos constituyan unidades
homogéneas Yy significativas. La utilizacién mds comun de esta técnica se da en el andlisis de
saldos y en el de movimientos donde éstos son desagregados en los elementos e lo
constituyen para tener la vision particular de cada uno de ellos.

3. Inspeccién. Examen fisico de bienes materiales o documentos, con el objeto de cerciorarse de
la autenticidad de un activo o de una operacion registrada en el presupuesto, en la contabilidad
o presentada en los estados financieros, segun sea el caso. J

—
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4. Confirmacién. Obtencién de una comunicacion escrita de una persona independiente a la
Dependencias, Organismos Descentralizado , que se encuenira en posibilidad de conocer la
naturaleza y condiciones de la operacién y, por lo tanto, de informar de una manera vdlida sobre \

ella.
Esta técnica se aplica solicitando a la persona a quien se pide la confirmacion que conteste por

escrito al auditor y proporcione la informacién que se solicita. Puede ser aplicada de diferentes
formas:

» Positiva Se envian datos a la persona y se le solicita que confirme la informacion y que
emita sus comentarios, en su caso.

» Negativa Se envian datos al confirmante y se le solicita dé respuesta sélo si estd en
desacuerdo con la informacién presentada.

» Nula No se envia informacion y se solicitan datos sobre saldos, movimientos e informacion

necesaria para la auditoria.

5. Investigacién. Obtencién de informacion, datos y comentarios de los servidores publicos de la
propia Dependencia u Organismo Decentralizado.

Con esta técnica el auditor puede obtener informacion y formarse un juicio sobre algunos saldos
u operaciones realizadas por el drea auditada. Por ejemplo: el auditor puede formarse su opinal
sobre la cobrabilidad de los saldos de deudores mediante informacién y comentarjos
obtenga de los encargados de los departamentos de crédito y cobranzas.

4. Declaracién. Manifestacién por escrito, con la firma de servidores publicos que emiten
declaratoria de informacién o datos solicitados por el auditor. Esta técnica debe ser aplicada a
las personas que directamente conocen de la situacion que se andliza; puede readlizarse
mediante una solicitud de informacién o una comparecencia donde la declaratoria del servidor

publico queda plasmada en un acta.

7. Certificacién. Obtencién de un documento en el que se asegura la verdad de un hecho o
documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tfal atribucion.

8. Observacién. Presencia fisica de cémo se realiza una operacién o hecho. Mediante esta
técnica el auditor se cerciora de la ejecucién de procesos, mismos que puede cotejar conira los

manuales y flujos respectivos.

9. Cdlculo. Verificacién matemdtica de alguna operacién. Existen partidas en la contabilidad
que son resultado de procesos computarizados realizados sobre bases predeterminadas; en este
caso, el auditor puede cerciorarse de la correcta operacién matemdtica de estas partidas
mediante el cdlculo independiente de las mismas.

El auditor podra realizar visitas domiciliarias para solicitar documentacion a terceros y co rla
con la presentada por el drea auditada. En este caso, el auditor asiste directamente al domicilio
del tercero y levanta un acta de la visita. P

- PR
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2:5.9'PAPELES DE TRABAJO

La aplicacion de las técnicas y procedimientos de auditoria se plasma en cédulas y documentos
denominados papeles de trabajo y son base de las observaciones, conclusiones vy
recomendaciones del frabajo realizado.

Las reglas generales para la elaboracion de los papeles de tfrabajo son:

a) Identificar el programa, drea o rubro revisado, la fecha de elaboraciéon de la cédula,
nombre y firma del auditor que la elaboré y firma del responsable del grupo de auditoria
como evidencia de la supervision que realizo.

b) Deben ser completos, exactos y permitir su inmediata comprension sin dificultad alguna y
sin perder claridad.

c) Contener fuentes de informacion, cruces, marcas y referencias.

d) Ser pulcros, ordenados y legibles.

e) Deben elaborarse en todos los casos con boligrafo de tinta negra o generar impresiones
claras de computadora, con el fi n de asegurar la informacion plasmada en ellos.

f) La informacién contenida en los papeles de frabagjo es de cardcter confidencial y
exclusiva de la instancia fiscalizadora; no obstante, el auditor podrd proporcionarlos
cuando reciba un requerimiento judicial para brindar la informacion contenida erye

g) La custodia de los papeles de frabajo deberd cumplir con las disposiciones normat
archivo gubernamental.

Al concluir la revisién, los papeles de trabajo formardn parte del expediente de la auditoria, por
lo que deben integrarse en legajos ordenados de manera logica vy, ser resguardados en un
archivo exprofeso.

Las cédulas se clasifican de la siguiente manera:

» Cédulas sumarias son un resumen de los procedimientos aplicados a un grupo
homogéneo de conceptos o datos que estan analizados en ofras cédulas.

» Cédulas analiticas son el desarrollo de un procedimiento sobre un concepto u
operaciéon o una parte de ellos, contenido en las cédulas sumarias.

El nimero de cédulas a utilizar dependerd de la amplitud de las operaciones revisadas y de la
profundidad con que sean analizadas. Lo importante es el ordenamiento logico que se les dé
deniro de los expedientes de la auditoria y la anotacién de la conclusion ala que se llego.

De manera general en el anexo é se mencionan las especificaciones que deben confener las
cédulas.

Debe evitarse obtener fotocopia de todos los documentos analizados, basta con dejar S
en las cédulas correspondientes como evidencia del procedimiento aplicado o de que fueron
analizados, a excepcion de aquellos que sustentan una presunta responsabilidad, en cuyo caso
se obtendrd toda la documentacion que soporte lairegularidad y no deberdn confener ningy Fa
anotacién, pues serdn integrados al expediente que se envie al drea de responsabilidades.c ala

autoridad competente.

Los papeles de frabajo contienen claves que permiten enlazar datos y localizar el andlisis de esos
datos en otras cédulas. Estas claves se conocen como indices, referencias y marcas de auditoria.
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a) Indices. Son claves que permiten localizar el lugar exacto de una cédulaen el o los legajos
de papeles de trabgjo. Se sugiere que éstos se anoten con lapiz color rojo en la esquina
superior derecha de cada foja.

ciudad abierta

b) Referencias. Son el enlace entre cifras o informaciéon que aparece en las diferentes
cédulas, gque se anotan para cruzar los datos.

c) Marcas. Son sefiales que se anotan junto a la informacion plasmada por el auditor para
evidenciar las investigaciones realizadas.

Por lo anterior, la Contraloria y/o los Organos Internos de Conirol deberdn contar con los sistemas
de indices numéricos, alfabéticos o alfanuméricos que consideren mds adecuados, siendo de

uso obligatorio y homogéneo para los auditores.

Para efectos de esta guia, en el anexo 9 se relacionan las marcas més comunes en el frabajo de
auditoria como un ejemplo: lo importante es que el auditor sefiale al calce de su cédula o en una
cédula de marcas, el significado de la clave utilizada.

2.5.3 CEDULAS DE OBSERVACIONES

Las iregularidades derivadas del andlisis realizado se plasmaran en las denominadas cédulasd
observaciones las cuales contendrdn, ademds de las desviaciones detectadas, las causas,
efectos, disposiciones legales y normativas fransgredidas y las recomendaciones sugeridas por el
auditor para promover la solucién a la problematica detectada.

La cédula de observaciones contendrd un apartado en donde el auditor asentard la fecha
compromiso dada por el auditado para dar solucién a la problemdticay, en su caso, las acciones
que ejecutard para lograrlo. En este mismo apartado se anotard el nombre y cargo del servidor
pUblico responsable del drea u operacién donde surgieron las observaciones, debiendo plasmar
su firma y la fecha del comentario de las mismas con los auditores actuantes.

El auditor comentard las cédulas de observaciones con los responsables de la operacion revisada
y del drea auditada, antes de su presentacion formal en el informe de auditoria. De esa reunion
podrdn obtenerse elementos adicionales que rectifiquen o ratifiquen la iregularidad, asi como
las causas que las provocan. En cualquiera de los casos, la discusion permite al auditor tener
plena confianza y solidez en los planteamientos plasmados en la cédula de observaciones.
Asimismo, concertard con los servidores publicos las recomendaciones que incluyan aquellas
acciones que permitan dar solucién, no sélo a la desviacion plasmada sino a la problemdatica
esencial que estd ocasionando las irregularidades. i

Conviene destacar que si derivado de la investigacion se determinan irregularidad e
conlleven responsabilidades o dafio patrimonial, el fitular del area de auditoria comunicgra con
oficio la observaciéon al Contralor Interno/Titular del Organo Interno de Control anexando_la
documentacion que la sustenta y elaborando el informe correspondiente, de acuerdocon
sefialado en la Guia para la Elaboracién de Informes e Integracion de Expedientes de’los Casos
con Presunta Responsabilidad de Servidores Publicos.

