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PRESENTACIÓN 

La socied d mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras, y acciones, mejores 

condicion s de vida y constante prosperidad. 

Por ello, 	n la Administración Pública Estatal se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa 

fundamen 	1 es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen g bierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de 

sus prop 	1 os. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este 	ontexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 

resultado 	de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 

demostra o su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solide 	y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas 
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e 
instrume tación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 

El presen e manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Subsecretaría de 

Control 	Evaluación en materia de auditoría a unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares del Poder 
Ejecutivo Estatal, así como de ayuntamientos. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación 
y comuni ación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la 
organizac ón y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión de esta unidad administrativa 

del Ejecu tvo Estatal. 

Este docmento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 

impostergable es la transforinación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, 

liderazgo 	productividad. 
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El presen  

Generale 

OBJETIVO GENERAL 

e manual tiene como objetivo consolidar la legalidad y transparencia de las auditorías que realicen las Direcciones 
de Control y Evaluación "A", "B", "C" y de Tecnologías de Información, así como la Contraloría Interna de la 
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Secretaría de la Contraloría, y órganos de control interno de las dependencias y organismos auxiliares de la administración 
pública estatal. 
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PROCESO: 	Auditoría Pública. 

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de la normatividad jurídico-administrativa en el ejercicio de los recursos, atribuciones y 
funciones de las dependencias y organismos auxiliares de la Administración Pública del Estado de México, y de los ayuntamientos, 
tratándose de recursos estatales convenidos, así como su apego a principios de transparencia, efectividad y mejora continua de la 
gestión pública. 

ALCANCE: Aplica al personal de las Direcciones Generales de Control y Evaluación "A", "8", "C" y de Tecnologías de 
Información, así como de la Contraloría Interna de la Secretaría de la Contraloría y de los órganos de control interno de las 
dependencias y organismos auxiliares de la Administración Pública Estatal. 

NORMATIVIDAD APLICABLE: 

FEDERAL: 

— Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. 

— Ley de Coordinación Fiscal. 
Diario Oficial de la Federación, 27 de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones. 

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
Diario Oficial de la Federación, 30 de marzo de 2006, y sus reformas y adiciones. 

— Ley de Planeación. 
Diario Oficial de la Federación, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones. 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación. 
Diario Oficial de la Federación, 29 de mayo de 2009, y sus reformas y adiciones. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
Diario Oficial de la Federación, 31 de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones. 

Ley Federal del Trabajo. 
Diario Oficial de la Federación. I de abril de 1970, y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Diario Oficial de la Federación, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones. 

— Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
Diario Oficial de la Federación, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones. 

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
Diario Oficial de la Federación, 28 de junio de 2006, y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Diario Oficial de la Federación, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. 



- Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Diario Oficial de la Federación, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. 

Reglamento del Código Fiscal de la Federación 
Diario Oficial de la Federación, 7 de diciembre de 2009, y sus reformas y adiciones. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la realización de auditorías, revisiones y visitas de inspección. 
Diario Oficial de la Federación, 12 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. 

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de aplicación general en materia de Control Interno. 
Diario Oficial de la Federación, 7 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. 

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de aplicación general en materia de Recursos Financieros. 

Diario Oficial de la Federación, 15 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Planeación, Organización y Administración de los 
Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de aplicación general en dicha materia. 
Diario Oficial de la Federación, 12 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. 

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación Gene.-al en materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Diario Oficial de la Federación, 9 de Agosto de 20 i O, y sus reformas y adiciones. 

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de 

Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas. 
Diario Oficial del Federación, 9 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones. 
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EST TAL: 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
Gaceta del Gobierno, 10, 14, y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. 

- Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones. 

- Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 20 de marzo de 2009, y sus reformas y adiciones. 

Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983 y sus reformas y adiciones. 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, II de septiembre de 1990 y sus reformas y adiciones. 

- Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. 

- Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo del 2000. 

Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones. 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 30 abril de 2004, y sus reformas y adiciones. 

— Ley de Fiscalización Superior del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno. 26 de agosto de 2004., y sus reformas y adiciones. 

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente. 
Gaceta del Gobierno. 
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- Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones. 

Ley de Protección de Datos Personales del Estado de México. 

Gaceta del Gobierno, 31 de agosto de 2012, y sus reformas y adiciones. 

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. 

Gaceta del Gobierno, 6 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.  

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del año correspondiente. 
Gaceta del Gobierno. 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones. 

Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999,   y sus reformas y adiciones. 

- Código Administrativo del Estado de México. 

Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de 
México. 

Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984 y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 

Gaceta del Gobierno. 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones. 

— Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de México. 

Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2009, y sus reformzs y adiciones. 

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México. 

Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones. 

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México. 

Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones. 

Reglamento del Libro Décimo Sexto del Código Administrativo del Estado de México. 

Gaceta del Gobierno, 19 de junio de 2007, y sus reformas y adiciones. 

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se Reforman, Adicionan y Derogan diversas disposiciones del 

Reglamento para la Entrega y Recepción de las Unidades Administrativas de la Administración Pública del Estado de 
México. 

Gaceta del Gobierno, 10 de mayo de 2010, y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. 

Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004, y sus reformas y adiciones. 

— Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloría. 

Gaceta del Gobierno, 12 de febrero de 2008. 

Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 

Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones. 

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. 

Gaceta del Gobierno, 15 de febrero de 2012, y sus reformas y adiciones. 

— Acuerdo por el que se implanta en el Estado de México, el Sistema Electrónico de Contrataciones Gubernamentales 
"Compranet-EDOMEX". 

Gaceta del Gobierno, 25 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones. 

Acuerdo de Coordinación que celebran la Secretada de Contraloría y Desarrollo Administrativo y el Estado de 
México, que tiene por objeto la realización de un Programa de Coordinación Especial denominado "Fortalecimiento 

del Sistema Estatal de Control y Evaluación de la Gestión Pública, y Colaboración en Materia de Transparencia y 

Combate a la Corrupción". 
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iario Oficial de la Federación, 5 de diciembre de 2001 
aceta del Gobierno, 24 de mayo de 2002. 

cuerdo por el que se establecen los lineamientos para la aplicación del Artículo 73 del Reglamento del Libro Décimo 
gundo del Código Administrativo del Estado de México, referente a los requisitos necesarios para ingresar al 

gistro del catálogo de contratistas, con respecto a las fracciones VIII y IX. 
aceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004, y sus reformas y adiciones. 

cuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las 
ependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. 
aceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005, y sus reformas y adiciones. 

— cuerdo de Sectorización de las Direcciones Generales de Control y Evaluación "A", "B" y "C" de la Secretaría de la 
ontraloría en relación a las dependencias, organismos auxiliares y unidades administrativas del Poder Ejecutivo del 

obierno del Estado de México. 
aceta del Gobierno, 27 de febrero de 2008. 

— cuerdo por el que se determina la participación del Ejecutivo del Estado, de los Secretarios, Coordinadores de 
ector y de los Directores del sector Central en los Consejos Consultivos y Órganos de Gobierno de los 

rganismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administración Pública Estatal. 
aceta del Gobierno, 5 de marzo de 1984. 

b

cuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepción y la disposición de los obsequios, donativos y 
eneficios en general que reciban los servidores públicos de las Dependencias del Ejecutivo y de su Sector Auxiliar. 

aceta del Gobierno, 22 de diciembre de 1989.   

— cuerdo por el que se establecen prevenciones sobre la disposición y destino de los obsequios o bienes en general, 
ue reciban los servidores públicos de las Dependencias del Ejecutivo y de su Sector Auxiliar. 

aceta del Gobierno, 22 de noviembre de 1990. 

— 	• cuerdo por el que se determina la obligación a los servidores públicos, a presentar Manifestación de Bienes por 

nualidad, durante el mes de mayo de cada año. 
aceta del Gobierno, 25 de enero de 1999. 

— cuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen los Lineamientos Generales de Combate a la Corrupción y 

la lneficiencia Administrativa. 
aceta del Gobierno, 7 de marzo de 2002. 

— cuerdo que norma los Procedimientos de Control y Evaluación Patrimonial de los Servidores Públicos del Estado de 

éxico y sus Municipios. 
aceta del Gobierno, I de febrero de 2004. 

cuerdo que establece los Lineamientos de los Registros de Procedimientos Administrativos y de Seguimiento de 

anciones. 
aceta del Gobierno, 24 de marzo de 2004. 

— cuerdo por el que se establece el Comité para la Selección y Designación de Auditores Externos en Organismos 

exiliares de la Administración Pública del Estado de México. 
aceta del Gobierno, 13 de septiembre de 2006. 

- 	

cuerdo para Implementar un Modelo de Control Interno. 
'Gaceta del Gobierno, 5 de diciembre de 2007. 

— Acuerdo por el que se modifica el similar con el que se establece el Comité para la Selección y Designación de 
Auditores Externos en Organismos Auxiliares de la Administración Pública del Estado de México. 

aceta del Gobierno, 17 de octubre de 2008. 

- cuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentación del Programa 

e Contraloría Social. 
aceta del Gobierno, 21 de diciembre del 201 I. 

cuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer los Lineamientos para la utilización del Fondo Estatal 
e Fortalecimiento Municipal (FEFOM) y sus criterios de aplicación. 
aceta del Gobierno, 28 de febrero del 2013.    
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— Acuerdo por el que se publican las Reglas de Operación del Programa para la Fiscalización del Gasto Federalizado en 
el Ejercicio Fiscal 2013. 

Gaceta del Gobierno, 26 de marzo del 2013. 

- Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operación del Programa para la Fiscalización del Gasto 
Federalizado en el Ejercicio Fiscal 2013 y la Distribución de los Recursos Correspondientes al Estado de México. 

Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México. Vigente. 
Gaceta del Gobierno. 

- Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operación del Gasto de Inversión 
Sectorial del ejercicio correspondiente. 
Gaceta del Gobierno. 

Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios 
del Estado de México, Vigente. 
Gaceta del Gobierno. 

Reglamento sobre el uso de Tecnologías de Información de la Administración Púbica del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 201 I, y sus reformas y adiciones. 

Lineamientos y criterios generales sobre los vínculos de parentesco de conformidad a la Ley de Responsabilidades de 
los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 
Gaceta del Gobierno, 14 de enero de 1991. 

— Lineamientos generales para el cierre del Ejercicio Presupuestal y Contable. 
Gaceta del Gobierno, del ejercicio correspondiente. 

- Lineamientos y Reglas para la Implementación del Presupuesto Basado en Resultados 
Gaceta del Gobierno, 1 de marzo del 2010, y sus reformas y adiciones. 

- Criterios para la Clasificación de la Información Pública de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos de la Administración Pública del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno, 31 de enero de 2005. 

- Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el ejercicio fiscal 
correspondiente. 

Gaceta del Gobierno, del ejercicio del que se trate. 

Manual General de Organización de la Secretaría de la Contraloría. 
Gaceta del Gobierno, 31 de marzo de 2011. 

— Plan de Desarrollo del Estado de México, vigente.  

— Acuerdo por el que se emiten las Normas para la Operación de Fianzas en la Administración Pública del Estado de 
México. 

Gaceta del Gobierno, 01 de noviembre de 2010. 

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen los órganos de control interno en las dependencias y 
Procuraduría General de justicia de la Administración Pública Estatal como unidades administrativas dentro de la 
estructura orgánica de estas, bajo la coordinación directa y funcional de la Secretaría de la Contraloría, dentro del 
Sistema Estatal de Control y Evaluación Gubernamental. 
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 1993, reformas y adiciones. 

- Convenio que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de México, con el objeto de 
coordinar acciones para asegurar el cumplimiento estricto de las disposiciones que contienen las Leyes Federal y 
Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, en cuanto a la obligación de estos para no seleccionar, 
contratar, nombrar o designar a quienes se encuentran inhabilitados para ocupar un empleo, cargo o comisión en el 
Servicio Público. 

Gaceta del Gobierno, 16 de agosto de 1991. 

REFERENCIAS: 

— 	Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, Capítulo Tercero, Artículo 38 Bis, fracc. VII, IX y X. 
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. 
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	Ley d Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Título Primero, Capítulo Único, Artículos 73, 

79, 83 y 84. 11 de septiembre de 1990. 

Regla ento Interior de la Secretaría de la Contraloría, Capítulo 111, Sección IV, Artículo 16, fracción III, y V. Gaceta del 

Gobie no, 5 de julio de 2006. 

Manu General de Organización de la Secretaría de la Contraloría, apartado-  VII Objetivo y Funciones por Unidad 

Admi istrativa, numerales 210110000 Dirección General de Control y Evaluación "A", 210120000 Dirección General de 
Contr 1 y Evaluación "B", 210130000 Dirección General de Control y Evaluación "C". Gaceta del Gobierno, 31 de marzo 

de 20 1.  

GLOSAR! DE TÉRMINOS: 

Áreas e Control y 	Se considerarán como áreas de control y evaluación a la Subsecretaría de Control y 

Evalua ión 	 Evaluación; Direcciones Generales de Control y Evaluación "A", "B", "C" y de Tecnologías de 

Información; Órganos de Control Interno de las dependencias y organismos auxiliares de la 
Administración Pública Estatal y la Contraloría Interna de la Secretaría de la Contraloría. 

Actividad independiente de apoyo a la función directiva, enfocada al examen objetivo y 
sistemático de las operaciones financieras y administrativas realizadas; de los sistemas y 
procedimientos implantados; de la estructura orgánica en operación y de los objetivos, 
programas y metas alcanzadas por las dependencias y organismos auxiliares de la 
Administración Pública, con el propósito de determinar el grado de economía, eficacia, 
eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad, equidad, transparencia y apego a la 

normatividad con que se han administrado los recursos públicos. 

Es el conjunto de acciones implementadas por los Titulares de las Dependencias, Procuraduría 
General de Justicia del Estado de México, Organismos Auxiliares, Secretaría Técnica del 
Gabinete y Coordinación General de Comunicación Social, del Poder Ejecutivo del Gobierno 
del Estado de México, con la colaboración de los servidores públicos a su cargo, a fin de 
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, a través de un adecuado 
ambiente de control, análisis de riesgos, actividades de control, información, comunicación y 

monitoreo. 

INSUMO 

Progr ma anual de control y evaluación; petición escrita; queja o denuncia; o solicitud de autoridad superior. 

SALIDA: 

- Auditoría realizada a las unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares de la Administración Pública 

Estata y, ayuntamientos cuando se trate de recursos estatales convenidos. 

DESCR1RCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCESO 

A. ETAPA DE PLANEACIÓN 

1 I. Plane ción de la auditoría especifica. 

Direc or General de Control y Evaluación "A", "B" o "C"; Director General de Control y Evaluación de 
Tecncilogías de Información; Directores de Área; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al Auditor. 

- Determina la realización de la auditoría específica, de acuerdo a sus facultades, en función del programa anual de control 
y evaluación aprobado; petición escrita de parte; queja o denuncia; o solicitud de autoridad superior competente, 

asi ismo determina el equipo de auditores que desarrollarán la auditoría. 

- Instruye al (los) auditor(es) realizar la planeación de la auditoría. 

2. Elabo ación de los instrumentos de la planeación de la auditoría. 

F=cudiír (es). 

Iz aora (n) el programa específico de auditoría y cronograma de actividades (Forma A01), la carta de planeación (Forma 
AC2), ei oficio de inicio de auditoría (Forma A03), cédula de solicitud de documentación inicial (Forma A05) y, en su caso, 

ai uestiGnario de funciones (Forma A04). 

AuditoFía 

Contri! Interno 
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- Elige y diseña el (los) instrumento(s) a utilizar para el estudio y evaluación del control interno. 
- Entrega (n) a su superior inmediato los instrumentos y papeles de trabajo de auditoría. 

3. Revisión de los instrumentos de planeación de auditoría. 

Director de Área, Contralor Interno, Nivel Superior Inmediato al Auditor. 

- Revisa el llenado de las formas de los instrumentos de planeación de auditoría. Verificando que en el programa específico 
de auditoría se precisen los procedimientos aplicables, el alcance y la congruencia con los objetivos que se pretenden. En 
caso de inconsistencias corrige. Si el llenado de las formas es correcto avala con su firma la revisión y turna para 
autorización. 

4. Autorización de los instrumentos de planeación de auditoría. 

Nivel Superior Inmediato al Auditor. 

- Autoriza la cédula de solicitud de documentación inicial (Forma A05) y, en su caso, el cuestionario de funciones (Forma 
A04). 

Director de Área o Contralor Interno. 

- Autoriza el programa especifico de auditoría y cronograma de actividades (Forma A01), la carta de planeación (Forma 
A02). 

Director General de Control y Evaluación "A", "B" o "C"; Director General de Control y Evaluación de 
Tecnologías de Información o Contralor Interno. 

- Firma el oficio de inicio de auditoría (Forma A03). 

B. ETAPA DE EJECUCIÓN 

5. Inicio de auditoría y primera recopilación de información. 

Nivel Superior Inmediato al Auditor yío Auditor. 

- Acude a las oficinas del Titular de la Unidad Administrativa Auditada, entrega el oficio de inicio de auditoría (Forma A03) 
y la cédula de solicitud de documentación (Forma A05). 

Contralorías Internas. 

- Entregan copia del oficio de inicio de auditoría (Forma A03) a la Dirección de Control y Evaluación correspondiente. 

Titular de la Unidad Administrativa Auditada. 

- Recibe oficio de inicio de auditoría y la cédula de solicitud de documentación inicial. 
- Instruye al personal a su cargo facilitar el trabajo de auditoría, designa al servidor público que atenderá los requerimientos 

de auditoria y le solicita reunir la documentación solicitada. 
- Notifica por escrito la designación del servidor público y turna la documentación solicitada. 

Director de Área, Contralor Interno o Nivel Inmediato Superior al Auditor. 

- Recibe notificación de designación de servidor público que atenderá los requerimientos de auditoría y documentación y 
turna al auditor. 

Registra en el sistema el inicio de la auditoría, imprime ficha de registro de inicio de auditoría y la entrega al auditor para 
integrarla a su expediente. 

Condiciones a considerar: 

> La fecha de alta deberá coincidir con la fecha de emisión del oficio de inicio de auditoría, teniendo tres días 
hábiles para notificarlo. En caso de que la acción se inicie con desfase a lo programado, se deberá justificar la 
causa en el mismo sistema. (Ficha de registro de inicio de auditoría). 

6. Ejecución de los procedimientos y técnicas de auditoría. 
Auditor (es). 

- Abre e integra el expediente de auditoría y ejecuta los procedimientos conforme al programa específico de auditoría.  
(Forma A01), registrando el avance de la auditoría en el cronograma de actividades (Forma A01). 
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Pa fa ello: 

a) Aplica el instrumento para el estudio y evaluación del control interno. 

b) Modifica, en su caso, el programa de auditorías (Forma A01) respecto a los procedimientos y alcances, 

considerando el resultado del estudio y evaluación del control interno. 

c) Selecciona, en su caso, la muestra y registra evidencia de los criterios de selección (Forma A17) en papeles de 

trabajo. 

d) Elabora, obtiene autorización del superior inmediatol presenta al titular de la unidad administrativa auditada la(s) 

cédula(s) de solicitud de documentación (Forma A05) y/o de información (Forma A06) adicional(es) que requiera 

para aplicar los procedimientos establecidos en el programa específico. 

e) Elabora las cédulas subanalíticas, analíticas y sumarias que se requieran para aplicar los procedimientos establecidos 

en el programa específico de auditoría (Forma A01), empleando las marcas de auditoría correspondientes (Forma 

A22). 

f) Prepara oficio de modificaciones a las condiciones originales de la auditoría (Forma A07), cuando durante su 

ejecución cambien las circunstancias con las cuales se llevó a cabo su planeación, somete a revisión del superior 

inmediato al auditor y/ Director de área, obtiene firma del Director General de Control y Evaluación o del 

Contralor Interno que corresponda y entrega al titular de la unidad administrativa auditada. 

7. Entreka y análisis de documentación e información solicitada. 

Servi or Público Designado de la Unidad Administrativa Auditada. 

- Pr porciona el apoyo necesario para el desarrollo del trabajo de auditoría, así como la documentación e información 

re uerida por los auditores, mediante las acciones siguientes: 

Permite el acceso a las áreas. 

Prepara información preferentemente en original, en su caso integra copias y entrega a los auditores (los auditores 

deberán devolver los originales al concluir la revisión). 

Contesta y firma cuestionarios, entrevistas o cédulas de solicitud de documentación (Forma A05) y/o información 

(Forma A06). 

Entrega documentación certificada a solicitud de auditor. 

Establece constante comunicación con los auditores durante la ejecución de la auditoría para facilitar el proceso. 

Auditor (es). 

- Re isa que las respuestas y documentación recibidas sean acordes con lo solicitado, en su caso, aclara con el responsable 

dej la unidad administrativa auditada. 

ArlEaliza y clasifica la información. 

— Ddtermina con el superior inmediato las posibles observaciones y elabora las cédulas conforme a la clasificación siguiente: 

Tipo A. Cédula de observación con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (Forma A09). 

Tipo B. Cédula de observación con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (Forma A10). 

Tipo C. Cédula de observación de control interno e implementación de acciones de mejora (Forma Al I). 

Condiciones a considerar: 

• Se deberá verificar el nombre completo de los servidores públicos a quienes se les apliquen las cédulas. 

En todos los casos, antes de ser entregada la cédula al ente/área auditado (a), se deberá someter a revisión del 

superior inmediato, asegurándose que la evidencia obtenida sea suficiente, competente, relevante y útil. 

• Cuando existan observaciones de tipo A y B, se requisitará la cédula de datos de presuntos responsables 

(Forma A21). 

Cuando se determinen observaciones de tipo A o B con cuantificación del beneficio, daño o perjuicio 

estimable en dinero, podrá el responsable reintegrar el importe, o los bienes, siempre y cuando éste sea 

durante el desarrollo de la auditoría; es decir, antes de la notificación del dictamen/término de auditoría al 

ente auditado, pudiendo el auditor establecer, en su caso, la cédula de observaciones con presunta 

responsabilidad administrativa disciplinaria sin cuantificación. 

a)  

b)  

c)  

d)  

e)  
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➢ Cuando se tengan observaciones de tipo A o By resulte procedente, se podrá establecer una observación de 
tipo C. 

— Remite cédulas para revisión. 

8. Supervisión del avance del desarrollo de la auditoría. 

Director de Área, Contralor Interno o Nivel Superior Inmediato al Auditor. 

— Supervisa el trabajo de planeación y el avance del desarrollo de la auditoría y, en su caso, determina nuevos alcances o 
elementos adicionales a aplicar, dejando constancia mediante su firma. 

Para ello: 

a) Analiza los resultados del estudio y evaluación del control interno y, en su caso, reorienta los procedimientos de 

auditoría a aplicar, ajusta alcances e instruye al auditor, de considerarlo necesario, genere las cédulas de 
observaciones de control interno e implementación de acciones de mejora (Forma  A l 1). 

b) Vigila de manera constante el trabajo de los auditores para asegurar su efectividad, congruencia y razonabilidad, así 

como la integración de la documentación que sustenta sus opiniones, el trabajo de auditoría y resultados obtenidos, 

con la periodicidad necesaria que determine el Director General de Control y Evaluación o el Contralor Interno 
que corresponda. 

c) Controla el tiempo invertido por los auditores, monitoreando los tiempos estimados, incluyendo la respuesta 
oportuna de la unidad administrativa auditada. 

Director General de Control y Evaluación "A", "B" o "C"; Director General de Control y Evaluación de 
Tecnologías de Información; Directores de Área; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al Auditor. 

- Revisa la requisición de las cédulas de observación, asegurándose de que la evidencia obtenida sea suficiente, competente, 
relevante y útil. 

- Firma la revisión en la(s) cédula(s). 

Condiciones a considerar: 

➢ Si se determina alguna observación de tipo A o B, con riesgo de prescripción u otra situación análoga o similar 

que ponga en riesgo los resultados de la auditoría, antes de su cierre, se elaborará el oficio de turno para 

actuación (Forma A 12), se adjuntará la evidencia necesaria, y se enviará al área de responsabilidades respectiva 
para que actúe conforme a sus atribuciones. 

- Entrega directamente o a través del auditor las cédulas de observaciones al Titular de la Unidad Administrativa Auditada 
para sus comentarios, conforme a lo siguiente: 

a) En cédulas de observaciones tipo A y B recaba evidencia de entrega, pudiendo o no tener respuesta a las mismas. 
b) En las cédulas de observaciones tipo C, presenta al Titular de la Unidad Administrativa Auditada la propuesta de 

mejora, conviniendo de manera conjunta entre el auditor y auditado, las acciones a realizar y fecha compromiso de 
implementación. 

9. Aclaración, comentarios y solventación de observaciones. 

Titular de la Unidad Administrativa Auditada. 

— Recibe las cédulas de observaciones, presenta información y aclaraciones, conforme a lo siguiente: 

a) Comenta las observaciones con el auditor y, en caso necesario, con el inmediato superior al auditor. 

b) Complementa y entrega cédula, así como la documentación que soporte sus aclaraciones, comentarios o 
solventaciones. 

Condiciones a considerar: 

Cuando se determine alguna observación de tipo A o B, con riesgo de prescripción u otra situación análoga o 

similar que ponga en riesgo los resultados de la auditoría, antes de su cierre, se elaborará el oficio de turno 

para actuación (Forma Al2), se adjuntará la evidencia necesaria, y se enviará al área de responsabilidades 
respectiva para que actúe conforme a sus atribuciones. 
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> Para el caso de las observaciones de tipo A y B, la documentación soporte deberá estar certificada. Considerar 
que la certificación consiste en incluir al reverso de los documentos la leyenda que indique que se trata de una 
copia fiel del original o de la copia certificada, con la firma del poseedor del documento, sólo la podrá realizar 

el servidor público competente. 

• En el caso de que el presunto responsable ya no se encuentre en funciones en el empleo, cargo o comisión, o 
bien cuente con incapacidad médica o licencia, se aplicarán las cédulas al superior inmediato y al nuevo 

responsable del área auditada, con el objeto de que manifiesten sus comentarios. 

• Para el caso de las observaciones de tipo C, se deberán incluir las acciones de mejora convenidas, así como la 

fecha de su implementación. 

Director General de Control y Evaluación "A", "B" o "C"; Director General de Control y Evaluación de 
Tecn • logias de Información; Directores de Área; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al Auditor. 

- A aliza conjuntamente con el auditor las respuestas del titular de la unidad administrativa auditada y determina su 
onabilidad, en su caso, instruye la aplicación de procedimientos adicionales o da por solventada la observación, 

jando evidencia documental del hecho. 

Condiciones a considerar: 

Para observaciones tipo A, se levantará en todos los casos el pliego preventivo de responsabilidades. 

> Para observaciones tipo C, se verificará que las acciones de mejora convenidas con la unidad administrativa 
auditada y las fechas de implementación sean viables, en caso contrario, se acordarán nuevas condiciones. 

C. ETA 

10 El 

A DE DICTAMINACIÓN 

oración y autorización del dictamen de auditoría. 

  

Au itor (es). 

- labora el dictamen de auditoría conforme a la Guía para la Integración del Dictamen de Auditoría (Forma A13). 

Requisita la cédula de la muestra aplicada. 

- Integra el expediente de auditoría conforme al índice para la integración de expedientes de auditoría (Forma A18). 

- Asimismo, elabora la lista de supervisión general de auditoría (Forma A20), y el oficio de comunicación de término de 

auditoría (Forma Al 9) que será suscribe la autoridad facultada para ello. 

Di tt  ector General de Control y Evaluación "A", "B" o "C"; Director General de Control y Evaluación de 

Te 
l 

 nologías de Información; Directores de Área; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al 

A itor. 

Verifica el dictamen de auditoría, el cumplimiento de las actividades del programa específico de auditoría (Forma A01) y 

del cronograma de actividades (Forma A01). 

- Revisa que el dictamen cuente con las características de calidad, oportunidad, integridad, competencia, relevancia, 

objetividad, convicción, claridad y utilidad. 

- Verifica la congruencia de las observaciones determinadas con las acciones de mejora a implementar y 
recomendaciones, establecidas en la Guía para la Integración del Dictamen de Auditoría (Forma A13). 

- Revisa que la integración del expediente cumpla con los requisitos establecidos y avala el oficio de comunicación de 

término de auditoría (Forma A 19) y la lista de supervisión general de auditoría (Forma A20). 

El irector General o Contralor Interno. 

Suscribe el dictamen de auditoría en dos originales y el oficio de comunicación de término de auditoría (Forma A19). 

I I N tificación y entrega del dictamen de auditoría. 

El Nivel Inmediato Superior al Auditor yto Auditor 

- Programa con el Titular de la Unidad Administrativa Auditada una reunión para dar a conocer los resultados de b 

auditoría. 
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Condiciones a considerar: 

`i> 	Cuando existan observaciones de tipo A y B, se notificará el dictamen a la unidad administrativa auditada en 
original y copia con anexos para cada uno de los presuntos responsables; en caso de que éstos ya no se 
encuentren adscritos a la unidad administrativa auditada se entregará al jefe inmediato superior. 

> Cuando se refiera a mejoras, por observaciones de tipo C, se entregará a los responsables de implementarlas 
la(s) Carta(s) de Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones de Mejora de su 
competencia, anexas a su copia del dictamen. 

Director General de Control y Evaluación "A", "B" o "C"; Director General de Control y Evaluación de 
Tecnologías de Información; Directores de Área; Contralores Internos; Superior Inmediato al Auditor y/o 

Auditor(es). 

- Se constituye en las oficinas de la unidad auditada, en la fecha programada de la reunión formal, da a conocer el 
dictamen de auditoría a los servidores públicos involucrados en el proceso sujeto a revisión, así como a los 
responsables de la implementación de las acciones de mejora que en su caso se hayan detectado. 

12. Registro y cierre por conclusión de auditoría. 

Director General de Control y Evaluación "A", "B" o "C"; Director General de Control y Evaluación de 
Tecnologías de Información; Directores de Área; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al 

Auditor y/o Auditor(es). 

- Registra la terminación y resultados de la auditoría en el sistema respectivo. 

- Da de alta todas las observaciones del dictamen de auditoría, así como los montos auditados. 

- Emite ficha de cierre de auditoría generada por el sistema. 

Condiciones a considerar: 

➢ Si se llegaran a determinar observaciones de tipo C y éstas se solventan durante el proceso de la auditoría no 
se registrarán, sólo se indicarán en la sección correspondiente del Dictamen. 

La fecha de término registrada en el sistema deberá coincidir con la fecha de emisión del oficio de término y 
se tendrán tres días hábiles para su notificación contados a partir su emisión. 

• En caso de que existiera retraso en la fecha programada de término, se deberá justificar la causa en el 
apartado del sistema correspondiente. 

Auditor (es). 

- Entrega dictamen de auditoría con oficio de término al titular de la unidad administrativa auditada. 

Condiciones a considerar: 

• En el dictamen deberá constar el sello de la unidad administrativa auditada, el nombre, cargo y firma del Titular 
de la Unidad Administrativa Auditada. 

Contralorías Internas 

- Entregan a la Dirección de Control y Evaluación correspondiente de la Secretaría de la Contraloría copias del oficio de 
término y de la lista de supervisión general de auditoría y, en su caso, oficio de turno al área de responsabilidades. 

Director General de Control y Evaluación "A", "B" o "C"; Director General de Control y Evaluación de 
Tecnologías de Información; Directores de Área; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al 

Auditor y/o Auditor(es). 

- Realiza el seguimiento de los resultados de la auditoría. 
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ELABORACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS DE LA 
PLANEACIÓN 	DE 	LA 
AUDITORIA.  

2 

6 
EJECUCIÓN 	DE 	LOS 
PROCEDIMIENTOS 	 Y 
TÉCNICAS DE AUDITORIA. 

MAPA D L PROCESO DE AUDITORÍA 

A. ETAPA DE 
PLANEACIÓN 

B. ETAPA DE 
EJECUCIÓN 

SUPERVISIÓN 	DEL AVANCE 
DEL 	DESARROLLO 	DE 	LA 
AUDITORIA.  

1 
ACLARACIÓN, 

9 COMENTARIOS 
SOLVENTACION 	 DE 
OBSERVACIONES. 

C 	ETAPA DE 
ELABORACIÓN 	 Y DICTAMINACIÓN 

10 AUTORIZACIÓN 	 DEL 
DICTAMEN DE AUDITORIA.  

SEGUIMIENTO AL DICTAMEN 
DE AUDITORIA 

( FIN ) 

MEDICÓ 

Indicadores para medir la eficiencia en la realización de auditorías a las unidades administrativas de las dependencias y organismos 
auxiliares d la administración pública estatal y ayuntamientos cuando proceda. 

Nú ero trimestral de auditorías programadas, 

efectuadas 	 X 100 = 	Porcentaje de auditorías programadas realizadas. 
Nú ero trimestral de auditorías programadas 

Fecha de e. regzdel dictamen de auditoría, Menos (-) Fecha de conclusión de los procedimientos planeados, Menor o igual ( < 
a 5 días háb. les.  

1 
NOTIFICACIÓN Y ENTREGA 
DEL 	DICTAMEN 
AUDITORIA. 

1 
2 REGISTRO Y CIERRE POR 

CONCLUSIÓN DE AUDITORIA. 

PLANEACIÓN 	DE 	LA 
AUDITORIA ESPECIFICA. 

1 

1 
REVISIÓN 	DE 	LOS 
INSTRUMENTOS 	 DE 
PLANEACIÓN DE AUDITORÍA. 

AUTORIZACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS 	 DE 
PLANEACIÓN DE AUDITORÍA. 

INICIO DE AUDITORIA Y 
PRIMERA RECOPILACIÓN DE 
INFORMACIÓN. 

1 

1 
ENTREGA Y ANÁLISIS DE 
DOCUMENTACIÓN 	 E 
INFORMACIÓN SOLICITADA.  

7 
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Total (anual) de dictámenes entregados en tiempo  

Total (anual) de dictámenes entregados 	
X 100 = 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Mayor o igual ( > ) a 95% 

• Programa específico de auditoría y cronograma de actividades (Forma A01). 
• Carta de planeación (Forma A02). 
• Oficio de inicio de auditoría (Forma A03). 
• Cuestionario de funciones (Forma A04). 
• Cédula de solicitud de documentación inicial (Forma A05). 
• Cédula de solicitud de información (Forma A06). 
• Oficio de modificaciones a las condiciones generales de la auditoria (Forma A07). 
• Leyenda de certificación para contralorías internas (Forma A08). 
• Cédula de observación con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (Forma A09). 
• Cédula de observación con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (Forma Al 0). 
• Cédula de observación de control interno e implementación de acciones de mejora (Forma Al 1). 
• Oficio de turno para actuación (Forma Al2). 
• Guía para la integración del dictamen de auditoría (Forma A13). 
• Carta de observaciones con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (Forma A14). 
• Carta de observaciones con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (Forma A15). 
• Carta de observaciones de control interno e implementación de acciones de mejora (Forma Al 6). 
• Cédula de la muestra aplicada en las actividades de auditoría (Forma Al 7). 
• Índice para la integración de expedientes de auditoría (Forma  A l 8). 
• Oficio de comunicación de termino de auditoría (Forma A 1 9). 
• Lista de supervisión general de auditoría (Forma A20). 
• Cédula de datos de presuntos responsables (Forma A21). 
• Cédula de marcas de auditoría (Forma A22). 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Programa específico de auditoría y cronograma de actividades (A01). 

PROCESO AUDITORÍA 

PROGRAMA ESPtC11:1C.0 DE A paf TORIA 

Revpp 

A01 
SECRETARIA OS LA CONTRALORÍA 

SUBSECRETARÍA OS CONTROL Y EVALUACIÓN 
OIREC CICNES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORIA 

 

GRA. h,1„) E 

Autorizo 

(21) 

(Nombre. cargo, firma) 

Asó SECRETARIA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

PROCESO AUDITORÍA 

CRONOGn Ars A DE ACTIVIDADES 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloria Interna 	 (1) 

Número de Auditoria: 	 (2) 	 No. de Oficio de Inicio de Auditoria 

Nombre de la Auditoria 	 (4) 

Procedimiento/Actividad 	
la 

(E) 

E 
(8)  

(9)  

E 

E Fecha estimada 
R.- Fecho real 

Elaboró 	 soasó 	 Autorizo 

(10) (11) 	 (0) 

(Nombre, cargo 	II, 	 (Nombro cargo y fuma) 	 (Nombre cargo Fono) 

Elaboro 	05) 	Fecho. 	(14) 
Reviso _05) Fecha (16) 

No 

(E) 

(3) 

( 7 ) 

Arra SECRETARIA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROGRAMA ESPECÍFICO DE AUDITORÍA (A01) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

	

I. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual de Control y Evaluación Autorizado o, en su caso, con las 

modificaciones aprobadas. 
3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 
4. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual de Control y Evaluación Autorizado o, en su caso, con 

las modificaciones aprobadas. 
5. Describir el objetivo de la auditoría el cual corresponderá al descrito en el Sistema de Programación y Registro de 

Auditorías (SPRA). 
6. Anotar el número consecutivo del procedimiento/actividad. 
7. En términos generales anotar el procedimiento de auditoría respectivo, describiendo las actividades técnicas a realizar, 

incluidas en el procedimiento de que se trata, de acuerdo al rubro a auditar. 
8. Anotar la fecha estimada de inicio del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa. 
9. Este apartado será registrado por parte del supervisor, al momento de realizar su función anotando la fecha real de inicio 

del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa. 
10. Anotar la fecha estimada de conclusión del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa. 