\

La importancia de la cédula de observaciones radica en el planteamiento claro/y preciso de la \
problemdtica detectada, del origen de la misma y de las recomendaciones para su solucion.
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La dificultad para ubicar el origen de una desviacién va en proporcion directa con la
profundidad del aspecto revisado; es decir, la revision superficial Unicamente permite identificar
causas inmediatas y, por ende, las recomendaciones propuestas por el auditor, podran mitigar
parte de la problemdtica en la gue posteriormente se volverd a incurrir; por su parfe, una
profundidad adecuada en la revisién permite llegar al origen de la desviacion y posibilita al
auditor para plantear recomendaciones que dan una solucion a la problemdtica.

Para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora de las actividades y
operaciones y elimine la recurrencia en las desviaciones, en la elaboraciéon de las cédulas de
observaciones deberan considerarse los siguientes aspectos:

Definir la problemdatica observada.

Identificar las causas reales que provocaron las desviaciones originales.

Visualizar las repercusiones a corto y mediano plazos que ocasionan las desviaciones
en procesos, actividades o unidades responsables que se interrelacionan con el
aspecto auditado.

> Plantear recomendaciones concertadas con el drea auditada, que solucionen en un
tiempo razonable las causas reales de las iregularidades y eviten la incidencia en otras

unidades relacionadas con el drea, proceso o aspecto auditado.
2.5.4 CEDULAS DE SEGUIMIENTO %\

De la misma manera que las cédulas de observaciones hacen referencia a los hallazgos
determinados durante la auditoria, las de seguimiento manifiestan el avance en la atencion de

iregularidades.
Estas cédulas son el resultado de una auditoria de seguimiento, en la cual se constata que las
recomendaciones hechas por el auditor y las acciones implantadas por el drea revisada, hayan

Y V¥V V¥

sido aplicadas y permitieron la solucién de la problemdtica o, en su caso. el avance en su
solucion.

Las cédulas de seguimiento deben contener, ademds de la identificacion de la auditoria, los
siguientes datos:

> La observacién ala cual se da seguimiento.
» Las acciones realizadas por el drea operativa para dar solucion a la problemdtica

planteada. o
» Eljuicio u opinién del auditor para considerar solventada o no la irregularidad.
» En caso de no estar solventada la observacion, el replanteamiento que pro el

auditor, mediante medidas correctivas y/o preventivas para solventarla.
» La fecha compromiso en la que el drea auditada considera resolver las irreguladades.

> Nombre del fitular del drea auditada y su firma.

Al igual que las cédulas de observaciones, las de seguimiento deben ser comentadas coR_ el
responsable del drea auditada, antes de quedar plasmadas en el informe de auditoria. :

En los anexos 7 y 8 se incluyen los modelos de cédulas de observaciones y de segui
sirven para efectuar la discusion de las observaciones; sin embargo, con el fin de ho duplicar
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esfuerzos podrdn ser utilizados los formatos de cédulas de observaciones y seguimiento, con sus
debidas modificaciones.

Cuando a juicio del titular del drea de auditoria alguna(s) observacién(es) que no se ha(n)
solventado conlleva(n) la aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos
del Estado de Hidalgo, lo comunicaré con oficio al Contralor Interno/ Titular del Organo Interno
de control, anexando el expediente respectivo.

2.6 SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Considerando que el término de supervision se ufiliza fradicionalmente para identificar el acto de
vigilancia que una persona ejerce sobre el trabajo que redliza ofra, se define la supervision del
trabajo de auditoria como la coordinacion de los recursos durante la planeacién, ejecucion y
comunicacién de resultados de la auditoria, a fin de vigilar, revisar y verificar el correcto
cumplimiento de metas y objetivos planteados al inicio de la auditoria, asi como la debida
aplicacién de las normas y procedimientos establecidos.

El éxito de cada auditoria depende en gran medida de la efectividad de la supervision en todos
los niveles jerarquicos, pues permite controlar las actividades que redlizan en ella. Por esta S
se ha elevado a la categoria de norma, a efecto de que se incluya en forma obligatori

funciones de auditoria publica.

\

El Boletin B, Normas Generales de Auditoria Publica, en el apartado relativo a las normas sobre
Ejecuciéon del Trabajo, menciona a la supervision del trabajo de auditoria y establece que el
personal debe ser cuidadosamente supervisado, desde la planeacion hasta la formulacién del

informe.
La supervision persigue los siguientes objetivos:

a) Incrementar la calidad de las auditorias, a traves de la revision constante del trabajo del
auditor, en funcién de los objetivos planteados.

b) Buscar que el desarrollo de las revisiones se logre con la maxima eficiencia, eficacia y
economia y con apego a las Normas Generales de Auditoria Publica y demdas
normatividad aplicable.

c) Lograr que los auditores desarrollen la capacidad necesaria para la practica de la
auditoria pUblica.

d) Elaborar los papeles de frabajo de tal forma que éstos apoyen adecuadamente los
objetivos fijados y proporcionen informacion objetiva, ademds de obtener evidencia
suficiente, competente, relevante y pertinente. -

e) Conocer de inmediatoy en cualguier momento el avance de la auditoria.

f) Determinar si se han aplicado integramente los procedimientos especificos de a

La intensidad de la supervision que se ejerce sobre los auditores es inversamente proporcional al
nivel de experiencia, conocimientos y capacidad profesional del auditor; entre menores sean
estos atributos mayores serd la supervision. También influye en el grado de supervision lordificult

y especialidad del aspecto que se audita; mas no se debe coartarlalibertad y se de};e ser flexibl

al aplicar la supervision. /

En cualquier caso, debe abarcar la verificacion de: ;

\

\
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» La adecuada planeacion de los frabajos.

» La ejecucioén del trabajo conforme a la Carta de Planeacién, el Marco Conceptual y

las modificaciones autorizadas a los mismos, observando que el resuliado de la

aplicacion de técnicas y procedimientos sea congruente con los alcances previstos.

La correcta formulacidon de los papeles de trabajo.

El debido respaldo de las observaciones y conclusiones.

El adecuado cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

Los requisitos de calidad de los informes de auditoria en cuanto a precision, claridad y

objetividad y que se formulen en téminos constructivos y convincentes.

» El cumplimiento de las Normas Generales de Auditoria PUblica y de los procedimientos
de auditoria de aplicacion general.

YV VV

Por lo anterior, la funcién de supervision de los trabajos de auditoria debe ser aplicada en las
etapas de inicio, de ejecucién del trabajo y conclusidn de la auditoria.

2.7 INFORME DE AUDITORIA

Concluida la etapa de ejecucion de la auditoria, el Contralor y/o Titular del Organo Intero del
Municipio de Tizayuca, Hidalgo, al responsable del drea revisada y a ofras instancias que o ilo
requieran, informard los resultados determinados durante su intervencion a través del dog
denominado Informe de auditoria.

La obligacién de presentar el informe se encuentra establecida en el Boletin B, Normas Gene
de Auditoria PUblica, que establecen: al término de cada intervencion, el titular de la instanche
de control lo presentard a la autoridad competente, por escrito y con su firma.

El informe de auditoria debe contener la declaracion formal del auditor de haber desarrollado su
trabajo de conformidad con las Normas Generales de Auditoria Publica y con los procedimientos
supletorios o, en caso dado, hacer constar que asi esta reflejado en papeles de frabagijo.

El informe se constituye de cinco elementos, mismos que se esquematizan en el anexo 10.

Oficio de envio (informe ejecutivo).

1.

2. Cardtula del informe.

3. Indice.

4. Cuerpo del informe.

5. Observaciones. R

1. Oficio de envio (informe ejecutivo)

e,

Es el documento mediante el cual se oficializa el envio del informe de resultados o titular del
Municipio de Tizayuca, Hidalgo o del drea auditada y a cualquier otra instancialque asf lo
requiera, segun sea el caso.