	

I I. 	Este apartado será registrado por parte del supervisor, al momento de realizar su función anotando la fecha real de 
conclusión del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa. 

12. Anotar las instrucciones especiales que den el Contralor Interno o el superior inmediato del auditor. 
13. Anotar las iniciales del nombre completo del o los auditores que cubrirán los procedimientos/actividad, y su firma cuando 

estén concluidos. 
14. Anotar las iniciales del supervisor de los trabajos a realizar y su firma cuando estén supervisados. 
15. Este apartado se llenará una vez realizado el estudio y evaluación del control interno, definiendo en períodos o unidades 

monetarias cantidades o porcentajes a revisar, en cada procedimiento. 
16. Este apartado será registrado por el auditor al momento de indexar, anotando el cruce del procedimiento/actividad 

respectiva. 
17. Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el programa específico de auditoría. 
18. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión del documento, deberán agregarse los 

campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 
19. Anotar el nombre y firma del servidor público que autoriza el programa. 
20. Anotar los hechos posteriores a la planeación identificados durante el proceso de ejecución de la auditoría que modifica 

las condiciones originales de la planeación, mismos que serán realizados por el Titular de la Dirección de Control y 
Evaluación o del Órgano de Control Interno. 

21. Nombre y firma del Titular de la Dirección de Control y Evaluación o del Órgano de Control Interno que autoriza las 
modificaciones al programa. 

22. Anotar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 
23. Anotar la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 
24. Anotar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 
25. Anotar la fecha término, de la revisión de la cédula. 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (A01) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1. Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual de Control y Evaluación Autorizado o, en su caso, con las 

modificaciones aprobadas. 
3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 
4. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual de Control y Evaluación Autorizado o, en su caso, con 

las modificaciones aprobadas. 
5. Anotar el número consecutivo del procedimiento/actividad. 
6. En términos generales anotar el procedimiento de auditoría respectivo, describiendo las actividades técnicas a realizar, 

incluidas en el Programa Específico de Auditoría. 
7. Anotar el mes en que se desarrollarán las actividades de la auditoria e indicar los días hábiles que contiene el mes. 
8. Sombrear los días hábiles en que se estima ejecutar la actividad. 
9. Sombrear los días hábiles en que se ejecutó realmente la actividad. 
10. Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el cronograma. 
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I I. 	Anotar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión del documento, deberán agregarse los 

campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

12. otar el nombre y firma del servidor público que autoriza el cronograma. 

13. otar las iniciales del o los auditores que elaboraron el cronograma. 

14. citar la fecha en que se inició la elaboración del cronograma. 

15. otar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

16. otar la fecha término de la revisión del cronograma. 

Carta d planeación (A02). 

PROCESO AUDITORÍA 

CARTA DE PLANEACIÓN 

DIRECCIÓN DE CONTROL Y EVALUACIÓN O CONTRALORÍA 
INTERNA DE: 

(1) 

NÚMERO DF AUDITORÍA: 
	

(2) 

NUMERO DE OFICIO DE INICIO DE AUDITORES: 
	

(3) 

UNIDAD ADMINISTRATIVA A ALMINAR: 
	

(4) 

NOMBRE DE LA ACCIÓN: 
	 (5) 

TIPO DE AUDITORIA1 
	

(6) 

PERIODO A REVISAR: 
	

(7) 

FECHA DE INICIO: 
	 (8) 

FECHA PROGRAMADA DE TÉRMINO: 
	

(9) 

Elaboró:  (18) Fecha (19) 
Reviso (20) Fecha (21)  

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
A02 	

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA 

ANTECEDE N IES 10 

Disaas¢ IONEELEnA1 Ar,NA io Es Vrz.E NT, 11 

OBJETIVO(%) (12) 

PRO( LAN Aros GENERA,Es DE AUDI ■545A (13) 

PERSONA, PAM ICIPANT E (1,1)  

Nombre 	 Iniciales 	Función A/S 	 Firma 	 Rúbrica 

5 

Elaboro 
(16) 

Reviso 
(17) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CARTA DE PLANEACIÓN (A02) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1. Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna, así como el nombre del área 
correspondiente que efectúa la auditoría conforme al desdoblamiento estructural. 

2. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual de Control y Evaluación Autorizado o, en su caso, con las 
modificaciones aprobadas. 

3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 
revisión. 

4. Anotar el nombre de la unidad administrativa específica a quien se la practicará la revisión (A quien se dirige el oficio de 
inicio de auditoría). 

5. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual de Control y Evaluación Autorizado o, en su caso, con 
las modificaciones aprobadas. 

6. Anotar el tipo de auditoría de acuerdo al catálogo de acciones de control y evaluación. 
7. Anotar el alcance que tendrá la auditoría, especificando el periodo con mes y año. 
8. Anotar la fecha de inicio de auditoría que corresponde, conforme al programa anual de control y evaluación autorizado o 

las modificaciones correspondientes. 

9. Anotar la fecha estimada de conclusión de la auditoría que debe corresponder a lo establecido en el Programa Anual d5 
Control y Evaluación Autorizado o las modificaciones correspondientes. 

I O. 	Anotar la causa que dio lugar a la auditoría; así como, señalar el número y fecha del oficio de inicio de auditoría y el are 
quien se dirige, los antecedentes de acciones de control y evaluación anteriores, principalmente de aquellas en las que — 
hayan determinado observaciones, de un año anterior, preferentemente. 

A02 
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II. 	R ferenciar los ordenamientos jurídicos-administrativos que enmarcan la actuación del rubro o programa auditado, 

a otando la fecha de publicación en la Gaceta del Gobierno o fecha y medio de formalización. 

12. A otar el (los) propósito (s) que persigue la auditoría, en términos del cumplimiento de la normatividad, de la 
d limitación de funciones y responsabilidades, de la oportunidad y calidad en la prestación de servicios, de la eficiencia en 
la captación y aplicación de recursos, así como del proceso de planeación, programación, presupuestación, adjudicación y 

c e ntratación. 
13. otar, en términos generales, los procedimientos de auditoría respectivos de acuerdo al rubro a auditar. Anotar el 

nombre completo y las iniciales del supervisor y los auditores que llevarán a cabo los procedimientos contemplados en la 

a ditoría, mismos que deberán firmar y rubricar en el apartado correspondiente. 

14. otar el nombre del o los servidores públicos que elaboraron la Carta de Planeación. 

15. otar el nombre del (las) área (s) que se pretenden auditar o que de alguna manera tienen relación con el rubro 

a ditado. 

16. otar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la Carta de Planeación, deberán 

a regarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

17. notar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 

18. Anotar la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 

19. Anotar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

20. Anotar la fecha término de la revisión de la cédula. 

Oficio Ce inicio de auditoría (A03). 

PROCESO AUDITORÍA I7AF'1:17-'7  
"20 	(Anotar leyenda correspondiente el año de que se trate)" 

	(1) 	México, de 	de 20_ 

Oficio No.: 	 (2) 
Asunto- 	Se informa inicio de auditoría 
Número de auditoría 	(3)  

(4) 	 
PRESENTE 

Por este conducto, me permito comunicar a usted, el inicio de la auditoría 	(5) 	 denominada 

	 (6) 	a  	(7) 	  

Para llevara cabo la práctica de esta auditoria quedan Comisionados a partir de esta fecha los 

C. 	 (8)    personal adscrito a esta unidad administrativa a mi cargo. 
quienes se identificarán al momento de iniciar la presente auditorio Cabe señalar que podre comisionarse personal 
adicional, en caso de requerir e. 

Lo anterior con fundamento en los articulos. 14 y 16 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos: 129 
penúltimo y Ultimo párrafos y 130 de la Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de México: 19 fracción XIV y 
38 Bis, fracciones II, V, VI. VII y VIII de la Ley Orgánica de la Administración Publica del Estado de México, articulo 2, 3 
fracción III, 42 fracciones XX y XXVIII (esta fracción solo aplica a Órganos de Control Interno) y 52 primer párrafo de la 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

Para auditorias realizadas a organismos auxiliares 
13 y 16 fracción II y III de la Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México y 9 
fracción IX y 17 fracción I, II y III de su Reglamento.  

Para auditorias realizadas por los órganos de Control Interno 
en los términos de los articu los 26, 27 y 28 fracciones IV, X, Xl y XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de la 
Contraloría, publicado en la Gaceta del Gobierno el 	(9) 	 

Asimismo, conforme a los artículos y fracciones del Reglamento Interior de la Dependencia u Organismo Auxiliar en 
donde se asigren atribuciones a los órganos de Control Interno. 

Para auditorias realizadas por las Direcciones Generales de Controly Evaluación  "A( "8"y "C" 
Articulo 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloría, publicado en la Gaceta del Gobierno el 

(9) 	  

Para auditorias realizadas por la Dirección General de Controly Evaluación de Tecnologías de Información 
Articulo 17 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloria, publicado en M Gaceta del Gobierno el 

(9) 	 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
A03 	 SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA 
GRANDE 

Asi mismo y con el propósito de dar cumplimiento a las disposiciones de ley invocadas, para facilitar los procesos de 
fiscalización he de agradecer su muy valiosa colaboración para que se proporcione con oportunidad al personal 
comisionado, toda la información que requiera para el desempeño de su encargo, apoyarle en el proceso de su 
intervención y, designar por escrito en un plazo de tres dias hábiles a un servidor público con conocimientos y 
responsabilidad administrativa para que atienda los requerimientos del personal del Órgano de Control Interno o Dirección 
de Control y Evaluación. 

Finalmente, conforme a lo dispuesto en los artículos 3 y 29 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de 
México y, 42 fracciones XX, XXVII y XXVIII (esta fracción solo aplica a Órganos de Control Interno) de la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, la información solicitada y cédulas que se 
presenten durante el desarrollo de la revisión, deberán atenderse en un plazo no mayor de tres dias hábiles contados a 
partir del día siguiente al en que surta efectos la notificación de las mismas. 

Agradezco de antemano su colaboración para la realización de la auditoria. 

ATENTAMENTE 

(10) 

Ccp 	(11) 

A03 SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

OFICIO DE INICIO DE AUDITORÍA (A03) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Anotar el lugar y fecha de la emisión del oficio. 
2. Anotar el número de oficio de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que lo emite. 
3. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
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4. 	Anotar el nombre y cargo de Titular del Área Auditada de la Dependencia u Organismo Auxiliar. 

S. 	Anotar el tipo de auditoría de acuerdo al catálogo de acciones de control y evaluación 

6. Anoitar el nombre de la auditoría a realizar y rubro a auditar, de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, 

con las modificaciones aprobadas. 

7. An ar los nombres del área o áreas del ente que serán auditadas. 

8. An ar el nombre y cargo de los auditores designados y en su caso el nombre de quien los supervisará. 

9. An ar la fecha en la que se publicó en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría, 

vige te. 
1O. 	An 	r el nombre y firma del servidor público facultado para informar sobre el inicio de la auditoría, el Director General 

de 1 ontrol y Evaluación o el Contralor Interno correspondiente. 

11. 	An ar el nombre y cargo de los titulares del área sujeta a auditoría así como de aquellas áreas que estuvieran 
inv lucradas en la misma para conocimiento y efectos, recabando invariablemente todos los sellos de recepción del 

doc mento. 

Nota: Para el momento de realizar la notificación del documento, se deberán llenar los instrumentos denominados "Razón de 
Notificació " ó "Acta Administrativa de Notificación", en caso de que se nieguen a firmar, según corresponda. 

Cuestion4rio de funciones (A04). 

CACE TA 
OEL GOELNEIME0 19 de diciembre de 2013 

PROCESO AUDITORÍA 

CUESTIONARIO DE FUNCIONES 

GRANDE 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 	 (1) 	 Fecha: 	 (2) 

Id amero de Auditoría. 	 (3) 	 Na de Oficio de Inicio de Auditorio: 	 (4) 

Sombre de la Auditoria: 	 (5) 

E. presente cuestionario debera ser entregado a la (Dirección de Control y Evaluación ; Contraloría Interna de) 	(6) 	j  , a mas tardar dentro 
de los tres días habiles siguientes al en que surta efectos la notificación del mismo. conforme a lo señalado en las fracciones XX y XXVIII (esta 

fracción salo aplica a Órganos de Control Interno) del artículo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Rüblicos del Estado y Municipios, 
arblicada el '4 de septiembre de 2006 asi como al articulo 29 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicano el 07 

de febrero de 1997 

Nombre del servidor publico 	  

Pira de ingreso a la Dependencia u Organismo 

flige' y rancio 	  Puesto 	 Fecha de ingreso el puesto actual 	  

E3O0Oridad (arado concluido) 	  Documento obtenido'. 	  Horario de trabajo: 	  

Nombre y cargo de su jefe inmediato 	  

L Nombre de SJ arca de adscripolon 

Elaboro 	(10) 	Fecha 	(11)  
Reviso 	(12) 	Fecha. 	(13) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
A04 
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PROCESO AUDITORÍA 

.1I.1111 	[s11  

2. En caso de ser comisionado de otra area indique nombre y cargo de quien lo (a) comisiono. fecha de notincacion de la comisión funcione, a 
desempeñar y periodo de le comisión es! como le manera en que se le higo del conocimiento y documerto que recibió el ser notificado 

3 Mencione el obretsvo del anea donde labora 

4 Enuncie el proceso. especificando las actividades Rue se realizan en el Crea donde laboro paco que 	a cumpla con su °orbe° 

5 /En que etapa de dicho proceso participa usted' 

Elaboro 	(10) 	Fecha 	(II) _ 
Revisó 	(12) 	Fecha 	(115) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

A09 

PROCESO AUDITORÍA 

6 Detalle las funciones o achvidadee que 	li'n o en las que participa, conforme al Manual General de Organsrecion vigente, sedü 
cuadro siguiente 

Función del Manual General 	 Función y/o actividad 
de Organización 

Periodicidad 
en que los Mencione el nombre y cargo 

realiza 	del servidor publico a clurun 
reporte los resultados 

D S 51 0 

Reportado 

Con 	 Sin 
Documento DocumOnto 

D 	re. 	manal M. mensualo a.. 

Flaco -e 	00) 	 015 
Reviso 	(12) 	Fecha 

7 De Ins fu-cione5 	 MG. 	ounro anterior cic Inflo 51 prormnimi 	o ni,. mal'', Orvicon calculo sun, 	intech -icion de documentos proporciona cemicor, otros 

SECRETARIA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

Acm 
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Documento Con Documento 
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PROCESO AUDITORÍA 

ti Especifique de que manera le dieron a conocer sus funciones (verbal, escrito. otro) mencionando el nombre y cargo do la persona que le hizo de 
su conocimiento (en su caso anexe copia del documento mediante el cual le dieron e conocer sus funciones) 

9 Aparte de las funciones que reabra conforme al Manual General de Organizacon, mencione y detalle, que otras funciones o activpdades realiza, de 

acuerdo al cuadro siguiente 

Elaboro 	(10) 	Fecha 	(11)  

Reytso 	(12) 	Fecha 	<13)  

Ao4 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

PROCESO AUDITORÍA GnANDE 
Periodicidad en 

anual General de Organización 	
que los realiza 

DSM  

Mencione el nombre y cargo del 
servidor ptilaIrco a quien reporta 

los resultados Función y/o actividad no contenido en 

diario, 5: semanal, M mensual y O: otro 

10 Para el desarrollo de sus actividades crequiere int ormacion y/o documentación do otras áreas"? 
Si 	) NO ( 

Elaboró 	(10) 	Fecha 	(11)  
Revisó 	(12) 	Fecha. 	(13)  

504 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA 

  

En caco plirmativo indique de que áreas. I tipo de información y/o documento penar:toldad con que so recto.° r la finalidad que Lene dicha informacicn? 

Tipo de documento. ofient repon, etc que recibe. para 	 Función que reatnit con la infermacien 	Documente que genera, come resultado de su 
reamar •1.1■1411.011e, eje acIA41o00 	 renegón 

11 	¿Duo normatividnd aplica en el desarrollo de sus funden 

Observaciones y comentarios del entrevistado.  

Elaboro 	(10) 	Fecho 
Revisó 	(12) 	Fecha 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
A04 
	 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

PROCESO AUDITORÍA 

Fa 
1Y: 

R 

NOTAS. 

L Si el espacio para las respue2tns no es suficiente favor de 2nesar hojas ocbidarnente rubnendus 

	

2. Favor de rubricar todas las hojas QUI, Integran el presente cu9slionaro, además de anexar Para Cada una (14 !ab resp 	tis 0400 de la Joa 	Lxio1 
que n'amplifique o eCredite su respuesta.  

Manifiesto que las respuestas asentadas son verídicas, las cuales estoy dispuesto a comprobar con la documentación correspc.ndient, 

Elab0r0 	 RQVISC0 	 Entt ovittado 

(7) 	 (0) 	 (9) 

Nombro, cargo y fi 	 (Nombre cargo y firma) 
	 Nombre y firma del Servidor 

Pebteo quo contesta el 
cuestionan 

Elaboró. 	(10) 	Pocha 	(11) 

Reviso 	(12) 	Fecha 	1131  

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
A04 
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CUESTIONARIO DE FUNCIONES (A04) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1. 	E pacificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. 	S anotará la fecha en que se contesta el Cuestionario de Funciones. 

3. 

	

	otar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 
arrobadas. 

4. 

	

	otar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

visión. 

5. 

	

	otar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 
a robadas. 

6. 	E pecificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
7. 	otar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el cuestionario. 
8. 

	

	otar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión del documento, deberán agregarse los 

c mpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

9. S tendrá cuidado que el servidor público que contesta el cuestionario registre nombre completo y firma, a efecto de dar 

v lidez a sus respuestas, vigilando que todas las fojas útiles estén firmadas, el cuestionario deberá aplicarse al servidor 

p blico responsable del área auditada y a los que intervienen en los procedimientos relacionados con el rubro auditado, 
a licado en el área auditada. 

10. 	otar las iniciales del o los auditores que elaboraron el cuestionario. 

11. Abocar la fecha en que se inició la elaboración del cuestionario. 
12. 	otar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

13. 	otar la fecha término de la revisión del cuestionario. 

CUESTIONARIO DE FUNCIONES (A04) 
INSTRUCTIVO DE ORIENTACIÓN PARA EL AUDITOR 

PARA QUE EL ÁREA AUDITADA CONTESTE EL CUESTIONARIO 

I. 	Detallar el nombre de la unidad administrativa en la que oficialmente realice sus funciones actualmente. 
2. Eta pregunta sólo se contestará si el área en la que actualmente desempeña sus funciones no corresponde a la que se 

encuentra adscrito nominalmente, debiendo anotar, el nombre de la unidad administrativa, origen de su adscripción, si se 

ecuentra comisionado, al área en la que desempeña sus funciones, a partir de qué fecha y mediante qué documento se le 
in1 ormó sobre la comisión que desempeña. 

3. Abatan si es de su conocimiento, cuál es el objetivo oficial de la unidad administrativa en la que desempeña sus funciones. 
4. De manera general, se detallarán aquellos procesos en los que participa la unidad administrativa en la que desempeña sus 

funciones (Ejemplo: adquisición y contratación de servicios, altas, bajas, movimientos de personal, etc.). 
5. Sé enunciarán, las etapas de los procesos en los que estén inmersas las funciones que realiza el servidor público y que 

ti‘ne a su cargo. (Ejemplo: revisión de tarjetas de asistencia y puntualidad, a fin de identificar incidencias etc.). 
6. se detallará la función que realiza, relacionándola, con la función del Manual General de Organización de la unidad 

a ministrativa en la que desempeñe su función, especificando, a quién le reporta el resultado de su trabajo, si dicha 

a tividad la realiza, en forma diaria, semanal, mensual o con qué periodicidad y qué tipo de documentación realiza, para 
a reditar que llevó a cabo las actividades a su cargo. 

7. E este apartado describirá aquellas acciones que realiza, para llevar a cabo las funciones a su cargo descritas en el punto 
a tedor. 

8. D tallará de qué manera se le comunicaron o instruyeron las funciones que realiza y anexará en su caso, el documento 
mediante el cual se le hayan instruido o asignado. 

9. En este apartado describirá aquellas funciones o actividades que realiza actualmente y que no se relacionan o contribuyen 

para cumplir con alguna de las funciones de la unidad administrativa en la que labora, conforme a las descritas en el 

Manual General de Organización. (Ejemplo: preparar información para reuniones, participar en el grupo de mejora 
c ntinua, personal habilitado para el comité de información, etc.), especificando a quién le reporta el resultado de su 

tr bajo, si dicha actividad la realiza, en forma diaria, semanal, mensual o con qué periodicidad y el tipo de documentación 
g nerada, para acreditar que llevó a cabo las actividades a su cargo. 

10. E este punto describirá los documentos o información en la que se basa para el desarrollo de sus actividades o funciones 
q e lleva a cabo, así como la documentación o información que genera, una vez que realiza sus actividades o funciones. 

emplo: tarjetas de asistencia y generación de reporte de incidencias). 

I 1. D tallará la normatividad en la que se basa para ejecutar sus funciones o actividades, tales como, normas administrativas, 
m nuales, circulares, etc. 
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Nota: Se sugiere que el auditor enfoque las preguntas del presente cuestionario a las necesidades y requerimientos, de acuerdo 
al tipo de auditoría y su objetivo y de acuerdo a las funciones del servidor público al que se le va a aplicar el cuestionario. 

Cédula de solicitud de documentación inicial (A05). 

PROCESO AUDITORÍA 

CÉDULA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN 

GRANDE 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 
Número de Auditoria: 	 (2) 	 No. de Oficio de Inicio de Auditoría: 

	
(3) 

Nombre de la Auditoria 	 (4) 

Nombre y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula: 	 (5) 

DOCUMENTACIÓN SOLICITADA 
En términos del oficio de inicio de auditoria número 
solicitar la siguiente documentación: (8) 

(6) 	, dirigido a 	(7) 	,,, me permito 

Conforme a lo dispuesto en los artículos 3 y 29 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de 
México y, 42 fracción XX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, la 
información solicitada deberá atenderse en un plazo no mayor de tres dias hábiles contados a partir del dia 
siguiente al en que surta efectos la notificación de las misma 

Elaboró 	 Revisó 	 Datos de Recepción de la Cédula 
(9) 	 (1O) 	 por el Área Auditada 

(11) 

(Nombre, cargo y firma) 	 (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo, firma de quien 
recibe asi como la fecha de 

recepción) 

Elaboro 	(18) 	Fecha 	(19)  
Reviso (20) Fecha (21) 

  

    

A05 SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA 

COMENTARIOS DEL SERVIDOR PÚBLICO A QUIEN SE LE APLICA LA CÉDULA: (12) 

Servidor Público 
a quien se le aplica la Cédula 

(13) 

(Nombre, cargo y firma) 

Por la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación 
Datos de la Recepción de Comentarios emitidos por el Área 

	
(14) 

Auditada, 
(Nombre, cargo y firma de quien recibe 

asi como la fecha de recepción) 

Elaboro 	(18) 	Fecha 	(19) 
Reviso: 	(20) 	Fecha 	(21) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
A05 	 SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA GRANDE 

COMENTARIOS DEL AUDITOR' (15) 

Elaboró 
	

Revisó 

	

(16) 
	

(17) 

(Nombre, cargo y firma) 
	

(Nombre, cargo y firma) 

Elaboro 	(la)Fecha 	(19) 	 
(20) Fecha (21) 

AOS SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CÉDULA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACIÓN (A05) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 
4. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
5. Anotar el nombre completo y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula. 
6. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 
7. Anotar el nombre y cargo del servidor público y del área auditada, a quien se dirigió el oficio de inicio de auditoria. 
8. Detallar la documentación solicitada, en su caso se podrá requerir que ésta sea certificada. 



Página 30 
GACETA 

0E1_ GOBIERNO 19 de diciembre de 2013 

9. Anota- el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula. 

10. Anota' el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 
campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

I I. 	Recab r el nombre, cargo y firma del servidor público del área auditada que recibe la cédula así como la fecha de 

recep ión. 
12. Este spacio deberá ser contestado por la persona a quien se le aplica la cédula y, en caso de no contar con la 

docu entación o que no corresponda al área a su cargo deberá hacer la precisión. 

13. El se idor público a quién se le aplica la cédula, anotará su nombre completo, cargo y firma. 

14. Apart do a complementar por la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación, al momento en que el área 
audit a entrega la cédula contestada, debiendo anotar el nombre, cargo y firma del servidor público que recibe la cédula 

así co o la fecha de recepción. 

15. El au itor deberá pronunciarse, una vez que se verificó que la documentación recibida corresponde a la solicitada, de no 
recibi se en los términos solicitados, se dejará evidencia en este apartado y se informará al supervisor quien determinará 

lo co ducente. 

16. Anot r el nombre y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios. 

17. Anot r el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de los comentarios emitidos en la cédula, 
debe 'n agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

18. Anot r las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 

19. Anot r la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 

20. Anot r las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

21. Anotár la fecha término de la revisión de la cédula. 

Cédula de lolicitud de información (A06). 

PROCESO AUDITORIA 

CÉDULA DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 	 (1) 

Número de Auditada 	 (2) 	 No de Oficio de Inicio de Auditoria: 

Nombre de la Auditoria: 	 (4) 

Nombre y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula: 	 (5) 

INFORmAciON SouciTADA 
En términos del oficio de inicio de auditorio numero 	(6) 	, dirigido a 	(7) 
sus comentarios sobre. 	(8) 	y, adjuntando la documentación que los soporte 

'›'•=1=1AP,ET;I: 

(3) 

le solicito emita 

Conforme a lo dispuesto en los articulas 3 y 29 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de 
México y, 42 fracción XX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, la 
información solicitada deberá atenderse en un plato no mayor de tres chas habiles contados a partir del dia 
siguiente al en que surta efectos la notificación de las misma 

Elaboró 	 Reviso 	 Datos de Recepción de la Cédula 
(e) 	 (10) 	 por el Arca Auditada 

al) 

(Nombre, cargo, firma de quien recibe 
esi como la fecha de recepción) 

%';`,1=- 	 ft,1), 

A06 
SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 



PROCESO AUDITORÍA 

COMENTARIOS DEL SERVIDOR PUBLICO A QUIEN SE LE APLICA LA CEDULA (12) 

GRANDE 
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Servidor Público 
a quien se le aplica la Cédula 

(13) 

(Nombre, cargo y firma) 

(14) 

Por la Contraloria Interna o Dirección de Control y Evaluación 
Datos de la Recepción de Comentarios emitidos por el Área 

uditeda: 

Nombre, cargo y firma de quien recibe 
as] como la fecha de recepción) 

Elaboró: 	(18). 	.19)  
Reviso: 	(20) 	Fecha. 	(21) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

A06 
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PROCESO AUDITORIA 

COMENTARIOS DEL AUDITOR (15): 

Elaboró 	 Reviso 
(16) 	 (17) 

(Nombre, cargo y firma) 	 (Nombre, cargo y firma) 

Elaboro  (OS)  Fecha  (19)  

ReVIS0 _(.) Fecha (21) 

A06 
SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CÉDULA DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN (A06) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Esp cificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. An tar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

ap badas. 

3. An tar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

re Sión. 

4. An@tar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprIobadas. 
5. An tar el nombre completo y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula. 

6. An tar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

re isión. 

7. An tar el nombre del servidor público y del área auditada, a quien va dirigido el oficio de inicio de auditoría. 

8. D aliar la solicitud de información o aclaraciones y hechos que el auditor requiera le sean descritos o clarificados por la 

pe sona a quien se le aplica la Cédula de Solicitud de Información. 

9. An tar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula. 

10. A tar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión del documento, deberán agregarse los 

carhpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 
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11, 	Recabar el nombre, cargo y firma del servidor público del área auditada que recibe la cédula así como la fecha de 
recepción. 

12. Ei campo deberá ser contestado por la persona a quien se le aplica la cédula anexando, en su caso, la evidencia 
documental que soporte los comentarios brindados. 

13. El servidor público a quién se le aplica la cédula, anotará su nombre completo, cargo y firma. 
14. Apartado a complementar por la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación, al momento en que el área 

auditada entrega la cédula contestada, debiendo anotar el nombre, cargo y firma del servidor público que recibe la cédula 
así como la fecha de recepción. 

15. El auditor anotará los comentarios y precisiones a que haya lugar, una vez analizada la respuesta y la documentación 
soporte. 

16. Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios. 
17. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de los comentarios emitidos en la cédula, 

deberán agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 
18. Anotar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 
19. Anotar la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 
20. Anotar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 
21. Anotar la fecha término de la revisión de la cédula. 

Oficio de modificaciones a las condiciones generales de la auditoria (A07), 

PROCESO AUDITORÍA 

(Anotar leyenda correspondiente al año de que se trate)" 

, Medico. de 	de 20 

Oficio No. 
Asunto: 	Se informa 
Número de auditoria. 

(5) 
PRESENTE 

En alcance al oficio numero  	(6) 	mediante el cual se comunicó el inicio de la auditoria numeró 
(7) 	denominada 	 (8) 	 , al respecto me permito informarle auc a partir de esta 

fecha 	 (9) 

Agradezco de antemano su colaboración para la realizacion de la auditona 

ATENTAMENTE 

(10) 

c c P (11) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

	

A07 	 SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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O FICIO DE MODIFICACIONES A LAS CONDICIONES ORIGINALES DE LA AUDITORÍA (A(7) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	A otar el lugar y fecha de la emisión del oficio. 

2. A otar el número de oficio de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que lo emite. 

3. A larar el tipo de modificación (ampliación de personal comisionado, ampliación de período a auditor, et,.) 

4. A otar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

ap obadas. 

5. A otar el nombre y cargo de Titular del Área Auditada de la Dependencia u Organismo Auxiliar. 

6. A otar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

e isión. 

7. A otar el número de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

ap obadas. 

8. A otar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

ap obadas. 

9. A otar la modificación a la condición original de la auditoría, como podría ser el nombre del auditor que se incorpora a la 

10. 	A otar el nombre y firma del servidor público facultado para informar sobre las modificaciones a condiciones originales 

I I. 	A otar el nombre y cargo de los titulares del área sujeta a auditoría así como de aquellas áreas que estuvieran 

au 

d9 la auditoría. 

ir itoría o bien el nuevo plazo de revisión. 

in ()lucradas en la misma, recabando invariablemente todos los sellos de recepción del documento. 

Leyenda de certificación para contralorías internas (A08). 

PROCESO AUDITORIA 

LEYENDA DE GERliFICACION PARA CONTRALORÍAS INTERNAS 

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 20 FRFCCION XVIII DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA 
SECRE. I ARIA De LA CONTRALOHle DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE NIFSICC) PUBL.CABO EN LA GACETA DEL 
BORLFRNO EL 	T 	 EL C 	(2) 	TITULAR DE 	 13) 	  
	 CERTIFICA 

011E I AS PUESEZ Ir ES COPIAS CONSTGrecES_ 	L1) _ ROJAS VTIL ES SONEnea REFRODUCCIOLL 
DEL 	QUE OBRO EN LOS ARCHIVOS DEL ORGONO DE CONTROL 
INTERNO 	 OS) 	 , LO OVE SE ASIENTA PARA LOS EFECTOS LEGALES A OVE HAYA LUGAR. A LOS 

I.  (7) 	DIAL DEI MES DE 	(.3!) 	DEL AÑO DOS MIL 	(E) 

CONTRALOR INTERNO 
(ID) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

0no(nr I aeFe en la que se pub10, 0( escora dui Gobierne e! ReOluraento lotFoOr 40 

▪ Ar olor con Ictra En:Descula 	noehro cumple!. del titu!,Y de 13un.dad acIministrateinrunuzu In ccittricucc 
▪ 0notnr unr Ic 	00,Liscul3 el combe. G. Is codear  adminstraDve de le cual 	tierIG 	Ler.radna quo Dolo: 

Anotar Len lebra runyureuru numero de 1,177 Orro conior rann rrI docaGranu duu G 	PorG.-Godo 
5 ooca r ar rar toa,  re pi Goal O F.O,  coGrsec,  
5 An

n
otar con !Gra y:ayo:cura cl nornb•c oe la depender,. u orgeniamo 	cae y: Gruentra aclaro da la contraror re 

Int, na 
• .enot, con letra 000USOUla Io,a en que: sc Erais, el LE Lo de certificas1ot' 

e Arietar con:otro mcoureula el año en que Le realicc ul acto dr ourtrrecucloc 
10 A,ola r con !Gra rnayusculn u/ nombre ccDrpletc y cargo del Guau no: E:ah/1 DI 22.1G ue 

firmarle 
-, -_clon, Duren debele 

Nota unicur, (0. 	 eructur, rus Gro:natos o cooras 	 'cruz cedas que oben 	archivos qt, 

forro 	curte temporal o permancrerroonto 	archreca de !e urrEIG1 adminob ato, c 	G.n arlscrEto 2i 

er vidor pubUro que realiza la certirionoon 

SECRETARIA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
Aos 
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PROCESO AUDITORIA 

LEYENDA DE CERTIFICACION PARA DIRECTORES GENERALES 
DE CONTROL Y EVALUACION 

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 15 FRACS:ON XII DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA 
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO PUBLICADO EN LA GACETA DEL 
GOBIERNO 	EL 	 (1) 	ELC. 	 _ 	(2) 	 TITULAR 	DE 	(3)____ __ cc _ 	 CERTIFICA-- 	. 	

_ 	._ 
 

QUE LAS PRESENTES COPIAS CONSTANTES 	. (4) 	FOJAS ÚTILES, SON FIEL REPRODUCCION DEL 
(5) 	 OLE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA AMI CARGO, Y QUE SE 

TUVIERON A LA VISTA, LO OUE SE ASIENTA PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS 
(6) 	DIAS DEL MES DE 	0) 	DEL ANO DOS I' .L 	. (8) 	 

DIRECTOR GENERAL 
(9) 

A08 
SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

LEYENDA DE CERTIFICACIÓN PARA CONTRALORÍAS INTERNAS (A08). 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Anotar la fecha en la que se publicó en Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría, 
vigente. 

2. Anotar con letra mayúscula el nombre completo del titular de la unidad administrativa que realiza el acto de certificación. 
3. Anotar con letra mayúscula el nombre de la unidad administrativa de la cual es titular la persona que realiza el acto de 

certificación. 
4. Anotar con letra mayúscula el número de hojas que conforman el documento que se está certificando. 
5. Anotar si se trata de original o copia certificada. 
6. Anotar con letra mayúscula el día en que se realice el acto de certificación. 
7. Anotar con letra mayúscula el mes en que se realice el acto de certificación.  
8. Anotar con letra mayúscula el año en que se realice el acto de certificación. 
9. Anotar con letra mayúscula el nombre completo y cargo del titular que realiza el acto de certificación, quien deberá 

firmarlo. 
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Nota: Úni•mente podrán certificarse los originales o copias legalmente certificadas que obran en los archivos que forman parte, 
temporal • permanentemente de los archivos de la unidad administrativa a la que está adscrito el servidor público que realiza la 

certificado 

Cédula d observación con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (A09). 