Su principal caracteristica es que resume la problemdtica plasmada en las obsenvaciones (no gs
una sintesis de éstas). Por ello, como informe ejecutivo describe de manera cjara y precisa lo
principales problemas que enfrenta el Municipio de Tizayuca, Hidalgo, rubros o conceptos
analizados, con base en las desviaciones determinadas, el origen de éstas y las repercusiones y
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efectos en ofros programas, actividades u operaciones, tal como se establecio en las cédulas de
observaciones. \

El oficio de envio (informe ejecutivo) tiene dos modalidades:

» Oficio de envio de una auditoria integral, especifica, de evaluacién de programas

o de desempeno.
» Oficio de envio de una auditoria de seguimiento.

\
B’
En los anexos 10 y 11 se presentan, respectivamente, las especificaciones y modelos de cada '
uno, asi como sus caracteristicas.
2. Cardtula del informe

La cardtula presenta un resumen de los datos mas importantes de la auditoria para su facil e
inmediata identificacién; contiene entre ofros datos el drea evaluada, numero de control de la
revisién, fechas de inicio y término y responsables de la auditoria.

3. indice

En este punto se enumeran los capitulos que integran el informe, sefialando el nimero de la
pdgina donde se localiza cada apartado.

4, Cuerpo del informe

Este apartado da a conocer los resultados de los trabajos realizados de manera sucinta;
estructura se encuentra conformada de la siguiente manera:

a. Antecedentes
En el caso de auditorias integrales, especificas, de evaluacién de programas y de desempeno se

anotardn las causas que originaron la revision, las principales funciones u operaciones del area o
programa por evaluar y cualguier otro elemento que merezca ser mencionado.

Traténdose de auditorias de seguimiento, se indicardn el nUmero y fecha de las revisiones en las
gue se originaron las observaciones objeto del seguimiento y cantidad de las mismas.

b. Periodo, objetivo y alcance de la revision
» Periodo Se indica el lapso en que se realizaron los frabajos de auditoria y el periodo
evaluado (ejercicio, trimestre, bimestre).
> Objetivo Los logros que se propusieron alcanzar con la revision.
> Alcance. Sefadla las dreas o programas evaluados, cantidad e impoijte de Jas
actividades u operaciones revisadas y su proporcion porcentual resp sUS
universos particulares y, en general, el trabagjo realizado y la metodologid utilizada.

c. Resultados del trabajo desarrollado 7
En este apartado se describen los aspectos relevantes identificados durante la auditoria, pero n

como una franscripcién o sintesis de las observaciones determinadas ni la/mencion d
desviaciones especificas o particulares.

S———

Guia General de Auditoria Pdgina 24 | 63 \



|
ciudad apierta s, . s
Los resuftados asentados deben corresponder a problemas definidos con precision y que son el
origen de las desviaciones, como quedd plasmado en las cédulas de observaciones, haciendo

hincapié en las repercusiones dentro de procesos, actividades o dreas auditadas.

Ademds, los resultados deben proporcionar informacion valiosa para la toma de decisiones por
parte de los servidores publicos responsables de atenderlas; por ello, el auditor vinculara las
diferentes desviaciones para mostrar cémo, en su conjunto, repercuten y afectan la planeacion,
programacion y ejecucién de los programas y consecuentemente el logro de los objetivos.

El objetivo del informe va mds allé de evidenciar los errores o deficiencias, también destaca
aquellos aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe hacerse referencia a los
elementos de éxito que permitieron la consecucion de los objetivos.

d. Conclusién y recomendacién general
Como importante es sefalar las deficiencias mds significativas, también lo es promover acciones
que conlleven su solucién; por ello, denfro del informe de auditoria se incluird la conclusion y

recomendacién general.

Debido a que dentro de las cédulas de observaciones qguedaron plasmadas recomendaciones
especificas concertadas con los servidores publicos responsables de atenderlas, la
recomendacién general debe estar planteada de fal manera que aporte elementos para la
toma de decisiones en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion, controky
evaluacién de los programas asignadas al drea auditada.

Como drea extena a las operaciones del Municipio, la Contraloria y/o Organo Interno de €
deberd emitir una opinién, desde un punto de vista diferente, sobre los aspectos auditad
revelando las acciones que estan incidiendo en el buen desempeno del programa o dred

auditada.

Por lo anterior, la recomendacion general debe encaminarse a dar a CONocer esos elementos y
la manera de minimizar su impacto en el desarrollo de las actividades del Municipio de Tizayuca,

Hidalgo.

5. Observaciones

En este apartado se incluyen fodas las cédulas de observaciones comentadas y firmadds por los
servidores pUblicos responsables de las dreas donde surgieron, también deben estar firmadas por
el responsable del drea de auditoria como evidencia de la supervision que realizo y de la
formalizacién de su envio al drea auditada.

2.8. SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES

sma una serie

La auditoria no concluye con la emision del informe; en éste el auditor pl
e las auditorias d

recomendaciones para que se corrija la problematica detectada. A través

\
AN
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El anexo 13 incluye el modelo y las especificaciones para el llenado de la Cédula Unica de
auditoria.

b. Evaluacién de la auditoria \
Parte importante de la ejecucion del trabajo de auditoria es alcanzar los objetivos planteados
para la revision, por ello es conveniente evaluar la auditoria como tal, mediante un cuestionario

sencillo, el cual debe elaborar el jefe de grupo de la auditoria, de acuerdo con las
especificaciones del anexo 14.

En este cuestionario se destaca la planeacién de la auditoria, la elaboracion de papeles de
trabajo, el cumplimiento de las Normas Generales de Auditoria Publica y la ejecucion de los

frabajos.

c. Evaluacién del personal
Al igual que la evaluacién del frabdjo de auditoria, la del personal que participa en una revision -
es de importancia vital, pues a través de ella se pueden identificar aquellos aspectos en los que

el auditor requiere apoyo y capacitacion.
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ANEXO 1. CARTA DE PLANEACION
CATTA DI PFANIADCA
Nomers de reviEonl) Area de revtice (3} recnaid)
TES Ce revisont) Trimeate (&)
l.-Aniecedenter T} : \
-Dxjetvs i) | [
-Acarcesy) |
. -Prebemstice:10)
v.-Sirorege:{11) I
Vi..Perrzad Comisionadx12) |

[ Morbre | incoies | = | fvma cona ]
1

Sadzez. vasla

f13) (14} ‘
e ——— e —— B
Nomare y Peme Nemzoe y o~ :

Instructivo de llenado del modelo de carta de planeacién

1. Anotar el nombre de la Dependencia, Organismo Descentralizado, segun corresponda.

2. Asentar el nUmero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa alde
Trabajo de Auditoria o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias\no

programadas.

— T
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3. 'Anofar el nombre del drea sujeta a revision.

4.

12.

. En este apartado se describen los problemas a los que pueden enfrentarse los aua

. Anotar el nombre y firma de la persona que da el visto bueno a la carta.

Citar la fecha de elaboracion de la carta de planeacion.
Asentar el tipo de auditoria que se practica.
Asentar el trimestre en el que se llevard a cabo la auditoria.

En este apartado se hard mencién de los antecedentes del drea, programa o rubro por
auditar, describiendo su estructura, marco legal aplicable, principales politicas y
funciones, actividades que realiza, distribucion fisica de las dreas de trabajo, resultados
mas importantes en auditorias anteriores, informacién financiera y presupuestaria, asi
como los demds elementos que permitan al auditor tener un conocimiento general antes

de iniciar la auditoria.

Describir el objetivo de la auditoria, que deberd ser congruente con lo establecido en el
Programa Anual de Auditoria con excepcién de las auditorias no programadas. Este
objetivo debe caracterizarse por ser claro, preciso, medible y alcanzable.

Citar de manera general cudles serdn los alcances de la revision, mismos que pueden
referirse a ejercicios, periodos, programas o proyectos, rubros, partidas o cuentas
especificas, sefialando sus cifras, importes y datos.

para el desahogo de la auditoria como pueden ser: especialidad de las operaci
atraso en el registro o desarrollo de funciones, actitud del personal auditado, anfigledds
de las operaciones.

. En este punto se indican las acciones que el auditor promueve para reducir el efecto de

la problematica que pudiese incidir en los resultados de la auditoria. La estrategia debe
considerar el tiempo asignado a la revision y el personal con que se cuenta, debe ser
viable y canalizarse a la solucién inmediata de los problemas que presenta la revision,
inclusive puede ser una justificacion a la modificacion del iempo asignado ala revisic
en la cantidad o perfil de los auditores.