PROCESO AUDITORÍA 

CÉDULA DE OBSERVACIÓN CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RESARCITORIA 

irección de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 	 (1) 

úmero de Auditoria: 	 (2) 	 No de Oficio de Inicio de Auditoría: 	(3) 

N
ombre de la Auditoría: 	 (4) 

Nombre y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula: 

Con fundamento en los artículos 14 y 16 de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 130 de la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 19 Fracción XIV y 38 Bis fracción VII de la Ley Orgánica de 
la Administracion Pública del Estado de México, 2, 3, fracción III, 41 y 73 de la Ley de Responsabilidades de los 
Servidores Públicos del Estado y Municipios; 2 fracción VII, 3 Fracción __ (Direcciones Generales), 7, 16 fraccion IV, 28 
fracciones IV, X, XI y XIV (en caso de Direcciones Generales Articulo 16 fracciones III y IV): 17 fracciones III, IV y XIII (en 
caso de la Dirección General de Control y Evaluación de Tecnologías de Información) del Reglamento Interior de la 
Secretaría de la Contraloría publicado en la Gaceta del Gobierno el (6) - le comunico que derivado de la 
práctica de la auditoría de referencia se advirtió !a observación que se desglosa a continuación: 

Observación: (7) 

Nombre del presunto responsable y en su caso, nombre del proveedor, contratista o prestador de servicios: (S) 

Cargo del presunto responsable y en su caso, nombre del proveedor, contratista o prestador de servicios: (9) 

Fecha de Materialización: (10) 

Normatividad Infringida: (11) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

(5) 

A09 

Página 3 



Estatal.  1 Municipal Propios 
	  L 

Origen de los recursos: (14) 	
Federal 

 _L 	 

Evidencia Comprobatoria. (12) 

Cuantificación del Daño_ 	(13)  
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PROCESO AUDITORÍA 

En virtud de lo expuesto, con fundamento en los articules 29 y 30 del Código de Procedimientos Administrativos del 
Estado de México y 42 fracciones XX, XXVII y XXVIII (esta fracción solo aplica a Órganos de Control Interno) de la Ley 
de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, se le requiere que dentro de un plazo de tres 
días habiles, contados a partir del dia hábil siguiente al en que surta sus afectos la notificación de la presente cédula, 
emita sus comentarios respecto de la observación que se le hace del conocimiento, anexando original o copia 
certificada de las documentales en que sustente dichos comentarios, y se remitan a esta unidad administrativa, con el 
objeto de que sean valorados para emitir el dictamen de auditoria y determinar si ha lugar a remitir el expediente de 
auditoria que nos ocupa, a la autoridad competente para ponderar el inicio del procedimiento administrativo respectivo.  

Apercibido que en caso de no atender el presente requerimiento en el plazo y la forma precisados, se tendrá por 
perdido su derecho para manifestar lo que a sus intereses convenga respecto a la observación con presunta 
eseonsabilidad administrativa resarcitoria que se hace de su conocimiento a través de la presente cedida ,  

comunicándolo Cilio una vez emitido el dictamen de auditoria correspondiente, se renntira el presente asunto a la 
autoridad competente a efecto de que determine lo procedente.  

Elaboró 	 Revisó 	 Datos de Recepción de la Cédula por 
(15) 	 061 	 el Area Auditada 

(17) 

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo, firma de quien 
recibe 

asi como la lecha de rocepcion) 

Elaboro 	 Fecha 	(25) 

  

Revisó 	 Casi 	Fecha: 	(27)  

  

    

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
A09 
	

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 



(Nombre, cargo y firma) 

(20) or la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación 
ates de la Recepción de Comentarios emitidos por el Área 

uditada: 

A09 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA 

OMENT ARIOS DEL SERVIDOR PÚBLICO A QUIEN SE LE APLICA' A CÉDULA (18) 

Servidor Público 
a quien se le aplica la Cédula 

09) 

(Nombre, cargo y firma de quien recibe 
asi como la fecha de recepción) 

laboro 	(24) 	Fecha 	(25) 
eviso 	(26) 	Fecha 	(27) 
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PROCESO AUDITORIA 

COMEN I ARIES DEL AuárIOR (2 

Lo presente Cédula es parte del expediente de auditoria considerado como información reservada hasta en tanto no 
hoya sido concluida, con fundamento en el articulo 20 fracción IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Publica del Estado de México y Municipios: además contiene datos personales, consicerados como información 
confidencial, con fundamento en ics artículos 2 fracción II. 25 fracción I 25 BIS fracción I y 27 fracción II de la referida 
Ley, por io chie el acceso a la mema es restringido. Los responsables y quienes intervengan en el procesamiento de 
dicha información están obligados a guardar el secreto y sigilo correspondiente, aun después de coser en el cargo como 
servidor publico En caso de contravención. se  estaría a lo dispuesto por los ordenamientos administrativos 
correspondientes, independientemente de las acciones penales o civiles a que haya lugar.  

Elaboró 	 Reviso 
(22) 	 (23) 

(Nombro, cargo y firma) 	 (Nombre cargo y firma) 

Elaboro. 	(2 1) 	Fecha 	(2E) 
R2 aso. 	(205 	Fecha 	(27) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
A09 	 SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CÉDULA DE OBSERVACIÓN CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

RESARCITORIA (A09) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 
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4. Ano r el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o. en su caso, con las modificaciones 

apro adas. 

5. Ano ar el nombre completo y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula. 

6. Ano ar la fecha en la que se publicó en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría, 

vige te. 

7. Desi ribir y numerar la observación determinada en la auditoría, considerando que la observación es el hallazgo advertido 

com resultado de las acciones de control y evaluación que no se apega a la normatividad, redactándola conforme a los 

Cric ríos de los Requisitos y Características que deben cumplir las observaciones Tipo A. 

8. Se a otará el nombre completo del servidor público presunto responsable y en su caso denominación de la empresa a 

quie se le atribuye el hallazgo, o nombre del particular, proveedor o contratista. 

9. Se otará el cargo completo que desempeñó cuando se generó la presunta conducta del servidor público presunto 

responsable, así como la fecha en que cumplía con esta encomienda y en su caso si se trata de proveedor, contratista o 

pres .dor de servicios y la temporalidad en que se ocupó dicho puesto (no existen puestos de ex — servidor público o 

algú ex - cargo). 

10. Ano ar el día, mes y año en que se cometió la presunta irregularidad. En el caso de conductas de carácter continuo, el 

peri do de fecha en que se dio el hecho. 
Se notará el artículo, fracción, párrafo o inciso de la normatividad que se infringió (leyes, reglamentos, acuerdos, 

circ , lares, etc.), indicando su denominación correcta y la fecha de publicación en Gaceta del Gobierno del Estado de 

Mé ico o cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, debiendo anexar al expediente de auditoría copia de 

dicha: normatividad (únicamente copia de las fojas en donde se observe la denominación de la normatividad, fecha de 

pub icación, artículo, fracción, inciso y párrafo transgredidos). 
Se =ntenderá como normatividad infringida, las disposiciones jurídico-administrativas relacionadas con el servicio público, 

que establecen la forma y el plazo en que se debe dar cumplimiento a una obligación impuesta derivada de la calidad de 

ser idores públicos. 
La ormatividad infringida necesariamente deberá estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o en la 

del unicipio respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, para que surtan sus efectos de 

obs rvancia general y obligatoria. 

12. De ribir de manera clara y precisa la documentación que se tomó en consideración para sustentar la observación y, 

señ lar en su caso el número de folio de dicha documentación la cual deberá integrarse en original o copia certificada, 

real zada por quien tenga atribuciones para hacerlo conforme al reglamento interior correspondiente, en concordancia 

con lo dispuesto en el artículo 104 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México y, el criterio 

sos enido por el Tribunal Contencioso Administrativo, en jurisprudencia número 103, con el objeto de que las evidencias 

do mentales que obren en el expediente respectivo hagan prueba plena y no puedan ser objetadas legalmente. Debe 

co ener la leyenda certificada, el fundamento legal, la fecha, el nombre completo y cargo del servidor público que lleva a 

caro la certificación. 

13. Im orte expresado en moneda nacional del detrimento causado al erario público con motivo de la observación, puede 

ser daño, beneficio o perjuicio. 

14. Se eberá marcar con una "X" el origen de los recursos: Federal, Estatal, Municipal o propios. 

15. An tar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula. 

16. An tar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 

ca pos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

17. Re abar el nombre, cargo y firma del servidor público del área auditada que recibe la cédula así como la fecha de 

rec pción. 

18. Es cio destinado a los comentarios del servidor público a quien se le aplique la cédula, anotando en su caso, la 

ac tación de los resultados o la aclaración de algún hecho; de este último deberá anexar el soporte documental 

res ectivo. 

19. El ervidor público a quién se le aplica la cédula, anotará su nombre completo, cargo y firma. 

20. Ap rtado a complementar por la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación, al momento en que el área 

au itada entrega la cédula contestada, debiendo anotar el nombre, cargo y firma del servidor público que recibe la cédula 

así omo la fecha de recepción. 

21. El uditor anotará los comentarios y precisiones a que haya lugar, una vez analizada la respuesta y la documentación 

so oree. 

22. An tar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios. 

23. An tar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 

ca pos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

24. An tar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 

25. A tar la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 

26. An tar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoria. 



Observación: (7) 

Nombre del presunto responsable: (8) 

Cargo del presunto responsable: (9) 

Fecha de Maten; ',ación (10) 

Normatividad Infringida (11) 
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27. 	Anotar la fecha término de la revision de la cédula 

   

Notas: 	Se anexará en el expediente de auditoría original o copia certificada del contrato o instrumento jurídico que acredite 
la obligación contraída con los proveedores, contratistas o prestadores de servicios. 
Se deberá requisitar una cédula por cada servidor público presunto responsable, para individualizar la responsabilidad. 

Cédula de observación con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (A I O). 

PROCESO AUDITORÍA 

CÉDULA DE OBSERVACIÓN CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 	 (1) 

Número de Auditoria 	 (2) 	 No. de Oficio de Inicio de Auditoria: 	(3) 
Nombre de la Auditoria: 	 (4) 

Nombre y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula: 	 (5) 

Con fundamento en los artículos 14 y 16 de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 130 de la 
Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de México; 19 fracción XIV y 38 Bis fracción VII de la Ley Orgánica de 
la Administración Pública del Estado de México, 2, 3, fracción III, y 41de la Ley de Responsabilidades de los Servidores 
Públicos del Estado y Municipios; 2 fracción VII, 3 fracción 	(Direcciones Generales), 7, 16 fracción IV, 28 fracciones 
IV, X, XI y XIV (en caso de Direcciones Generales Articulo 16 fracciones III y IV) ); 17 fracciones III, IV y XIII (en caso de la 
Dirección General de Control y Evaluación de Tecnologías de Información) del Reglamento interior de le Secretaría de 
la Contraloría publicado en la Gaceta del Gobierno el 	(6) 	; 14 comunico que derivado de la práctica de la 
auditoria de referencia se advirtió la observación que se desglosa a continuación: 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
A10 

	

	
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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DE 
PROCESO AUDITORÍA 

Fuente Obligacional: (12) 

Evidencia Comprobatoria: (13) 

Cuantificación: (14) 	Si No 

Cuantificación del beneficio obtenido' 
(15) 

Cuantificación del Daño: 
(16) 

Cuantificación del perjuicio: 
 

(17) 

Origen de los recursos (18) 	1Federal : 	Estatal: 	 ' Municipal: Propios 

n virtud de lo expuesto, con fundamento en los artículos 29 y 30 del Código de Procedimientos Administrativos del 
stado de México y 42 fracciones XX, XXVII y XXVIII (esta fracción solo aplica a Órganos de Control Interno) de la Ley de 
esponsebilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, se le requiere que dentro de un plazo de tres días 
ábilos, contados a partir del día hábil siguiente a aquél en que surta sus efectos la notificación de la presente cédula, emita 
us comentarios respecto de la observación que a través do esta cédula se le hace del conocimiento, anexando original o 
opia certificada de las documentales en que sustente dichos comentarios, y se remitan a esta unidad administrativa, con el 
Nieto de que sean valorados para emitir el dictamen de auditoría respectivo y determinar si ha lugar a remitir el 
xoediente de auditoría cue nos ocupa, a la autoridad competente para ponderar el inicio del procedimiento administrativo 

espectivo. 

Apercibido que en caso de no atender el presente requerimiento en el plazo y la forma precisados, se tendrá por perdido 
u derecho para manifestar io que a sus interés convenga respecto a la observación con presunta responsabilidad 
dministrativa disciplinar a que se hace de su conocimiento a través de la presente cédula comunicándole que una vez 
mitido el dictamen de auditoria correspondiente, se remitirá el presente asunto a la autoridad competente a efecto de que 

°termine lo vocedente. 

Elaboro 
(19) 

 

Revisó 	 Datos de Recepción de la Cédula por 

(20) 	 el Área Auditada 
(21) 

   

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma) 	 (Nombre, cargo, firma de quien recibe 
asi como la fecha de recepción) 

Elabora: (28)  Fecha (29) 
Rectsol (30) Fecha  (31)  

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
A10 
	

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA 

COMENTARIOS. DEL SI IDOR PUBLICO A QUIEN SE I E APLICA LA CEDULA (22) 

Servidor Público 
a quien se le aplica la Cédula 

(23) 

(Nombre, cargo y firma) 

Por la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación 
Datos de le Recepción de Comentarios emitidos por el Área Additaday 

Elaboro (28) Fecha (29) 
PeViso (30) Pocha CAP 

(24) 
(Nombre, cargo y firma de quien recibe 

asi como la fecha de recepción) 

    

A10 
SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA 

COMEN1ARIOS DEL AUDITOR: (25) 

Le presente Cédula es parte del expediente de auditoria considerado como información reservada hasta en tanto no haya 
sido concluida, con fundamento en el articulo 20 fracción IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
del Estado de México y Municipios, ademas contiene datos personales, considerados como información confidencial, con 
fundamento en los artículos 2 fracción II, 25 fracción I, 25 Bis fracción I y 27 fracción II de la referida Ley, por lo que el 
acceso a la misma es restringido. Los responsables y quienes intervengan en el procesamiento de dicha información essan 
obligados a guardar al secreto y sigilo correspondiente, aún después de cesar en el cargo como servidor público. En caso 
de contravención, se estará a lo dispuesto por los ordenamientos administrativos correspondientes, independientemente 

de las acciones pena es o civiles a que haya lugar. 

Elaboró 	 Revisó 

(26) 	 (27) 

(Nombre, cargo y firma) 	 (Nombre, cargo y firma) 

Elaboro: (28) Facha: (29) 

Reviso 	(30) 	Fecha 	(31) 

A10 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CÉDULA DE OBSERVACIÓN CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD 
ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA (Al O) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. 	Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
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3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoria, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 

4. Anotar el nombre de la auditoría de acuerde al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 

5. Anotar el nombre completo y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula. 

6. Anotar la fecha en la que se publicó en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría, 

vigente. 

7. Se enumerará la observación con el número correspondiente, que será consecutivo y enseguida se describirá la 

observación determinada en la auditoría, considerando que la observación es el hallazgo advertido como resultado de las 

acciones de control y evaluación que no se apega a la normatividad, redactándola conforme a los Criterios de los 

Requisitos y Características que deben cumplir las observaciones Tipo B. 

8. Se anotará el nombre completo del servidor público presunto responsable. 

Se deberá requisitar una cédula por cada servidor público presunto responsable, para individualizar la responsabilidad. 

9. Se anotará el cargo completo que desempeñó cuando se generó la presunta conducta el servidor público presunto 

responsable. 

10. Se deberá anotar el día, mes y año en que se cometió la presunta irregularidad. En caso de conductas de carácter 

continuo, se deberá precisar el día en que inició y el día en que cesó la presunta conducta. 

I I. 	Se anotará el artículo, fracción, párrafo o inciso de la normatividad que se infringió (leyes, reglamentos, acuerdos, 

circulares, etc.), indicando su denominación correcta y la fecha de publicación en Gaceta del Gobierno del Estado de 

México o cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, debiendo anexar al expediente de auditoría copia de 

dicha normatividad (únicamente copia de las fojas en donde se observe la denominación de la normatividad, fecha de 

publicación, artículo, fracción, inciso y párrafo transgredidos). 

Se entenderá como normatividad infringida, las disposiciones jurídico-administrativas relacionadas con el servicio público, 

que establecen la forma y el plazo en que se debe dar cumplimiento a una obligación impuesta derivada de la calidad de 

servidores públicos. 

La normatividad infringida necesariamente deberá estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o en la 

del municipio respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación según corresponda, para que surtan 

sus efectos de observancia general y obligatoria. 

12. 	Se anotará el artículo, fracción, párrafo e inciso de la disposición que identifique la fuente de la que se deriva la obligación 

que se observó como incumplida, ya sea que esta fuente se encuentre en la legislación vigente, en una disposición 

superior relacionada con el régimen interior de las oficinas, en un acuerdo u oficio de comisión, en una norma, 

instructivo, manual interno, circular, etcétera, recibidos de puño y letra del presunto responsable, en un deber de 

cuidado, en las atribuciones de hecho que se demuestren plenamente, o incluso, en los deberes propios de la profesión 

que practica el servidor público, toda vez que esta enunciación y acreditamiento, condicionan la validez del acto 

administrativo por el que se establece responsabilidad administrativa. 

Se entenderá como fuente obligacional, las disposiciones jurídico-administrativas que establecen a la unidad administrativa 

o servidor público responsable de llevar a cabo determinadas funciones, obligaciones o atribuciones, derivado del empleo, 

cargo o comisión encomendado; es decir, quien lo debe de hacer. 

Se deberá anexar a la cédula copia de dicha normatividad (únicamente copia de las fojas en donde se observe la 

denominación de la normatividad, fecha de publicación, artículo, fracción, inciso y párrafo en el que se establece la fuente 

obligacional). 

La fuente obligacional, deberá estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o en la del municipio 

respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, para que surtan sus efectos de observancia 

general y obligatoria. 

Cuando no se advierta la fuente obligacional de los servidores públicos considerados como presuntos responsables, se 

recomienda implementar durante la práctica de la auditoría cuestionarios de control interno o cédulas de solicitud de 

información que deberán ser firmadas por el entrevistado o presunto responsable, con el objeto de que manifieste las 

atribuciones u obligaciones que por virtud del cargo, empleo o comisión conferido, tienen a su cargo. 

En el supuesto de que los servidores públicos considerados como presuntos responsables, ya no se encuentren activos en 

el empleo, cargo o comisión en el que se hubiere determinado la irregularidad, se sugiere implementar los elementos que 

se refiere en el párrafo anterior, al superior inmediato con el objeto de que manifiesten las atribuciones u obligaciones 
que por virtud del cargo, empleo o comisión conferido, tenía a su cargo el implicado, debiendo agregar, en su caso, las 

evidencias documentales que demuestren los medios por los que se les hicieron de su conocimiento tales funciones. 
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Se debe evitar atribuir incumplimientos a la normatividad que no corresponda, considerando el cargo,de cada servidor 

público. 

Se r quiere que los oficios a través de los cuales se delegan ciertas funciones, sean firmados por servidor público con 

atrib ciones para ello. 

Se r quiere que los oficios a través de los cuales se delegan ciertas funciones, sean firmados por los servidores públicos a 

los ue se dirigen de puño y letra, plasmando su nombre completo, firma y la fecha de recepción de los mismos, para 

esta en posibilidad de demostrar el conocimiento de su contenido. 