Se anotard el nombre completo del personal asignado a la auditoria, y las inicialeg de su
nombre, ribrica y firma corta para identificar sus papeles de trabajo; ademads,
relacionado en el cronograma de las actividades a desarrollar, con el cual se describirdn
las actividades especificas de cada auditor, de acuerdo con las instrucciones del anexo

2.

. Anotar el nombre vy firma de la persona que elaboré la carta (corresponderd al jefe del

grupo comisionado).
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Instructivo de llenado del cronograma de actividades a desarrollar

Este cronograma se refiere a las acciones que de manera generadl se ejecutdran durante el
tiempo programado de la revision, como son: inicio de la auditoria, levanta
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nirevistas 'con servidores publicos, solicitud de informacioén, visitas fisicas a instalaciones u
oﬁcmos, periodo de andlisis del drea, programa o rubro, comentario de observaciones y
elaboracién del informe, entre otros.

No representa los procedimientos especificos que el auditor debe aplicar para su revision, es un
programa general de actividades que permite conocer el avance en la auditoria.

ol R

o o

20 00 N

10.

11.
12.

15.
16.
17.
18.
19.

. Cantidad de dias programados en el desarrollo de la actividad y en el segundo renglén

. Iniciales de los auditores comisionados, mismas que sirven de referencia para identificar

Nombre de la Dependencia y/o Organo Descentralizado, segin corresponda.

NUmero consecutivo de la hoja.

Nombre del drea sujeta a revisién.

Numero de la auditoria asignado de acuerdo con el Programa Anual de Trabgjo de
Auditoria o el nimero consecutivo que le corresponda fratandose de una auditoria no
programada.

Nombre del sector al que pertenece la Dependencia, Organo Descentralizado o Entidad.
Tipo de auditoria que se va a efectuar de acuerdo con el Programa Anual Trabagjo de
Auditoria o el numero consecutivo que le corresponda traténdose de auditorias no
programadas.

Mes en el que se desarrollaran las actividades de auditoria.

NUmero consecutivo de |as actividades.

Descripcion de cada una de las actividades que se van a realizar durante el desarrollo de
la auditoria.

Porcentaje susceptible de revisar en cada una de las actividades o rubro
proceda.

Iniciales del o los auditores a los que se asignd la actividad.

Estos renglones se refieren en primera instancia al tiempo estimado en que se consi
llevar a cabo una actividad y en segunda al tiempo en que se realizé. La forma de llenarlo
es sombreando los recuadros de los dias que dura una actividad, segin los sombreados
de la esquina inferior izquierda al formato.

los dias utilizados.

quién realiza la actividad, de acuerdo con el numeral 11 anterior.

Enseguida de las iniciales de cada auditor se anota el nombre completo del mismo.
Totalizar la cantidad de dias estimados en la revision por el auditor.

Totalizar la cantidad de dias reales invertidos en la revision por el auditor.

Nombre y firma de la persona que elaboro el cronograma.

Nombre y firma de la persona que da el visto bueno al cronograma.

Guia General de Auditoria
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ANEXO 3. ORDEN DE AUDITORIA
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Instructivo de llenado del modelo de orden de auditoria
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1. Anotar el nombre de la Dependencia y/0 Organo Descentralizado, segin corresponda.
2. Anotar el nUmero de oficio que corresponda.

3. Citar la localidad y fecha de elaboracion de la orden de auditoria. La fecha debe L
corresponder al inicio efectivo de la auditoria, de acuerdo con la programacion inicial.

4. Mencionar el nombre y cargo de la persona a la cual se dirige la orden y el domicilio
donde se ubica el drea por auditar.

5. En el caso de las Entidades debe agregarse como fundamento el articulo 62, fraccion |il,
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

6. Anotar el nUmero de auditoria y tipo, de acuerdo con el asignado en el Programa Anual
de Trabajo de Auditoria o el nUmero consecutivo que le corresponda tratdndose de

auditorias no programadas.

7. Relacionar al personal comisionado, incluyendo al responsable del drea de auditoria.

8. Citar de manera general los alcances de los conceptos a revisar y el periodo por revisar,
para el caso de las auditorias de seguimiento especificar los antecedentes

revisiones donde se determinaron las observaciones.

9. Anotar el cargo del Contralor Interno/Titular de Organo Interno de Control, o el de qui
haya sido designado por éste.

10. Citar el nombre del Contralor Interno/Titular de Organo Interno de Control, o de quien éste
haya designado, para que posteriormente sea firmada la orden en este espacio.

11. Citar los nombres, cargos y adscripcion de los servidores publicos a los que se enviarda
copia de la orden.
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ANEXO 4. ACTA DE INICIO

ACTA DE INICIO
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Aspectos a considerar en la formulacién del acta de inicio de auditoria

El acta de inicio es un documento de cardacter oficial que narra las circunstancias espegifica
del inicio de una auditoria, por lo que en su elaboracién deben guardarse las formalidades qu

se mencionan a continuacién:

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

r '\\'
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2. Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.

Posteriormente menciona quiénes intervienen en el acto y el objefivo de este.

El apartado de hechos describe las situaciones bajo las cuales se levanta el actay finalmente
incluye una salida.

3. 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.

4. 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: nUmero de la orden de auditoria.
> Dos digitos siguientes los dos Ultimos digitos del ano.
» Ultimos 3 digitos: un nimero consecutivo de tres digitos.

Ejemplo Orden ARO Consecutivo Folio
001 2020 001 0012020001

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

La leyenda quedard al centro del dltimo renglén y, tanto a la izquierda como a la derec
utilizardn guiones.

Ejemplo:

Pasa al folio 000120200002

De la misma manera, el primer renglén del folio siguiente contendrd la leyenda Viene del folio...
centrado y, tanto a la izquierda como a la derecha, se utilizaran guiones.

Ejemplo:

Viene del folio 00012020001

5. Elacta se levanta en original y cuatro copias, que serdn firmadas autégrafamente al final
y se rubricardn cada una de las fojas que la constituyen, con la siguiente distribucion:

Original: En el supuesto de existir casos con presunta responsabilidad, se integra enfel ongfnal
del expediente que se envia al drea de responsabilidades.
Cuando no existan casos con presunta responsabilidad, se integra en el expedignte de la

auditoria.
Primera copia: Se entrega a la persona con quien se entendid la diligencia.
Segunda copia: En el supuesto de existir casos con presunta responsabilidad, se 4;}«: en la

copia del expediente que se envié al drea de responsabilidades y queda en Igs archivos del
drea de auditoria. (
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Cuando no existen casos con presunta responsabilidad, se integra en el expediente de la
auditoria.

Tercera copia: Se integra en el expediente de la auditoria.
Cuarta copia: Se integra en el archivo consecutivo de actas de auditoria.

4. El formato anexo indica el modelo que se utilizaré como acta y los datos que contendrd.

7. Con el objeto de hacer més ilustrativa el acta de inicio de auditoria, en el propio modelo
de acta se incluyen los aspectos por describir en cada caso.
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ANEXO 5. MARCO CONCEPTUAL
Numare de resiiion [P Arve a fwaliats i3) Fuche &
Tipo de auditeris 111 Awdtor ']

n
Clpettaut

(1]

Btamiits o

I

% L]

\

; 1)
(11)
(an

‘r Condalan
I
i

Instructivo de llenado del modelo de marco conceptual

1. Anotfar el nombre de la Dependencia y/o Organo Descenfralizado, Entidad, segin
corresponda.

2. Anotar el nUmero de la auditoria de acuerdo con el Programa Anual de Trabagjo de
Auditoria o el nimero consecutivo que le corresponda traténdose de auditorias no
programadas.

3. Senalar el drea a la cual se aplica la auditoria.
4. Anotarla fecha de elaboracion del marco conceptual. WL
\
5. Mencionar el tipo de auditoria que se practica. \
ot

6. Anotar las iniciales del auditor que elabord el marco conceptual.

el drea a la que se le practica la auditoria es administracion y finanzas. La
general arrojé como drea susceptible de revision la Tesoreria, por lo que el

incluir cualquiera de las operaciones que lleva a cabo ésta (como fondos fijos o
revolventes, pagos, ingresos, bancos en sus diferentes modalidades, etc.) de acuerdo con
los datos que se manifestaron en la planeacién general, misma que debe% ser congruente
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con el Programa Anual de Trabajo de Auditoria, salvo que fuera una auditoria no
programada.