13. Des ribir de manera clara y precisa la documentación que se tomó en consideración para sustentar la observación y, 

seña r en su caso, el número de folio de dicha documentación la cual deberá integrarse en original o copia certificada, 

reali ada por quien tenga atribuciones para hacerlo conforme al reglamento interior correspondiente, en concordancia 

con o dispuesto en el Artículo 104 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México y, el criterio 

sost nido por el Tribunal Contencioso Administrativo, en jurisprudencia número 103, con el objeto de que las evidencias 

doc mentales que obren en el expediente respectivo hagan prueba plena y no puedan ser objetadas legalmente. Debe 

cont ner la leyenda certificada, el fundamento legal, la fecha, el nombre completo y cargo del servidor público que lleva a 

cabo la certificación. 

14. Se d 

perji  

berá marcar con una "X" si existe o no daño cuantificable, entendiendo éste como el beneficio económico, daño o 

cio causado estimable en dinero. 

15. Se deberá anotar la cantidad del beneficio obtenido, entendiéndose éste cuando existan evidencias tangibles que 

dem estren que el presunto responsable obtuvo recursos económicos públicos o bienes del servicio público para su 

prov cho o utilidad, o que haya hecho uso de dichos recursos o bienes que le retribuyeron alguna utilidad cuantificable 

en d ero. 

16. Se d berá anotar la cantidad del daño, entendiéndose éste cuando existan evidencias tangibles que demuestren que por 

acci n u omisión el presunto responsable causó un detrimento o menoscabo a la hacienda pública del Estado, del 

Mun cipio o al Patrimonio de los Organismos Auxiliares o Fideicomisos Públicos, estimables en dinero. 

17. Se d berá anotar la cantidad del perjuicio, entendiéndose éste cuando existan evidencias tangibles que demuestren que 

por cción u omisión del presunto responsable, el Erario Público dejó de obtener algún beneficio estimable en dinero. 

18. Se d berá marcar con una "X" el origen de los recursos: Federal, Estatal, Municipal o propios. 

19. Anot r el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.
111111 

20. Ano r el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 

cam os necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

21. Rec ar el nombre, cargo y firma del servidor público del área auditada que recibe la cédula así como la fecha de 

rece clon. 

22. Espa io destinado a los comentarios del servidor público a quien se le aplique la cédula, anotando en su caso, la 

acep ción de los resultados o la aclaración de algún hecho; de este último deberá anexar el soporte documental 

resp ctivo. 

23. El se vidor público a quién se le aplica la cédula, anotará su nombre completo, cargo y firma. 

24. Apa ado a complementar por la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación, al momento en que el área 

audi da entrega la cédula contestada, debiendo anotar el nombre, cargo y firma del servidor público que recibe la cédula 

así c mo la fecha de recepción. 

25. El a ditor anotará los comentarios y precisiones a que haya lugar, una vez analizada la respuesta y la documentación 

sopolte. 

26. Anolar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios. 

27. Ano ar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 
cam os necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

28. Ano 

29. Ano 

30. Ano 

3 I . 	Ano 

r las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula 

r la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 

r las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

r la fecha término de la revisión de la cédula. 
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Cédula de observación de control interno e implementación de acciones de mejora (A I I). 

PROCESO AUDITORÍA 

CÉDULA DE OBSERVACIÓN DE CONTROL INTERNO E IMPLEMENTACIÓN DE ACCIONES DE MEJORA 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 	 (1) 

Número de Auditoría: 	 (2) 	 No. de Oficio de Inicio de Auditoría: 	(3) 
Nombre de la Auditoria. 

Nombre y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula 	 (5) 

En términos del oficio de inicio de auditoría número 	(6) 	 dirigido a 	(7) 	. se da (dan) a 
conocer la (las) observación (es) determinada (s) así como la (las) acción (es) de mejora y fecha (s) de 
implementación propuesta (e) por esta 	(8)  	con el objeto de fortalecer el control interno y 
la gestión gubernamental del área auditada: lo anterior, a fin de que emito sus comentarios de la (s) observación 
(es) y de acción (es) de mejora a ejecutar por la unidad administrativa su cargo: 

OBSERVACION (9) 

PROPUE STA DE Acacia DI MEJORA (10) 

FL(DIA DE IMPLEMLN I ACION PDOPUFSTA (11) (Dia/MesaAño) 

Elaboró 	 Revisó 	 Datos de Recepción de la Cédula 
(12) 	 (13) 	 por el Área Auditada 

(14) 

	

(Nombre, cargo y firma) 	 (Nombre, cargo y firma) 	 (Nombre, cargo, firma de quien 
recibe así como le fecha de 

recepción) 

Elnboro 	(24) 	Fecha 	(25) 
Reviso 	(26) 	Fecha 	(27) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
All 	

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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All 

PROCESO AUDITORÍA 

COMENTARIOS DEL SERVIDOR PÚBLICO A QUIEN SE LE APLICA LA CÉDULA: (15) 

ACCIONES DE MEJORA CONVENIDAS (16) 

ACCIONES DE MEJORA CONVENIDAS 

ACCIONES DE MEJORA CONVENIDAS 

FECHA DE IMPLEMENTACIOV (Día / Mes / Año) (18) 

Nombre, Cargo y Firma del Servidor 
Público 	Responsable 	de 	la 
Implementación: (17) 

Nombre, Cargo y Firma del Servidor 
Público Responsable de la Implementación 

Nombre, Cargo y Firma del Servidor 
Público Responsable de la Implementación 

Servidor Público 
a quien se le aplica la Cédula 

(19) 

(Nombre, cargo y firma) 

Por la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación 
Datos de la Recepción de Comentarios emitidos por el Área 
Auditada: 	 (20) 

(Nombre, cargo y firma de quien recibe 
así como la fecha de recepción) 

Elaboro: (24) Fecha: (25) 
Reviso: 	(26) 	Fecha: 	(27) 
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PROCESO AUDITORÍA 

COMENTARIOS DEL AUDITOR (21) 

La presente Cédula es parte del expediente de auditoria considerado como información reservada hasta en tanto 
no haya sido concluida, con fundamento en el articulo 20 fracción IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública del Estado de Mexico y Municipios, por lo que el acceso a la misma es restringido. Los 
responsables y quienes intervengan en el procesamiento de dicha información están obligados a guardar el 
secreto y sigilo correspondiente, aún después de cesar en el cargo como servidor publico. En caso de 
contravención, se estará a lo dispuesto por los ordenamientos administrativos correspondientes, 
independientemente de las acciones penales o civiles a que haya lugar. 

Elaboró 	 Revisó 
(22) 	 (23) 

(Nombre, cargo y firma) 	 (Nombre, cargo y firma) 

Elaboro  (24) Fecha (25) 
Revisé  (26)  Fecha  (27)  

Ah 
SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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CÉDULA DE OBSERVACIÓN DE CONTROL INTERNO E 
IMPLEMENTACIÓN DE ACCIONES DE MEJORA (Al I) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Esp cificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. Acortar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

apr•badas. 

3. An tar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

rev Sión. 

4. An tar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

ap •badas. 

5. An•tar el nombre completo y cargo del servidor público a quien se le aplica la cédula. 

6. An ar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

re Sión. 

7. An tar el nombre del servidor público y del área auditada, a quien va dirigido el oficio de inicio de auditoría. 

8. ecificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que determina la observación. 

9. Se anotará la observación que resultó del procedimiento aplicado y por la que se requiere implementar la acción de 

mejora que genere valor agregado a la unidad administrativa auditada, conforme a los criterios aquí descritos. 

10. Se anotará la acción de mejora que propone el personal responsable de la auditoría, conforme a los criterios aquí 

de critos. 

I I. 	Altar la fecha de implementación propuesta por el personal responsable de la auditoría. 

12. 	Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula. 

!3. 	Atizar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 

ca$ipos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

14. 	Repbar el nombre, cargo y firma del servidor público del área auditada que recibe la cédula así como la fecha de 

recepción. 

I5. Es acio destinado a los comentarios del servidor público a quien se le aplique la cédula, anotando en su caso, la 

ac1 ptación de las observaciones o la aclaración de algún hecho; de este último deberá anexar el soporte documental 

re pectivo. 

16. A. otar la (s) acción (es) de mejora convenida (s), entre los responsables de la auditoría y de su implementación, previo 

an lisis de su viabilidad. 

A osar nombre, cargo y firma del responsable de la implementación de las acciones de mejora, quien deberá firmar de 

cohformidad la acción de mejora convenida y su fecha de implementación. 

!8. 	A orar la fecha convenida de implementación acordada entre el personal responsable de la auditoría y de la 

implementación de las acciones de mejora por parte del área auditada. 

9. 	El ervidor público a quién se le aplica la cédula, anotará su nombre completo, cargo y firma. 

  

20. A artado a complementar por la Contraloría Interna o Dirección de Control y Evaluación, al momento en que el área 

au inda entrega la cédula contestada, debiendo anotar el nombre, cargo y firma del servidor público que recibe la cédula 

as como la fecha de recepción. 

21. El auditor anotará los comentarios y precisiones a que haya lugar, una vez analizada la respuesta y la documentación 

soporte. 

22. Al orar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios. 

23. A otar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 

ca pos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

24. A osar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 

25. A czar la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 

26. A osar ias iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

27. A otar la fecha término de la revisión de la cédula. 
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PROCESO AUDITORÍA 

LISTA DE CONTROL DE CALIDAD DE OBSERVACION TIPO "C" 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloria Interna 	 (I) 
Número de Auditoría 	 (2 

Nombre de la Auditoria 	 (Si 

Número de Observación: 	 (A) 

Concepto 

De la Observación de Control Interno planteada 

..Con Gene tal re cuerpo elan ,tos sesualr,sa 

.Ente 	uno de tercio., de ....Lors 

3 
eudadano) 

eEr. cona eta,. 

	

5 	cEr amable,  

	

6 	cto ornanolio y redacción es canee 

	

7 	(Forma parta dar objetivo yaleancedelare.ision .a 
cEsta 	basado 	herrto 	reales 	acreditados 

	

E 
	documentalomnte un 5l proceso da auditoria? 

	

9 	cEs unica (no 	pcdundanta) n la auditoria' 
De la Sugerencia de Aceran do Mejora planteada-

rteenta con la er.truclura d5 

uEata erl  uso de Imersr,tiyos' 

	

3 	(I Israra la situación actual (calor agregar/o)a 

	

1 	se. clara su sntreacle lo erre -.e quiere n_ci ,  (leng mi 
cruciadano) 

	

5 	be. concreta,  

	

6 	oEs imablea 

	

7 	CE, ortograirin s redacción es correcta, 

cEs realunble' 

	

9 	LE. medible,  

	

10 	5E.tabler, la LLelta de implentntasson propuesta,  

Vertheacion (5) 	 comentarios 
Si 	No 	 re) 

lonAUala 

Elaboro 	 Reviso 
(0) 

(Nombre, mago y firma) 

   

Nombre, carga l fuma) 

ERleati}o 	 Ir:G ritrar 	(2% 

    

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

LISTA DE CONTROL DE CALIDAD DE OBSERVACIÓN TIPO "C" 

Objetivo: Constatar que las observaciones de control interno y acciones de mejora planteadas por el personal responsable de 
la auditoría sean específicas, medibles, realizables y realistas; lo anterior, mediante la evaluación de cada observación en los 
términos planteados en la lista de control. 

La lista de control de calidad no formará parte del expediente que se enviará a las áreas de responsabilidades, pero si formará 
parte del expediente de auditoría. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
I. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Anotar el número de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas.  
3. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
4. Anotar el número de observación de mejora objeto de análisis. 
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5. Analizar si el concepto indicado lo contiene la observación sujeta a revisión, señalando con "si" en caso de que se cuente 

con esta característica y "no" en caso contrario. 

6. Anr tar los comentarios derivados de la revisión efectuada. En caso de que el resultado de la verificación del concepto 
hay. sido "no", se deberá anotar invariablemente en este apartado el motivo de la debilidad detectada, a fin de que ésta 

pu a ser subsanada o replanteada por el personal responsable. 

7. Ani tar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios. 

8. An tar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la lista, deberán agregarse los campos 

ne arios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

9. An rtar las iniciales del o los auditores que elaboraron la lista de control. 

10. An rtar la fecha en que se inició la elaboración de la lista de control. 

I I. 	An rtar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la lista de control. 

12. 	An tar la fecha término de la revisión de la lista de control. 

Notas: 	a el caso del Sistema de Gestión de la Calidad de la Secretaría de la Contraloría, cuando en el numeral 6 se genere 
"no" por no cumplir con los requisitos solicitados, se tomará como un servicio no conforme y se deberá actuar de 

uerdo a lo señalado en dicho sistema, requisitando las cédulas de producto no conforme. 

s formatos del Sistema de Gestión de la Calidad por lo que hace a productos no conformes, no son parte del 

pediente de Auditoría, debiendo archivarse por separado. 

Oficio d- turno para actuación (A I 2). 

PROCESO AUDITORIA 

(Anotar leyenda correspondiente al ano de que se trate 

 

  

	(1) 

 

México, de 	de 
20 

     

Oficio No.: 	 (2) 
Asunto: 	Turno para actuacion. 
Número de auditoría: 	 (3) 

	 (4) 	  

PRESENTE 

5) 	  denominada 	 (5) 

me permito hacerle llegar cédula de observaciones co 

conforme a as atribuciones. 

Lo anterior con fundamento en los articu los 	 (7) 
	 de la Ley de Responsabilidades de los 

Servidores Públicos del Estado y Municipios: y 	(8) 
	del Reglamento Interior de la Secretaria de la 

Contraloría. piblicado en Gaceta del Gobierno el 	(9) 	 

ATENTAMENTE 

(10) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
Al2 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

Derivado de la práctica de la auditoria número 	  
n la evidencia correspondiente para que actúe 
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OFICIO DE TURNO PARA ACTUACIÓN (Al2) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Anotar el lugar y fecha de la emisión del oficio. 

2. Anotar el número de oficio de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que lo emite. 

3. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 

4. Anotar el nombre y cargo de Titular del Área de responsabilidades o del Director General de Responsabilidades de la 

Secretaría de la Contraloría, a quien se le turna el asunto. 

5. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 

6. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 

7. Anotar artículo correspondiente conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y 

Municipios. 

8. Anotar el artículo y fracción correspondiente, conforme al Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría. 

9. Anotar la fecha en la que se publicó en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría, 

vigente. 

10. Anotar el nombre y firma del servidor público facultado para remitir la (s) observaciones a la Dirección General de 

Responsabilidades de la Secretaría de la Contraloría o área jurídica del Órgano de Control Interno. 

I I. 	Anotar el nombre y cargo de los titulares del área sujeta a auditoría así como de aquellas áreas que estuvieran 

involucradas en la misma, recabando invariablemente todos los sellos de recepción del documento. 

Guía para la integración del dictamen de auditoría (A13). 

Lista de control de calidad del dictamen de auditoría. 

PROCESO AUDITORIA 

LISTA DE CONTROL DE CALIDAD DEL DICTANEN DE ADDITO PÍA 

Diaccepon dc ( ontrol y dv 
NurnolD 	Aterlacria 
Nombre (133 Awlaona 

o Centellare,  Interna 
(2) 

A02„3 „,,,,t) 
5, N„ NA 

A To TOTAL :AV< RÍA Li ATÓTOO OTRITL h 

Nrraddr 313 I unD 0 IthrdniArnnea andAndn 

errare r 	and 1,3 	Nercrcie presuputartn1 

Nomble r puna, 	, careo del Contralor Interno o Director do 

re3 331333 , empla 	3 ceo do clavan supoi 00 13 3031E010 tele le 1,r) 
C 	+ 	Érlt, 	021,1 	 c.ta func.on> 

com.., 	co acÍ nudaor duditorea alto ronrianan la 

Ar ,,,,( 	 se,mcorespcnd 

uT Er, ocian cero,  31 

CONIL NI /11,1,, 

Fd 

((papare SupervieD 
(S) 

Alt 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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LISTA DE CONTROL DE CALIDAD DEL DICTAMEN DE AUDITORÍA (A13) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Esp cificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. An ar e número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones aprobadas. 

3. An ar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

apr badas. 

4. An ar el resultado del análisis efectuado al dictamen de auditoría, señalando con un "X" si el concepto se encuentra 

incl ido o no; o si no aplica y, en el campo de "Comentarios", los que se consideren necesarios en el caso de haber 

mar ado la columna de 1\11A. 
5. An ar el nombre y firma del o los auditores que prepararon la lista de verificación del dictamen de auditoría. 

6. An ar el nombre, cargo y firma del servidor público superior jerárquico del auditor que es quien efectúa la supervisión, 

deb rán agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

7. An ar las iniciales del o los auditores que prepararon la lista de verificación. 

8. An ar la fecha en que se inició la preparación de la lista de verificación. 

9. An ar las iniciales del superior jerárquico del auditor encargado de la supervisión de la auditoría. 

l0. 	Ano ar la fecha término de la supervisión de la lista de verificación. 

Notas: 	'ara el caso del Sistema de Gestión de la Calidad de la Secretaría de la Contraloría, cuando en el numeral 4 se genere 

yn "no" por no cumplir con los requisitos solicitados, se tomará como un servicio no conforme y se deberá actuar de 

$cuerdo a lo señalado en dicho sistema, requisitando las cédulas de producto no conforme. 

Los formatos del Sistema de Gestión de la Calidad por lo que hace a productos no conformes, no son parte del 

4xpediente de Auditoría, debiendo archivarse por separado. 

Carta de 3bservaciones con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (A14). 