8. Se describird el fin que se persigue al efectuar la revision del rubro seleccionado, recuerde
siempre que los objetivos deben ser claros, concisos, medibles y alcanzables.

9. En este espacio se desglosardn las cifras totales de las operaciones que se analizardn,
tanto las financieras como las fisicas; estos datos son cifras globales que se obtienen de
los estados financieros o de los reportes presupuestarios. En todos los casos debe
mencionarse la situaciéon de los datos o cifras que se estan manejando (ejercicio,
autorizado, devengado, saldo a una fecha determinadal).

10. En este apartado se indicardn los criterios utilizados para seleccionar la muestra; fambién
se hard mencién de las cifras fisico-financieras por muestrear en nimeros relativos y

absolutos.

11. En este espacio se mencionan las técnicas especificas a desarrollar y los procedimientos
que llevard a cabo el auditor para cumplir con su objetivo; el desglose de los
procedimientos debe tener un orden cronoldgico y ser congruente con las operaciones a
revisar; se desagregaran tantos procedimienfos como sea necesario, para cubrir el
alcance que se previé para la revision del rubro o aspecto en cuestion.

12. Una vez concluida la revisién de las operaciones, en este apartado se cita
observaciones determinadas, en forma resumida.

r - “//
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ANEXO 6. PAPELES DE TRABAJO

3t

Az (14

Instructivo para la formulacién de cédulas

La elaboracién de una buena cédula depende de la experiencia del auditor y su capacidad
para plasmar en papel, los procedimientos ejecutados para el andlisis de alguna operacion; sin
embargo, es necesario mencionar algunos aspectos comunes que deben contener las cédulas.
Nota: Recuerde que las cédulas deben estar firmadas por el auditor que las elabord y por quien

efectud la supervision.

1. Nombre de la Dependencia y/o Organismo Descentralizado , segln corresponda.

2. Nombre del drea especifica que redliza la auditoria (como en el caso de[unidages
fiscalizadoras con grandes estructuras).

3. Nombre del drea sujeta a revision.

4. Fecha de elaboracion de la cedula.

5. Nombre especifico del rubro, concepto u operacion a revisar.

N
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Nombre especifico del procedimiento que se estd realizando y cuyos datos se plasman
en la cedula.

%" Iniciales del auditor que elabord la cédula y antefirma.

Iniciales y rubrica del auditor que revisé la cédula.

. Tipo de cédula: sumaria, andlitica, subanalitica.
. Bl cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi asentados, haciendo uso b\i

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

. Al calce de la cédula se incluyen las notas aclaratorias que procedan.
. Al calce de la cédula se define el significado de las marcas ufilizadas.
_ Al calce se menciona la fuente documental de los datos plasmados en la cédula.

S
Y
of |
\%v
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ANEXO 7. CEDULA DE OBSERVACIONES

Hejos nom.___de____(2)
Nimera de cuditena (3)

. Nimero de cbservesian (4)

Cédula de observaciones tanto fecclzesla (5)

Monto fzzsizedo (6]

lonto de le reguiaricoc (7)
iaztor: (8) Cieve: (7) )
Arec suditedea: (10) Tipo de quciters
an

Coservocidn
(12)

Secomandacions:

(13}

Fache Compecemzo
Tihlo

(14}

(15)
R=icorsable

Instructivo de llenado para el modelo de cédula de observaciones \
1. Nombre de la Dependencia y/o Organismo Desencentralizado, segun corresponda. !
2. Asentar el nUmero consecutivo que corresponda a la observacion dentro del informe y el

Ceerectiva:

total de hojas que conforman el mismo (la paginacién se efectuard una vez se cuente
con el informe completo).

Auditoria o el nUmero consecutivo que le corresponda traténdose de au
programadds.

Indicar el nUmero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de

rabagjo de

itorias no
NUmero asignado a la observacion dentro de la auditoria

Monto total de la partida del gasto ejercido a que se refiere la obs{ervocién, de acuerdo
con las cifras presupuestarias, cuando proceda cuantificar v\

\
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6. ‘Monto de la partida de gasto que se tomd como muestra para su revision y andlisis,
cuando proceda cuantificar.

7. Monto determinado como irregular en la observacion, cuando proceda cuantificar.
8. Nombre del sector al que pertenece la Dependencia y/o Organismo Descentralizado.
9. Clave presupuestaria de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad.

10. Nombre del drea a la que se practicd la auditoria.

11. Tipo de auditoria de acuerdo con lo especificado en los Lineamientos para la Planeacion,
Elaboracion y Presentacién del Programa Anual de Trabajo de Auditoria.

12. Titulo de la observacion. titulo debe describir de manera general la irregularidad.

> Irregularidad: Describir pormenorizados los hechos, conductas u omisiones de la
observacion, identificando los elementos que la constituyen y cuantificando, en su
caso, el monto de la iregularidad.
Ademds, debe plantearse de acuerdo con los aspectos sefialados en el numeral
2.5.3 de esta Guia.

mencionado en el numeral 2.5.3 de esta Guia.
> FEfecto: Sefalar las posibles deficiencias que en un futuro puedan generarse con la
confinuacion de la iregularidad y el impacto en ofras operaciones.
> Principio legal: Indicar la normatividad, lineamientos y/o procedimientos
transgredidos, por los actos u omisiones descritos en la observacion.

13. Correctiva: Determinar acciones inmediatas de solucion a los hechos irregularidades.
Preventiva: Recomendacién gue permite evitar la recurrencia en las irregularidades
determinadas y que elimina por completo las causas que la originan.

Las recomendaciones deben estar concentradas con los servidores publicos responsables

de su aplicacién.

14. Fecha compromiso: En este espacio debe plasmarse la fecha en la que el servidor publico
responsable del drea donde se determinaron las observaciones se compromete a resolver
la problematica citada para solventarlas y, cuando procedaq, las acciones de mejora que
propone para atenderlas. Ademas, después del comentario de las observaciones debe
firmar cada cédula sefadlando nombre, cargo y fecha.

15. Nombre y firma del responsable del drea de auditoria o del servidor publico gesignado
para el efecto.
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ANEXO 8. CEDULA DE SEGUIMIENTO

Hejez nom.__de____ (2)
Nimero e cuditada (3)

. Nimera = chienezian (4)
Cédula de Seguimiento llento fzzclzcoia (5)

*donto fzzclzode (6)

fdonto de le reguionidad (7)

Sector: (8) Regire (9)
Arec cudiede: (10) Tipo e cuditena (11)
Chsenvocidn sclventoco: Nim. de Sonventzdeos Avsnce:
(12 (13) N4
Coservocionss sinvocion actual sepiantzanients  Fecha compromiso
(13) (16) (17) (18)
Tinso

Ceservacicn origina

RecomsengoConss onginaes

(19)
Reporioople
Instructivo para el modelo de cédula de seguimiento
1. Nombre de la Dependencia y/o Organismo Descentralizado, segun corresponda. ‘
A
2. Asentar el niUmero consecutivo que corresponda a la cédula en el informe vy el tptal de
hojas que conforman el mismo (la paginacién se efectuard una vez que se cuente con el
informe completo).

3. Citar el nUmero asignado a la auditoria, segin el Programa Anual de Trabajo de Auditoria L
o el nUmero consecutivo que le corresponda tratGndose de oudi’r?as no prograrnadas.

4. NUmero asignado a la observacién dentro de la auditoria origingl.

f

5. Monto total de la partida de ingresos o de gasto a que se refierg\lc observacion original. =
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6. Monto de la partida de ingresos o de gasto que se tomdé como muestra para su revision y
andlisis en la observacién original.

7. Monto determinado como iregular en la observacion original.

8. Nombre del sector al que pertenece la Dependencia y/o Organismo Descentralizado o
Entidad.

9. Registro presupuestario de la Dependencia y/o Organismo Descentralizado, segun
corresponda.

10. Nombre del area a la que se practica la auditoria de seguimiento.

11. Tipo de auditoria de acuerdo con las especificadas en los Lineamientos para la
Planeacién, Elaboracién y Presentacion del Programa Anual de Trabajo de Auditoria.

12. Marcar con una X si la observaciéon ha sido solventada de acuerdo con el andlisis
practicado.

13. Marcar con una X si la observacién no ha sido solventada de acuerdo con el andlisis
practicado.

14. Anotar el porcentaje de avance que el auditor considera que se tiene, de acuerde con
las acciones implementadas por el drea que fue auditada y a esa fecha no se
solventado la observacion.

15. En este espacio se deberd transcribir Unicamente el titulo y la observacion original a la
cual se da seguimiento, asi como las recomendaciones propuestas, tal como se
encuentran en la cédula original de observaciones. Las causa, efectos y principios legales
no se incluyen.

16. En este apartado se hard un breve resumen de las acciones implantadas por las dreas \}
responsables de dar atencién a las recomendaciones sefaladas en la observacion
original, o qué acciones establecieron por no poder cumplir con la recomendacion
original o, en su caso, las omisiones en que se ha incurrido para solventar la observacion.
Asimismo, se deberdn indicar los motivos por los cuales el auditor considera dar por ’\\
solventada o no la observacion. %\

17. En caso de que la recomendacion original no permita dar solucion a la observadi 5, €sta
se deberd replantear, considerando lo citado en el punto 2.5.3 de esta guia.

18. En caso de aprobarse el replanteamiento, se verificard que no se haya ven i
para solventar la observacion; bajo ese supuesto, no se modificard la recomendacion; en
caso contrario, se establecerd una nueva fecha en la que el respopisable del drea
auditada implementard los replanteamientos.

Asimismo, asentar nombre y cargo del servidor publico responsable d(e dar atencién a'la

observacién; quien debera firmar la cédula.
" . - \‘_ W s /
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.‘Nombre y firma del responsable del drea de auditoria o del servidor publico designado

para el efecto.

Marcas de auditoria

Las marcas de auditoria son signos que ufiliza el auditor para sefialar el fipo de procedimiento

ANEXO 9. MARCAS DE AUDITORIA

que estd aplicando, simplificando con ello su papel de frabgjo.

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

Significado

Caleulo varificado

Gfra cuadrada.

Cifra qua no debe ser considerada. £5 daor, no incluirse an tabulaciones, su-
matorias, invantarios, eTcétera.

Documento pandisnte per adarar, revisar o localizar.

Punto pendlente por aclarar, revisar o localizar.

Punta pendiente que fus aclarado, verificado o comprobade.

Nata: Estas dos marcas de pandiznte sdlo son tamporales. De hecho, no
deben existir puntos pendiantes de verificar, solicitar o ravisar en los papeles
de trabajo, puzs éstos daban ser complatos.

Confrontade contra registro.

Cenfrontado contra documento originak

Confrontade contra evidencia fisica. Se utiliza cuando algin dato o cifra
qua conste en la cédula s compara contra bienas o articulos tangibles,
ejemplo: bienes inventariados o fondos arqueados.

Pedido, contrato o dato por confirmar mediante compulsa.

Referancia da alguna iregulandad en el papel de trabajo, que posteriormantz
s2 describira an una c2dula de observacidn,

Conectores

Notas

ORONNONO, ® 60O

Los

nomeros ardbigos encerrados en circulo con una flecha que indica la dir
encuentra el conector correspondiente y se utiliza para identificar dos datgs o cifras en una
cédula gue dependen uno de otro, haciendo referencia en todos los casos a mismo dato o cifra,

Adicionalmente a las marcas descritas, existe el uso de conectores y notas que pegrmiten al
auditor referenciar y comentar la informacién contenida en sus papeles de frabaijo:

pero con diferentes niveles de desagregacion.
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PO SU parte, las notas son referencias alfabéticas dentro del papel de frabajo, que son explicadas
al calce de la cédula. Se utilizan para ampliar, explicar o hacer alguna acotacién sobre un dato,
cifra o elemento incluido en la cédula.

ANEXO 10. INFORME DE AUDITORIAS INTEGRALES, ESPECIFICAS, DE EVALUACION DE PROGRAMA Y

DE DESEMPENO
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objetive, oplicoble. concrate y Sirgirie ol erigen de los casviaciones, evilando en
todo momento textos ameiguos que no fomanten accionas cencretas.

V. Observaciones

(En este opartado se anexa copia de las cédulas de observaciones debidamente
fiumadas tanto por los servidores publicos responsables de atenderlas. como del
responsable del drea de auditoria del érguno Interno de Control o de Control
Interno o. en sucaso, por el servidor plblico que este Gltimo haya designado).

Instructivo de llenado del modelo de informe de auditorias integrales, especificas, de evaluacion
de programa y de Desempeiio

1. Nombre de la Dependencia y/o Organismo Descentralizado, segun corresponda.
2. Nombre del sector al que pertenece la Dependencia y/o Organismo Descentralizado dad

3. Registro presupuestario de la Dependencia y/o Organismo Descentralizado,
corresponda.

4. El oficio de envio (informe ejecutivo) lleva una paginacion independiente del resto del informe;
por lo que la paginaciéon consta de dos partes: una que inicia en el oficio de envio y ofra que

inicia a partir de la portada.

5. NUmero total de hojas que integran el Oficio de Envio y el Informe Largo.

6. Nombre del area auditada.

7. Tipo de auditoria de acuerdo con el Programa Anual de Trabagjo de Auditoria.

8. NUmero de la auditoria que corresponda, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo de
Auditoria o el consecutivo que le corresponda a la audiforia no programada.

Nota: En el cuerpo del modelo del informe se citan las instrucciones a seguir, con negritas entre
paréntesis para identificar la informacion que se debe plasmar en cada espacio.

EL -
—_—— \
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ANEXO 11. POLITICAS DE ACTUACION

Politicas de actuacion \

2.1

2.2

Por la importancia que reviste la funcién del auditor en el servicio publico es necesario que
en su trabajo fije el cuidado y esmero necesarios para su mejor desarrollo, asi como actuar
con la méxima probidad y responsabilidad profesional, apegdndose a las presentes
politicas, asi como a las Normas Generales de Auditoria Publica.

Encauzar las facultades atribuidas, la informacién y todo tipo de recurso asignado,
exclusivamente para los fines del servicio en el desemperfio de sus funciones, por lo tanto, \

debera:

Responsabilidades del auditor publico R\
Actuar con la maxima diligencia, eficacia y eficiencia en las comisiones y servicios que le
sean encomendados, absteniéndose de realizar cualquier acto, conducta u omision que
cause deficiencias en el trabajo y en consecuencia, suspension del mismo o implique
abuso o ejercicio indebido del empleo, cargo o comision.
N

Abstenerse de aceptar de los servidores pUblicos de las dreas auditadas y/o de la
institucién cualquier invitacién (comidas, eventos sociales, favores etc.) y de solicitar,
aceptar o recibir por si o por interpésita persona, cualquier tipo de favor o atencig
pueda constituir o presuponer un conflicto de infereses y afecte o haga suponer
afecta la independencia de juicio que debe mantener.

Nota: En caso de duda en situaciones especificas relativas a esta politica, se debe
consultar con el Contralor Interno y/o Titular del Organo Interno de Control.

Desempenar su empleo o comision sin obtener, ni prefender beneficios adicionales a
la contraprestaciéon que su funcién le otorga.

Usar la informacion obtenida en el desarrollo de su trabajo con toda integridad
profesional, sin ocultar ni deformar los hechos o la informacién con el propdsito de

obtener algun beneficio personal o beneficiar a terceros. Asimismo, es responsable de
mantener absoluta reserva y confidencialidad con respecto de los informes, datos y
hechos obtenidos como consecuencia de sus labores.

Tratar con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que fenga
relacién con motivo de la comision y funcién que desemperie.

Observar en la direccion y supervision de sus subordinados, adecuadas reglas de trato y
abstenerse de incurrir en agravio, desviacion y abuso de autoridad.

Observar respeto y subordinacién legitimas con sus superiores jerérguicos; cumpliendo con
las disposiciones por ellos dictadas en el ejercicio de sus atribuciones.

(
\

M

p
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¢ "Abstenerse de autorizar a un subordinado a no asistir a sus labores sin causa justificada, asi

1.

13.

15.

. Abstenerse de participar indebidamente en la seleccion, nombramiento, designacion,

. Comunicar por escrito al Contralor Interno y/o Titular del Organo Interno de Contro

como de otorgar licencias y permisos, lo cual sélo podrd ser autorizado por el Contralor
Interno y/o Titular del Organo Interno de Control con la debida justificacion.

Abstenerse de desempefiar algin otro empleo, cargo o comision oficial de ofra
naturaleza durante el desempefio de su funcion, que resultaren incompatibles con ésta.