PROCESO AUDITORÍA 

CARTA DE OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RESARCITORIA 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 

Nürn‘ro de Auditorio: 	 (2) 	 No. de Oficio de Inicio de Auditorio: 

Nornke de le Auditoría 	 (5) 
(3) 	 Fecha: 	(4) 

- 	  ON4 'sonhC:6n (7) 

ha de Materialización:  
rnatividad Infringida (9) 

Ev &neta Comprobatoria (10) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
AJO 
	

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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PROCESO AUDITORÍA 

Nombre del presunto responsable 	(IN 
Cargo del presunto responsable 	(12) 
nano patrimonial cuantilicable 1131 

Elaboro 
(15) 

Reviso 
16) 

Titular del Aren Responsable 
( 1 7) 

Nombre eercia reme 

La pimente Carta ct Leerte col emediente tic ouditona considereco romo bien n MaCion resemmla ',asta co Tinto no Nem s 	clumla, ron 
Fund "TI Ilt0 Sll 	1111,1iC 20 1, .00 IV o- I Ley de Transparoore 	aso e la Infornacion Public e d 	Eeltide Ir NIL■xien y Mune ipcce 
edernot contiene coles personales, considendot como infotmacion confidencial con fumlemento en los ailiculos 2 froczion II 2 fraermn 2 5 
pm occio- 1 y oy moccion 2 

d.: 
 lo, rotonda _cy, por lo Roe cl flecos° a a momo 	rectringidc Les response:61Yr> qu'eses intervengan en cl 

procutnemento de Toba infornmcion están ole:godos a ot molar 	secreto y odio correspondynte, of n dessuos etc cesor en el cnrgo como 
curtido  público H, ce,.0 dyt. 	icen, ed 	cetdrd d 	 ,to por 05 off. 	[ce diminietret, ee 	ce reepemdeeritee, 
indejeedelientementd de Irle neele.nee penales o retes a que hoyo legar 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA Ala 	 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CARTA DE OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RESARCITORIA 
(A14) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 
4. Anotar el día, mes y año en la que se oficializa la carta de observaciones. 
5. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
6. Anotar el número consecutivo de la observación. 
7. Describir la observación determinada en la auditoría, especificando circunstancias de modo, tiempo y lugar. 
8. Anotar el día, mes y año en que se cometió la presunta irregularidad. En caso de conductas de carácter continuo, se 

deberá precisar el día en que inició y el día en que cesó la presunta conducta. 
9. Anotar el artículo, fracción, párrafo o inciso de la normatividad que se infringió (leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, 

etc.). indicando su denominación correcta y la fecha de publicación en Gaceta del Gobierno del Estado de México o 
cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, debiendo anexar al expediente de auditoría copia de dicha 
normatividad (únicamente copia de las fojas en donde se observe la denominación de la normatividad, fecha de 
publicación, artículo, fracción, inciso y párrafo transgredidos). 

Se entenderá como normatividad infringida, las disposiciones administrativas relacionadas con el servicio público, que 
establecen la forma y el plazo en que se debe dar cumplimiento a una obligación impuesta derivada de la calidad de 
servidores públicos. 
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La n.rmatividad infringida necesariamente deberá estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o en 1; 

del 	unicipio respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, para que surtan sus efectos di 

obs rvancia general y obligatoria. 
Des ribir de manera clara y precisa los documentos que se tomaron en consideración para determinar las observacione 

co 	o resultado de la auditoría (número de oficio, denominación del documento, fecha de elaboración, etc.), señalandc 
en 'u caso, el número de folio en que se localiza el documento respectivo en el expediente de auditoría, mismo qu 

ten rá que estar integrado en original o copias certificadas. 
describiendo 	cada uno I An 	ar el nombre completo del (los) servidor(es) público(s) presunto (s) responsable(s) 	 para 

acci .n u omisión que se le imputa, y en su caso nombre del proveedor, contratista o prestador de servicios y I 

tem.oralidad (no existen puestos de ex - servidor público). 
An• ar el cargo que desempeñó cuando se generó la presunta conducta del servidor público presunto responsable, y e 
su raso del proveedor, contratista o prestador de servicios y la temporalidad (no existen puestos de ex - servido 

pub ico). 
Irsdi ar la cantidad a la que asciende.el daño patrimonial con número y letra. 
An tar la referencia de los anexos (papeles de trabajo) que soportan las observaciones. 
An.tar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la carta de observaciones. 
An tar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión del documento, deberán agregarse le 

ca 	Ipos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 
An tar nombre y firma del titular del área que realizó la auditoría (Director de Control y Evaluación o Contralc 

Int., no). 

ta de 

Di 

Ni) 

No 

observaciones con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (Al 5). 

PROCESO AUDITORIA 

CcIPANDE 

CARTA DE OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA 

cirio de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 	 (1) 

ero de Auditoria- 	 (2) 	 No de Oficio de Inicio de Auditoría 	 (3) 	 Fecha: 	 (4) 

bre de la Auditoría- 	 II57,  

• 

	

Ce)  
ol• er araron-  (7) 

antiFlalción del Daño, Beneficio o Perjuicio (8)  

-cha de Materialización': 	 (9) 
ormatividad Infringida (10) 

denme Comprobatoria: (II) 

SECRETARIA DE LA CONTRALORÍA 
Al5 	 SUBSECRETARÍA DE CONTROL y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

Pág 

10. 

12. 

a 
a 

r 

5 

r 

13.  
14.  
15.  
16.  

17.  

Ca 
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PROCESO AUDITORÍA 

Fuente 0bI, IaGOnPI ere, 

          

Nombre del presunto responsable 
Cargo del ore:Unto responeablo 
RefereneD .15) 

Fl al 

          

  

Reviso 
(17) 

 

T:t Dar del 	I 	, 

firma/ 	 Dlornbru eergo y (runa) 

La pre,nte Carta z 	te del eued,ente de auddone ccns,derado cemo informecien reservada east, en tanto no ha,: :Do cene:Judo con 
iLlnd 	on o! Dtpr,lo 20 fr aD.on IV Tle 1:: Ley de Transparencia y Acceso a la inr ()n'irle.,  Publica del Estado de :1,2,se 	1.11,Deipror,  
,Jere cont, ee díte, peeeee 	, considerad:, COMO ieformacioe eenlicencial, CUE: f ugclarnunio 	los artieu:os 2 rDeDye II 25 fraeu.on 25 
R, eceei / y 2, 	 d la el, 	. ey per lo que el acemo 'e miernn c,  restringid,  I 2,  r,spons,b1P, y qu, -es inDnv,  nezan Fel el 
P oce,er. ento do De:, Die, ¡recio estan cei aaaos a guardar el secreto y ,Dilo correspo-diDlte, aún clessuc,  de ces, en al cergo como • 

vd- pelehno en ea,y 	rontiavenDen se estará a lo de ,puesto ocr los oreenen,,ntos 	 corr,,pond ent,, 
~epa, zl,nten,onte e,/ loe ae,DY, penal a,  o_ dee e qua haya lugar 

Al5 
SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES CE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CARTA DE OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD 

ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA (A15) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 
4. Anotar el día, mes y año en la que se oficializa la carta de observaciones. 
5. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
6. Anotar el número consecutivo de la observación. 
7. Describir la obser-yación determinada en la auditoría, especificando circunstancias de modo, tiempo y lugar. 
8. Especifica ,a si existe o no cuantificación del beneficio obtenido, daño o perjuicio y, en su caso, anotar la cantidad del 

beneficio económico obtenido, daño o perjuicio, debiendo anteponer a la cantidad únicamente las palabras "beneficio 
obtenido", "daño" o "perjuicio". 

9. Anotar el día, mes y año en que se cometió la presunta irregularidad. En caso de conductas de carácter continuo, se 
deberá precisar el día en que inició y el día en que cesó la presunta conducta. 

l0. 	Anotar el artículo, fracción, párrafo e inciso de la normatividad que se infringió (leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, 
etc.), indicando su denominación correcta y la fecha de publicación en Gaceta del Gobierno del Estado de México o 
cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, debiendo anexar al expediente de auditoría copia de dicha 
normatividad (únicamente copia de las fojas en donde se observe la denominación de la normatividad, fecha de 
publicación, artículo, fracción, inciso y párrafo transgredidos). 
Se entenderá como normatividad infringida, las disposiciones administrativas relacionadas con el servicio público, que 
establecen la forma y el plazo en que se debe dar cumplimiento a una obligación impuesta derivada de la calidad de 
servidores públicos. 
La normatividad infringida necesariamente deberá estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o en la 
del municipio respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, para que surtan sus efectos de 
observancia general y obligatoria. 

I I. 	Se deberán describir los documentos que se tomaron en consideración para determinar las observaciones como 
resultado de la auditoría (número de oficio, denominación del documento, fecha de elaboración, etc.), señalando, en su 
caso, el número de folio en que se localiza el documento respectivo en el expediente de auditoría, mismo que tendrá que 
estar integrado en original o copias certificadas. 
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12. A otar el artículo, fracción, párrafo e inciso de la disposición que identifique la fuente de la que se deriva la obligación que 
s observó como incumplida, ya sea que esta fuente se encuentre en la legislación vigente, en una disposición superior 
relacionada con el régimen interior de las oficinas, en un acuerdo u oficio de comisión, en una norma, instructivo, manual 
in erno, circular, etcétera, en un deber de cuidado, en las atribuciones de hecho que se demuestren plenamente, o 

luso, en los deberes propios de la profesión que practica el servidor público, toda vez que esta enunciación y 
reditamiento, condicionan la validez del acto administrativo por el que se establece responsabilidad administrativa. 

entenderá como fuente obligacional, las disposiciones administrativas que establecen a la unidad administrativa o 
rvidor público responsable de llevar a cabo determinadas funciones, obligaciones o atribuciones, derivado del empleo, 
rgo o comisión encomendado; es decir, quien lo debe de hacer. 
fuente obligacional, deberá estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o en la del municipio 
pectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federación, para que surtan sus efectos de observancia 

neral y obligatoria. 
debe evitar atribuir incumplimientos a la normatividad que no corresponda, considerando el cargo de cada servidor 

Hico. 
requiere que los oficios a través de los cuales se delegan ciertas funciones, sean firmados por servidor público con 

a ribuciones para ello. 
S requiere que los oficios a través de los cuales se delegan ciertas funciones, sean firmados por los servidores públicos a 
lqs que se dirigen de puño y letra, plasmando su nombre completo, firma y la fecha de recepción de los mismos, para 
estar en posibilidad de demostrar el conocimiento de su contenido. 

13. Alotar el nombre completo del (los) servidor(es) público(s) presunto (s) responsable(s) describiendo para cada uno la 
aqción u omisión que se le imputa, si existe daño cuantificable, la cuantificación en cantidad, anteponiendo si es beneficio, 
dáño o perjuicio, fecha de materialización, normatividad infringida, fuente obligacional y evidencia comprobatoria. 

14. Ai
o

otar el cargo que desempeñó cuando se generó la presunta conducta, del servidor público presunto responsable y la 
tOmporalidad (no existen puestos de ex — servidor público). 

15. Fthotar la referencia de los anexos (papeles de trabajo) que soportan las observaciones. 
16. otar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la carta de observaciones. 
17. otar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión del documento, deberán agregarse los 

c4inpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 
18. Ahotar nombre y firma del titular del área que realizó la auditoría (Contralor Interno o Director de Control y 

E*al uación). 

Carta de observaciones de control interno e implementación de acciones de mejora (A 16). 

PROCESO AUDITORÍA 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna 

CARTA DE OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO E IMPLEMENTACIÓN DE ACCIONES DE MEJORA 

NCIITIEVO de Auditoría: 	 (2) 	 No. Oficio de Inicio de Auditoria: 

nombre de la Auditorio. 

!Na_ te l  
!Observación (7) 

'Acciones de melera convenidas'T.) 

Responsable de la Acción Nombre, Cargo: 
	

(9) 
Fcrha de implementación: 

	
(10) 

[Referencia (11) 

	

Elaboró 
	

Reviso 
	

Titular del Area Responsable 
(12) 
	

(13) 
	

(14) 

o y 11-re 3) 	 bre, ca,go y farra) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

in 
a 
S 
5 
c. 
L 

g 
S 

p 
S 

(1) 

(3) 	 Fecha 	 (4) 

Al6 
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PROCESO AUDITORÍA 

pres.,nto Carta es parte (lel expodiente de auditoria Considerado como infoi macicn reservada hasta en tanto no h.: 	mclo conclu-aa con fundamcnto en el drtipulo 20 fracción IV de id Ley de Transparencia y Acceso a la Información Publica clel Ebtado 	11.::xico y Municipios por lo qJe el accoso a in rni,m, 	ie,tringido Los responsables y quienes intervengAn en el plocecarni, nto de dicha infoi marión estmn ol-Itgado, guardar e. secreto y SICJII0 coi responchento aun cespues de cesar en el cargo corno servidor cúbito En caso do contra,oncion, se esta á a lo dispuesto no,  los ordenamiento, aommstrativos corresponcientes. independientomen:e de las accione, penales o c viles a que hoya lugar 

Al6 SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CARTA DE OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO E 
IMPLEMENTACIÓN DE ACCIONES DE MEJORA (A16) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Anotar el número de auditoría que corresponde, conforme al Programa Anual Autorizado o las modificaciones 

aprobadas. 

3. Anotar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 
revisión. 

4. Anotar el día, mes y año en la que se oficializa la carta de observaciones. 
5. Anotar el nombre de la auditoría, conforme al Programa Anual Autorizado o las modificaciones aprobadas. 
6. Anotar el número consecutivo de la observación. 
7. Describir la (s) observación (es) determinada (s) en la auditoría, especificando circunstancias de modo, tiempo y lugar. 
8. Anotar las acciones de mejora a implementar, que han sido convenidas, la redacción debe iniciar con verbo en infinitivo, 

para denotar la acción a desarrollar, de conformidad con la Cédula de Observaciones de Control Interno e 
Implementación de Acciones de Mejora. 

9. Detallar el nombre (s) y cargo (s) de (los) servidor (es) público (s) responsable (s) de la instrumentación de las acciones 

de mejora, de conformidad con la Cédula de Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones de 
Mejora. 

10. Anotar la fecha en que el (los) servidor (es) público (s) responsable (s) estableció (eron) para la implementación de las 

acciones de mejora, de conformidad con la Cédula de Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones 
de Mejora. 

	

I I. 	Anotar la referencia de los anexos (papeles de trabajo) que soportan las observaciones. 
12. Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la carta de observaciones. 
13. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 

campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 
14. Anotar nombre y firma del titular del área que realizó la auditoría (Contralor Interno o Director de Control y 

Evaluación). 
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Cédula d la muestra aplicada en las actividades de auditoría (Al 7). 

PROCESO AUDITORÍA 

CÉDULA DE LA MUESTRA APLICADA EN LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA 

DiMCCIón de Control y EValLaCion o Contraloría Interna: 
	 (1) 

Rimero de Auditorio 	 (2) 
	 No de Oficio de Inicio de Auditorio 

	 (3) 

Nombre de la Auditoria: 
	 <O) 

Unidad 	
Tipo de Rendón 

Referencia 	 Actrvidad de Medida Financiera Administrativa 	Total 	Revisado 	% 

(5) 	 (6) 	 ■:7:- 	(8) 	 (5) 	 00) 	 (12) 

Comentarios 

(13) 

Elaboro 
(14) 

Ro visó 
(15) 

roe) 

Elnbs-O (le)  Fecha CC/  
reviso 	(18) 	 (79)  

Hoja 1 me 2 

Al? 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

CÉDULA DE LA MUESTRA APLICADA EN LAS ACTIVIDADES DE AUDITORÍA (A17) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. otar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

a robadas.  

3. orar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

visión. 

4. Anotar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 

5. Anotar la referencia de cruce con papeles de trabajo. 

6. notar la actividad conforme al programa específico de la auditoría. 

7. I Picar la unidad de medida, por ejemplo: obra, expediente, funcionario público, beneficiario. 

8. S rjalar con una "X" si el tipo de revisión es financiera. 

9. S Pealar con una "X" si el tipo de revisión es administrativa. 

10. S anota el total de elementos que integran el universo de acuerdo a la actividad indicada. 

I I. 	S anota el número de elementos que integran la muestra revisada. 

12. Sja determina el porcentaje que representa el total de elementos revisados respecto del universo identificado. 

13. exponen los comentarios de las técnicas de muestreo utilizadas y criterios de selección aplicados. 

14. notar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula. 

15. notar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 

mpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

16. notar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 

17. notar la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 

l8. 	notar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

19. 	notar la fecha término de la revisión de la cédula. 
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índice para la integración de expedientes de auditoría (A I 8). 

PROCESO AUDITORÍA 

ÍNDICE PARA LA INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES DE AUDITORÍA 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna: 	 (1) 

Número de Auditorio: 	 (2) 	No. de Oficio de Inicio de Auditoría: 
	

(3) 

Nombre de la Auditoría: 	 (4) 

Apartados que comprende 

1. INTROtDUCCI N 

	

1.1 	Carátula.  

	

1.2 	Indice.  

2. SEGUIMIENTO 

	

21 	Oficios de turno al Arca de Responsabilidades 

	

2.2 	Cédula de datos de presuntos responsables.  

	

2.3 	Oficios de cumplimiento de acciones de mejora 

	

2.4 	Oficios de incumplimiento de acciones de mejora 

	

2.5 	Ficha de seguimiento en SPRA (Registro de avance en solventación) 

	

2.6 	Cédula de seguimiento de observaciones de control interno. 

	

2.7 	Cédula de hechos posteriores. 

	

2.8 	Actas administrativas de acciones de mejora pendientes 

	

2.9 	Oficio de comunicación de procedencia o improcedencia de prórroga. 

Referencia 	 Folio (6) 
(5) 	 Del 	 Al 

Documento de solicitud de prórroga para implementación de acciones 
de mejora 

3. RESULTADOS 

3.1 	Lista de Supervisión General de Auditorio. 

3.2 	Oficio de comunicación de término de auditorio 

3.3 	Dictamen de auditoría, Lista de Control de Calidad del Dictamen de 
Auditorio 

3.4 	Ficha del SPRA del cierre de auditoria. 

4. EJECUCIÓN 

4 1 	Cédula de solicitud de información 

4.2 	Cédulas de observación con copia de la normatividad en su caso, así 
como evidencia documental 

4.2.1 Cédula de observaciones tipo C y Lista de Control de Calidad 

4.2.2 Cédula de observaciones tipo Ey Lista de Control de Calidad 

4.2.3 Cédula de observaciones tipo A y Lista de Control de Calidad. 

A18 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

2 10 
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PROCESO AUDITORÍA 

Apartados que comprende 

4.3 Papeles de trabajo que soporten los procedimientos aplicados 
complementarios (incluir las cédulas analíticas subanaliticas. sumarias 
Y preliminares) 

4.4 	Oficio de Modificaciones a las Condiciones Originales de la Auditoria 

5. EXAMEN Y EVALUACIÓN Da CONTROL INTERNO 

51 	Resultado de la evaluación del control interno 

5.2 	Estudio y evaluación preliminar del control interno.  

5.3 	Cuestionario de funciones (en su caso) 

6. PLANEACION 

61 	Cédulas de so icitud de documentación. 

6.2 	Oficio de inicio de auditoria 

6.3 	Ficha de alta en SPRA 

6.4 	Cédula de la Nuestra Aplicada en las Actividades de la Auditoria 

65 	Programa específico de auditoría. 

6.6 	Cronograma de actividades 
67 	Carta de planeación. 

68 	Ficha de prog  'amación inicial SPRA 

69 	Ceduln de mercas de auditoria. 

GR.  IDEO 
Referencia 	 Folio (6) 

(5) 	 Gel 	 Al 

Notas 	1 La numeración de los subapartados es enunciativa, por consiguiente, cada apartado se integrara con los 
Lubaportados cue procedan.  
2. El apartado correspondiente a seguimiento quedara con opción a integrarlo en el expediente; o bien en 
función al volumen del mismo, se integrara un expediente independiente 
3 Se envio por separado al área de responsabilidades como lo establece el suLproccso auditoria 

Elaboró 
	

Revisó 
(7) 
	

(8) 

(Nombre, cargo y firma) 	 (Nombre, cargo y firmo) 

Elaboro 	9 	Recia 	(10)  
Reviso: 	11 	recia 	(12)  

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

Al8 
	

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

ÍNDICE PARA LA INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES DE AUDITORÍA (AI8) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 
2. Ano ar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
3. Ano:ar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

revisión. 
4. Ano ar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

apro adas. 
5. Ano ar la referencia de cada apartado del expediente. 
6. Ano ar el folio inicial y final de los documentos que comprende el apartado. 
7. Ano ar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el índice e integraron el expediente. 
8. Ano ar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión del expediente, deberán agregarse los 

cam os necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 
9. Ano ar las iniciales del o los auditores que elaboraron el índice. 
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I O. 	Anotar la fecha en que se inició la elaboración del índice. 
I I. 	Anotar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 
12. 	Anotar la fecha en que se revisó el índice. 