Abstenerse de coaccionar por si o por interpésita persona a los servidores publicos de las
4reas auditadas para obtener a su favor, de un familiar o de terceras personas,
resoluciones favorables sin cumplir con los requisitos que sefalan las leyes respectivas.

Abstenerse de promover y gestionar por si 0 por interpdsita persona la tramitacion y
resolucién ilicita de negocios.

conirataciéon, promocién, suspension, remocion, cese o sancion de cualquier servidor
puUblico o prestador de servicios, cuando exista interés o pueda derivar alguna ventaja
y/o beneficio personal, familiar o de negocios.

Informar al Contralor Interno y/o Titular del Organo Interno de Control de todo acfo u
omisién de los servidores publicos adscritos al propio Organo Fiscalizador que p
implicar inobservancia a los puntos anteriores.

conocimiento y cumplimiento de las presentes politicas (ver formato anexo) o las dudas
que suscite la procedencia de las ordenes recibidas, asi como las sugerencias gue
actualicen y/o mejoren las presentes politicas.

La comunicacién del conocimiento de las politicas se deberd presentar anualimente por

cada auditor, de acuerdo con el oficio anexo a estas politicas.

Politicas de cardcter particular \
Previamente al inicio de cualquier revisién o trabajo se deberd formular la planeacion, la

cual contempla la elaboracién de la carta de planeacion, el cronograma de actividades
y el marco conceptual. La planeacion deberd formularse conjuntamente por el
responsable del drea de auditoria y el jefe de grupo encargado de la revision. Todos los
integrantes del grupo de auditoria deben conocery comprender el plan, particulg nie ‘
en aquellos aspectos que les sean asignados para su desahogo.

. El jefe de grupo a cargo de cualquier auditoria invariablemente deberd permnanecer

tiempo completo en la mismay ejercer su responsabilidad y funcién en forma a ada,
a fin de vigilar el avance del frabajo establecido en la planeacion.

El encargado del drea de auditoria (o quien éste haya designado) sefd responsable de
ejercer una adecuada supervision, estableciendo una adecuada cdmunicacién con |@s
auditores para evaluar su rendimiento, oportunidad y profundidad €n el andlisis, asi coma
estar dispuesto en fodo momento para la atencion y solucion de' los problemas que se

susciten.
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16. En todas las auditorias relacionadas con denuncias, investigaciones especiales y otras :

similares, asi como en reuniones o entrevistas en las que se requiera levantar actas o
minutas deberdn participar por lo menos dos auditores que intervinieron en la auditoria,
siendo uno de ellos el jefe de grupo a cargo de la comision.

17. El grupo de auditores actuantes, en el desarrollo de la auditoria, deberdn cerciorarse de
haber obtenido la evidencia suficiente, relevante, pertinente y competente que sustente
la opinién que se emite. En este sentido, el jefe de grupo deberd encauzar a los auditores
para que realicen su trabajo con sentido critico y profesional asegurdndose gue sus
cédulas, papeles de trabajo, oficios y notas informativas estén completos.

18. Se deberd evitar el exiravio de los papeles de trabajo y de la documentacion que le sea
suministrada, por lo que durante su estancia en las areas revisadas deberd mantenerlos
bajo su estricto control, debiendo documentar mediante recibos los expedientes que le
sean entregados, asi como conservar la constancia de su devolucion.

19. El titular del drea de auditoria deberd distribuir el frabajo entre los auditores de acuerdo
con la capacidad y experiencia de cada uno de ellos, cuiddndose que lleve implicita una
responsabilidad mayor a su actual experiencia, apoydndolos con una supervision
adecuada, con el objeto de incrementar la productividad de la auditoria y mejorar los
procedimientos y técnicas que se apliquen en la revision.

20. El Contralor Interno y/o Titular del Organo Interno de Control fomentard la actualizacio
desarrollo personal de los auditores publicos proporcionandoles los manuales, guias
circulares de manera oportuna, ademdas de los cursos de capacitacion que conforme al
diagnéstico de deteccion de necesidades se programen. Por su parte, los auditores
deben aplicar los conocimientos e instrucciones que se les fransmitan, asi como participar
con propuestas y sugerencias que permitan una mayor eficiencia de la operacion.

M. Politicas relativas al desempefo de comisiones fordneas

21. El personal asignado para realizar la auditoria debe contar con la disposicion, preparacion \

técnica, experiencia y capacitacion necesaria para el eficiente desarrollo de sus
actividades con la adecuada supervision y comunicacion.

22. Las consultas y solicitudes que presenten los auditores publicos comisionados deberdan
hacerse de manera planeada y concreta, a fin de reducir el fiempo y numero de llamadas

de larga distancia.

23. E titular del Contralor Intemo y/o Titular del Organo Interno de Control deberd progr
los vigjes, de tal forma que la salida sea por la manana y el regreso en las noches.
de que el fraslado sea por via terrestre, se deberd hacer el esfuerzo de vigjar en las\horas
en que menos se afecte la actividad sustantiva y lograr, en consecyéncic, un

tiempo para el desahogo de las pruebas y técnicas de auditoria. )

24. El jefe de grupo debera reforzar las acciones en la planeacién y durante el desarrollo'de
la auditoria, a fin de que la misma se realice en el menor tiempo, gvitando que el auditor

» o
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tenga que regresar al sitio de la comision para obtener informacion complementaria o
solicitarla cuando éste ya se encuentre en oficinas centrales.

El jefe de grupo deberd mantener una estrecha coordinacién y comunicacién con los
superiores jerdrquicos, observando lo establecido en el numeral 22 de las presentes
politicas, a fin de mantenerlos informados del avance de la revision.

Por lo tanto, al inicio de la auditoria inmediatamente después de instalarse, deberdan
informar los numeros telefénicos donde puedan ser localizados (ofi cina y hotel} y
establecer un dia para reportar el avance de la revision, independientemenie de que en
el caso de situaciones relevantes o urgentes se establezca la comunicacion inmediata y

oportuna.

En el momento en que se determinen hechos que diesen lugar a una ampliacion del
tiempo de la comisién, deberan comunicarlo oportunamente por via telefénica y
posteriormente via correo electrénico, a fin de autorizarse y tramitarse los viaticos
correspondientes y ajustar el PATA y el cronograma de actividades.

Los vidficos asignados deberdn erogarse bajo criterio de economia, racionalidad y
disciplina presupuestaria, cuidando que los documentos comprobatorios que se recaben
retnan los requisitos legales y fiscales requeridos por la normatividad vigente, con el glojeto
de que la comprobacién de pasajes y viaticos se redlice correctamente.

Politicas de superacion, eficiencia y economia

Con base en la eficiencia probada por los auditores publicos durante el desempefo de
su funcion, el jefe inmediato poseerd los elementos necesarios para efectuar una
evaluacién individual del personal que permita precisar su actuacion, situacion que
quedard plasmada en el formato de evaluacion disefiado ex profeso y que se requisara
invariablemente al final de cada intervencion.

Los servidores publicos superiores y de mandos medios de la Contraloria Internay/o
Organo Interno de Control o de Control Interno deberdn fomentar en el personal la lealtad

a la institucién.

Todo el personal de la Contraloria Interna y/o Organo Interno de Control deberd tomar
plena conciencia de las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y
ser, a la vez, promotores de las mismas y ejemplo a seguir para el resto del personal de la
Dependencia, Organismo descentralizado, cuidando los materiales y equipos asi dos
para el desarrollo de su labor.

El equipo encargado de cada actividad o revision deberd hacer su mejor esfuefzo para
llevar a cabo un trabajo a nivel de excelencia, en el menor numero de dias factibl

Los auditores publicos deben tener plena conciencia de que el elemento mdépor’ro fe
de su labor lo constituye el informe de auditoria, el cual reflejard impdrcialmente
resultado de las pruebas, andlisis realizados y los hechos que en él se consignen; ademad
debe estar debidamente soportado con la evidencia suficiente, comp tente, relevante

y pertinente.
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Asimismo, para que los objetivos de la auditoria plblica se cumplan total y
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oportunamente, el informe de auditoria deberd emitirse a mds tardar al quinfo dia hdbil
de concluido el plazo programado de revision; de esto es responsable solidario el
encargado del drea de auditoria.

Se entiende por informe emitido, el que esté firmado por el Contralor Interno y/o Titular del
Organo Interno de Control, o por quien éste designe, y esté en posibilidad de redlizarse su
distribucion a las diferentes instancias.

Anexo a estas politicas se incluye el Decdlogo del Auditor PUblico y el'modelo de oficio
que anualmente presenta el auditor al Contralor Interno y/o Titular del Organo Interno de

Control.
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México, Tizayuca, Hidalgo, xxx de xxxx de 2020.
Conftralor Interno y/o Titular del Organo Intemo de Control

Presente

Hago de su conocimiento que conozco las Politicas de Actuacion de los Auditores Publicos y que,
durante el afio en curso, en los trabajos que me han encomendado no he incurrido en algin
conflicto de interés personal que pudiera estar en confravencion con el cardcter de servidor
pUblico adscrito a esta Contraloria Interna y/o Organo Interno de Control, ni en los supuestos que
se mencionan a continuacion:

a. Poseer algun otro empleo incompatible con el cargo que desempeno.

b. Tener algln interés personal, familiar y/o de negocios en el Municipio de Tizayuca,
Hidalgo, incompatibles con el desarrollo de mi funcién, del que pueda resultar un
beneficio propio. para mi cényuge, parientes consanguineos hasta el cuarto
grado, por dafinidad o civiles o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que su
servidor o las personas antes referidas hayamos formado parte.

c. Aceptar invitaciones (comidas, eventos sociales, etc.) o solicitar favores o
atenciones de los servidores publicos del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

d. Desempefiar mi trabgjo o comisiones, tratando de obtener beneficios adicionadl
a los que, como contraprestacion a mi funcion, se me otorgan.

e. Utilizar la informacién obtenida en el desarrollo de mi trabajo, con el proposi
lograr algun beneficio personal y/o a favor de terceros.

En cumplimiento de las politicas, protesto bajo palabra de decir verdad que no me encuentro en
ninguno de los supuestos limitativos anteriores, comprometiéndome a que mi actuacién como
profesional de la auditoria es, ha sido y serd con estricto apego a las disposiciones legales y
normativas aplicables y fidelidad institucional.

Atentamente

Nombre y firma del auditor publico

\ \

. (B
e ,{,,s(
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DECALOGO DEL AUDITOR PUBLICO

Sé integro
Mantén 10 independencia mental cuando expreses una opinion; se objetivoy mesurado al actuar

frente a los asuntos bajo tu responsabilidad.

Sirve
T4 eres el servidor publico en el que los auditados confian en que propondrds soluciones
adecuadas a los problemas. Las deficiencias cualesquiera las comenta, pero proponer acciones

de mejora debe ser tu objetivo de excelencia.

$é honesto
TG eres el primero que debe estar dentro de la legalidad y promover su cumplimiento. No aceptes

favores que impliquen o aparenten corromper tu funcion.

Sé prudente
Tu profesionalismo empieza con fu discrecion; recuerda que la informacién que obtienes es

Unicamente para formarte una opinién y emitir un juicio.

Sé humilde
Preguntar es la mejor manera de conocer el porqué de las cosas; ten la modestia de reconocer

gue no lo sabes todo; ademds, la calidad de tu trabaijo se incrementa encontrando explicaciones
de las personas que realizan la funcion, enriqueciéndola con la opinidén de la ge, N\

experiencia.

Actualizate y compite
Estimula tu desarrollo profesional con la educacion continua y date la oportunidad de no ser u

auditor obsoleto. En los limites de la cortesia y el respeto mutuo, la competencia leal entre
companeros y auditados te impulsard a obtener trabajos que representen un reto mayor.

Coopera
Interésate por el trabajo en grupo. Infercambia opiniones con fus companeros de trabajo; esto

enriquece la auditoria.

Planea
Antes que todo, establece los puntos de control, las actividades, las relaciones de grupo vy las

estimaciones de tiempo: ése es tu proyecto.

Convéncete y convence
La evidencia es tu Unica arma. Obtén la necesaria para formarte un juicio y soportar tu opinién

ante terceros, ya que la funcién de auditoria implica convencer para mejorar y no yencer pard ‘
que prevalezca tu opinion. .

Ama tu funcién
Solo asi logrards la excelencia en tu profesion y dignificar al auditor publico.
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Shka AR ANEXO 12. CEDULA UNICA DE AUDITORIA

Zmpe 22 rugavEon:
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Tipo de oudiona l Corriiod (1)
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Slp-ch:;n

Seoliccias de Deogromcl

Dexempafic

itarmctics

Zecvicion

e
Tetol (13}

leg.l=ierra | § ;‘:‘
Smeno=znm Digrsics
Icheniases {1&) 5
Nz 1charfooar o I
Marsca
Mosizetic iui |
Facsizooe {17) |

wegutr {30)

------

Instructivo de llenado de la cédula Unica de auditoria

1. Anotar el nombre completo de la Dependencia o Entidad, segun corresp da.
2. Citar el nombre completo del drea auditada.

3. Anotar el tipo de auditoria practicada.
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4" "Anofar el nomero de la revision que corresponda, de acuerdo al Programa Anual de

11.

12.

13.

16.

17.
encuentran solventadas en su totalidad.

1

V)

sefalar el monto total susceptible de fiscalizar o auditar (importe de las| par idas o
|

19.
20.

21.

22.

_ Anotar la cantidad de auditores que participaron en la revision, sin considerar al jefe de

Trabajo de Auditoria o el nimero consecutivo que le corresponda a la auditoria no
programada.

Anotar la fecha en que dio inicio la revision.

Anotar la fecha en que concluyd la revision.

Citar el fiempo real empleado en la revision (dias).
Anotar el periodo que abarcaron los rubros revisados.

Anotar el nombre del responsable del grupo de auditoria.

grupo.

B2

Cuantificar los dias-hombre utilizados en la supervisién de la auditoria por €l coordinador
de la misma.

Anotar la cantidad de observaciones determinadas en la revision; para las a
integrales deberd anotarse la cantidad de éstas por cada codigo (egresos, conve
etcétera).

Anotar la cantidad total de observaciones derivadas de la revision.

En caso de una auditoria de seguimiento se anotard la canfidad de observaciones d

acuerdo con cada concepto.

_ Cantidad total de observaciones a las cuales se dio seguimiento.

Anotar la cantidad de observaciones a las que se dio solucion.

Anotar la canfidad de observaciones que, aunque estan siendo atendi 0 se

cuentas).

Anotar el importe total que representaron los rubros revisados.
En su caso, anotar el monto de las operaciones iregulares.

Anotar el importe de los montos que fueron recuperados. /

{
i
I

Anotar el importe de los montos susceptibles de ser recuperados. l 3\
\ \
\ A

A

i Nl -r“i:;_/d\
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93."Anofar el importe de los montos que el drea logré aclarar y no un montfo por recuperar,
depositar o irregular.

24. Nombre y firma del servidor publico que elaboré la cédula Unica de auditoria.

25. Nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno.
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Instructivo de llenado del formato de evaluacién de la auditoria

1. Anotar el nombre de la Dependencia y/o Organismo Descentralizado, segun
corresponda.

2. Anotar el nombre completo del drea auditada.

3. Anotar el tipo de auditoria practicada (integral, especifica, de evaluacion de
programas, de desempefo o de seguimiento).

4. Anotar el nUmero de revision, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo de
Auditoria o el niUmero consecutivo que le corresponda a la auditoria no programada.

5. Anotar la fecha en que se inici6 la auditoria.

6. Anotar la fecha en que concluyd la auditoria.

7. Sefalar el periodo en que se llevaron a cabo los rubros, objeto de la revision.
8. Citar a los auditores que participaron en la revision.
9. Marcar con X en el espacio correspondiente de acuerdo con las preguntas planteadas.

10. Espacio para hacer comentarios u observaciones que aclaren alguna situacion.
11. Nombre y firma del servidor publico que elabord el formato.
12. Nombre y firma del servidor publico que da el visto bueno al formato.
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En atencién a lo anterior y con fundamento en lo dispuesto en el articulo 106 fracciones I, 1l BIS,
IV, V, VI, VI, XIll, XVII, XVIIL, XXI, XXII, XXl de la Ley Orgdanica Municipal para el Estado de Hidalgo;
211 Fraccién lll, IV, V'Y VI del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tizayuca, Hidalgo se
remite la Guia General de Auditoria, autorizado en la primera sesion ordinaria  del Comité de
Control y Desempefio Institucional (COCODI) celebrada el 25 de abril de 2023.
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