Notas. 

I. 	La foliación de los expedientes de auditoría se realizará, de acuerdo con los criterios establecidos por la Secretaría de 
Finanzas. 

2. 	Los formatos del Sistema de Gestión de la Calidad por lo que hace a productos no conformes, no son parte del 
expediente de Auditoría, debiendo archivarse por separado. 

Oficio de comunicación de termino de auditoría (A 19). 

PROCESO AUDITORÍA 

"20 . (Anotar leyenda correspondiente al año de que se trate)" 

	(1) 	México, de 	de 20 

Oficio No.: 	 (2) 
Asunto: 	Se informa término de auditoria. 

	 (3) 

PRESENTE 

Con relación al oficio en el que se comunico el inicio de la auditoria número 	(4) 	 me permito hacerle llegar el 
Dictamen de la auditoría practicada al área 	(5) 	, correspondiente a 	(6) 

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo C, incluir el siguiente párrafo): 

que contiene el requerimiento de acciones de mejora convenidas con los responsables de su implementación; con la 
finalidad do que se brinde el apoyo necesario para el cumplimiento de las acciones y plazos acordados y plasmados en 
la Carta de Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones de Mejora, que forma parte del presente 
Dictamen y que deberán atenderse conforme a lo dispuesto en el articulo 42 fracción XX de la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios 

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo C, solventadas durante la auditoría, incluir el siguiente 
párrafo): 

mencionando en el apartado de resumen, las acciones de mejora convenidas con los responsables de su 
implementacion, que fueron solventadas o aclaradas en el transcurso de la auditoria.  

(En caso de no haberse detectado observaciones de tipo C, incluir el siguiente párrafo): 

En el que se advierte en el apartado del estudio y evaluación del control interno, que de acuerdo el alcance de la 
auditoria y conforme a los procedimientos aplicados, se acredita el cumplimiento de los controles internos establecidos 

(En caso de que se hayan detectado observaciones de tipo A y B, incluir el siguiente párrafo) 

Por otra parte, hago de su conocimiento que dentro de las observaciones realizadas, fueron detectados diversos actos u 
omisiones que pudieran constituir irregularidades de carácter administrativo, previstas y sancionadas por la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, por este motivo y en cumplimiento a lo dispuesto 
en los artículos 43 y 52 de la referida Ley; 113 y114 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 
se le informa que el presente asunto será turnado a le Direccion General de Responsabilidades (o área de 
responsabilidades respectiva), para que actúe conforme a sus atribuciones.  

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
Al9 
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Lo anterior en términos de los artículos. 14 16 123 y 109 de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos 129 
penúltimo y ultimo párrafo y 130 de la Constitusen Política del Estado Libre y Soberano de México 19 fracción XIV y 38 
Bis fracciones II, V. VI, VII VIII y XXII de la Ley Organice de la Administración Pública del Estado de México, articulo 2 3 

fracción 111, 42 fracciones XX y XXVIII (esta fracción solo aplica a Órganos de Control Interno)" 52 primer párrafo de la 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Iflun.cipios 

Pare auditor/as reelloadas a oitglismos auxiliaras 
Artículos 13 y 18 fracción II y III de la Ley para la Ccordinación y Control de Organismos Auxiliares 	1 Estado de México 

y 9 fracción IX y 17 fracción 1.11 y III de su Reglamento 

Fara auditorias -ealizeGas por los órganos de Control Interno 
en los términos de los articules tercero y cuarto fracciones III, IV, VII y IX del Acuerdo por el que se establecen los 
Órganos de Contro. Interno de las Dependencias y Procuraduría General de Justicia de la Administración Pública Estatal. 

como Unidades AdrniniStratIVas dentro ce la estructura orgánica de éstas y bajo la coordinación directa y funcional de 
la Secretaria de la Contraloria dentro del Sistema Estatal de Control y Evaluación Gubernamental, publicado en la 
Gaceta del Gobierno el 13 de diciembre de 1993 y adicionado el 22 de diciembre de 1998: 26. 27, 28, 29 y 30 del 
Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraioria, publicado en la Gaceta del Gobierno el 	 _O) 	- 

Asimismo. conforme a los artículos y fracciones del Reglamento interior de la Dependencia u Organismo Auxiliar en 
donde se asignen atribuciones a los órganos de Control Interno. 

Para auditorios realizadas por las Direcciones Generales de Control y Evaluación 
De acuerdo con el objetivo y funciones establecidas para la Dirección de Control y Evaluación, en el Manual General de 
Organización de la Secretaria de la Contraloría publicado en la Gaceta de Gobierno el 	(8) 

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial salude 

ATENTAMENTE 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

OFICIO DE COMUNICACIÓN DE TÉRMINO DE AUDITORÍA (A19) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I 	A rotar el lugar y fecha de emisión del oficio. 

2. Alotar el número de oficio de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que lo emite. 

3. Ahotar el nombre y cargo del Titular del Área Auditada de la Dependencia u Organismo Auxiliar a quién se dirige el 
ocio que deberá coincidir con el nombre del titular en turno al que se comunicó el oficio de inicio de la auditoría, 
a 'mismo, se deberá comunicar mediante este instrumento el dictamen de auditoría a cada uno de los presuntos 
r sponsables de observancia tipo Ay By al responsable de seguimiento de las observaciones tipo C, únicamente se le 
a exarán cartas de observaciones de control interno e implementación de acciones de mejora 

4. otar el número de la auditoría que deberá ser el mismo que se asignó para su inicio. 
L normatividad invocada es enunciativa, no limitativa, ya que es responsabilidad de quién signa el oficio de inicio de 
a ditoría, verificar la normatividad que fundamente el mismo, tomando en cuenta: la institución a quién se dirija la 
a ditoría, el origen de los recursos a revisar y en su caso, los convenios que sustenten la actuación, entre otras. 

5. Áhotar el nombre del área o áreas que fueron auditadas. 

c.c p (10) 

A19 
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6. Anotar el nombre del rubro auditado, conforme al catálogo de acciones de control y evaluación. 
7. Anotar la fecha en la que se publicó en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaría de la Contraloría, 

vigente. 
8. Anotar la fecha en la que se publicó en la Gaceta del Gobierno el Manual General de Organización de la Secretaría de la 

Contraloría, vigente. 
9. Anotar el nombre y firma del servidor público facultado para informar el término de la auditoría, el Director General de 

Control y Evaluación o el Contralor Interno correspondiente. 
10. Anotar el nombre y cargo del área auditada. Enseguida, anotar los nombres y cargos de los servidores públicos 

involucrados directa o indirectamente en los resultados de la auditoría practicada, así como en la implementación de las 
acciones de mejora correspondientes; a quienes se les anexará copia de la carta de observaciones de control interno e 
implementación de acciones de mejora, en donde se describen los compromisos que a cada uno corresponden. En el 
acuse de recibo se deberá anotar que además de la copia del oficio, reciben también copia de la carta de observaciones 
de control interno e implementación de acciones de mejora. 

Se deberá requisitar una cédula por cada servidor público presunto responsable, para individualizar la responsabilidad. 

Lista de supervisión general de auditoría (A20). 

PROCESO AUDITORIA 

LISTA DE SUPERVISIÓN GENERAL DE AUDITORIA 
GRAN D;; 

Dirección de Control y Evaluación o Contraloria Interna: 

Número do Auditoria 	 (2) 

Nombre de la Auditoria: 	 (3) 

CoNeEpTo 

Carátula del Expediente. 

Indice del Expediente.  

Marcas de auditoria empleadas.  

Programa especifico de auditoria y Cronoarama de Actividades 
(Congruencia de procedimientos conforme al Proceso de Auditoria 
objetivo de la misma) 
Carta de Planeación.  

Oficio de inicio de auditoría.  

Oficio de modificaciones a las condiciones originales de la auditoria.  

Ficha de registro de inicio de auditoria en SPRA.  

Estudio y Evaluación preliminar del Control Interno 

Resultado de la Evaluación del Control Interno 

Carta de Analisis de Metas Fisrcas 

Cuestionario de Funciones en su caso 

Cédula de la muestra aplicada en actividades de la auditoria.  

Evidencia de supervisión en solicitudes de documentación e 
información.  
Evidencia de supervisión en papeles de trabajo.  

Papeles de trate éo con datos de identificación de la auditoria, personal 
que los elab 	fecha de elaboracion, referencias cruzadas indices, 
cone' ás: A les o notas ociar atorias pulcritud y exactitud 
congruencia  de cédulas de observaciones con evidencia en papeles de 
trabajo y estos a su vez con evidencia documental certificada .  
Cédulas de Datos de Presuntos Responsables 

Lista do control do calidad de obsers aziones Tipo "C" 

Lista de conti el de calidad de observaciones Tipo "R 

Lista de control de calidad  de observaciones Tipo "A" 

Lista de control de calidad del Dictamen de Auditoria 

Dictamen de auditoria completo_  
Oficio de comunicación de termino de auditorio, 

Registro de término de auddoria en SPRA.  
Oficio (s) de turno de observaciones "A" y "E", en tiempo y forma 

Cédula (s) de hechos posteriores.  

Auortoofw (4) 
Si No 	 COMENTARIOS 

ASO 
SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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CONCEPTO 

Oficios de cumplimiento e incumplimiento de acciones de mejora. 

Acta (s) administra:o/a (s) de acciones de mejora 

Oficio de comunicación de procedencia o improcedencia de prorroga 

Cédulas de seguimiento de observaciones de Control Interno.  

Oficio de turno de incumplimiento de acciones de mejora.  

Si 	No 

Preparó 	 Superviso 
(5) 	 (6) 

(Nombre, cargo y firma) 

Elaboro 	(o) 	Fecha 	 
Revisó. 	(8) 	Fecha 	(10 

A20 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

LISTA DE COTEJO DE SUPERVISIÓN (A20) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	4specificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. notar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

a robadas. 

3. notar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

a robadas. 

4. notar el resultado del análisis efectuado al expediente de auditoría, señalando con un "X" si el concepto se encuentra 

i cluido o no y, en el campo de "Comentarios", las debilidades localizadas en el expediente. 

5. notar el nombre y firma del o los auditores que prepararon la lista de cotejo e integraron el expediente. 

6. notar el nombre, cargo y firma del servidor público superior jerárquico del auditor que es quien efectúa la supervisión, 

berán agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

notar las iniciales del o los auditores que prepararon la lista de cotejo. 
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8. Anotar la fecha en que se inició la preparación de la lista de cotejo. 
9. Anotar las iniciales del superior jerárquico del auditor encargado de la supervisión de la auditoría. 
10. Anotar la fecha término de la supervisión de la lista de cotejo. 

Nota: La supervisión tiene por objeto verificar que exista congruencia en los papeles de trabajo, procedimientos, oficios, 
cédulas, dictamen y evidencia en relación con: 
• Nombre de la auditoría. 
• Objetivo. 

Antecedentes. 
Alcance. 
Período auditado. 

• Muestra seleccionada. 
• Presuntos responsables. 
• Fechas de materialización. 
• Fuente obligacional. 
• Normatividad infringida. 
• Personal que efectúa la auditoría. 

Notas: 	Para el caso del Sistema de Gestión de la Calidad de la Secretaría de la Contraloría, cuando en el numeral 4 se genere 
un "no" por no cumplir con los requisitos solicitados, se tomará como un servicio no conforme y se deberá actuar de 
acuerdo a lo señalado en dicho sistema, requisitando las cédulas de producto no conforme. 

Los formatos del Sistema de Gestión de la Calidad por lo que hace a productos no conformes, no son parte del 
expediente de Auditoría, debiendo archivarse por separado. 

Cédula de datos de presuntos responsables (A21). 

PROCESO AUDITORIA 

CÉDULA DE DATOS DE PRESUNTOS RESPONSABLES 

Dirección do Control y Evaluación o Contraloria Interna: 

Número de Auditorio. 	 (2) 	 No. de Oficio de Inicio de Auditoria.  
Nombre de la Auditorio 

01; 

792  Si 

(3) 

Nombre Completo 
delservidor Publico 	sumo 

Responsable
Pre 
 

Cargo Nominal Periodo 

(5) 

Sueldo Bruta 
en el Cargo 	PDC 	 CURE, 	 Domicilio 	 Mensual 

(S) 
<e) 	 (7) 	 (8) 	 (e) 	 (10) 	 (ID 

La presente Cedula con' ene datos personales considerados como información confidencial con fundamento en los artieulos 2 fraccion II 25 fi action I 
25 Eis fraccion I y 27 'rae-clon Ide la Ley de Transparencia y Acceso a la I-forrnacion Publica del Estaco de (Corlee y mumcippos por lo que el acceso a 
la misma es mstr nqido Los responsables y quienes intervengan en el procesamiento de dicha inforrnacion estan obligados a guardar el secreto y sig 
Lorresponcfiente conservando la car ridinsiLlidad ion despicas de cesar en el ciirge como servidor públrco En caso de contravencron s 	a dispuosto pp. los ordenan 	tos nano  strativar correspondientes indepandientemente de las acciones panales orar 	a que haya lugai e estafa lo  

Elaboró 	 Revisó 
(12) 	 (13) 

(Nombre cargo y fmm 

Elaború 	 Fecha 	05) 
Reviso 5) Fecra (17) 

A21  

(112m 112' cargo firma) 

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 

SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIÓN 
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GRANDE PROCESO AUDITORIA 

CÉDULA DE MARCAS OE AUDITORIA 

Dircemen de Control y Evabmcion o Contralona 
Interna 
Numero de Auchtoria 	 1.2) 
Neratire eei la Peticiona 	(3) 

MARCAS 

SIGNIFICADO SWIBOLO 

.ripcn, 	corriec  o 
X 

Verificad() / incerrecto 
-rif pada contra do c 	soporte 

e

umento 

5 

9 
10 

Verificdo antrneticarnente 
Verifica

a
do contra 	gno ', 

Vent 

 

cado contra exIstenom, boca, 
Surna verificada 
Resta verificad( 8.4 
Pece antrnerice 
Cotelado contra estado de cuenta bancario 
Conlirrnado por e 
Comprobado en aumlInres 1 

E 

O 19  

PiCatanctle ;ccr.  :r;droY/c.  

   

Alks C E lra 
IDEL 40 lE1110112•40 
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CÉDULA DE DATOS DE PRESUNTOS RESPONSABLES (A21) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

E .ecificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. 
A otar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

a robadas. 

3. 
A otar el número de oficio de inicio de auditoría, con el que se informó al titular del área auditada sobre el inicio de la 

isión. 

4. 
A otar el nombre de la auditoría de acuerdo al. Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

a robadas. 

5. A otar el nombre completo del presunto responsable conforme obra en el expediente de personal. 

6. A otar el cargo nominal del presunto responsable. 

7. otar el período en el que el servidor público prestó o presta sus servicios. 

8. otar el registro federal de contribuyentes (R.F.C.) 

9. otar el CURP correspondiente. 

10. otar el domicilio que aparezca en el expediente de personal. 

I I. 	• notar el sueldo bruto mensual del presunto responsable, conforme al Tabulador de Sueldos autorizado. 

12. notar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula. 

13. 
notar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 

c mpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

14. notar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 

15. notar la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 

16. notar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

17. notar la fecha término de la revisión de la cédula. 

Nota: Este documento únicamente se integrará a los papeles de trabajo del área de auditoría y aún cuando es necesario su 
entrega al área de responsabilidades, esta última área no deberá incluirlo en el expediente que se actúe, es decir, se 
considera un documento de uso exclusivo de la Secretaría de la Contraloría y de las Contralorías Internas, debiéndolo 

archivar por separado. 

Cédula' de marcas de auditoría (A22). 

i1,112..1 	1:1 	 

  

	 a 

A22  

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA 
SUBSERETARIA DE CONTROL y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GE
C
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No. SIGNIFICADO SIMBOLO 

1 Documento proveniente de fuente o base de datos. D.F.D 

2 No aplicable N/A 

3 Nota de crédito. N/C 

4 Falta documento soporte. F.D.S 

5 

6 

Copia proporcionada por la unidad. C.P.0 

Observación (Referencia de alguna irregularidad en papel de trabajo, que posteriormente 

se describirá en una cedula de observación). 

OBS. 

PROCESO AUDITORÍA 

PIOT] SIGNIFICADO 	 S torff-30L0 

1 i 	de 

2 I Va para ÷ 
3 : Notas aclaratorias. 
i 

C....S 

4 1 Conector de datos en la misma cédula 
--D 

Nota La presente cédula no es de ceracter limitativa por lo que la uhlizacion de alguno de estos diferentes a lo planteado en e ta 
cédula, deberá ser Justificada por la naturaleza del trabajo que se desempeñe y sus caractensticas deberan ser descritas en el 
indice del expediente correspondiente.  

Elaboró 
	

Revisó/Autorizó 
(4) 
	

(5) 

(Nombre, cargo, firma) 	 (Nombre, cargo, Firma) 

Elaboré: (7)
— 

 Fecha: 	(8)  
Revisé: 	(9) 	Fecha: 	(10) 

SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA 

A22 

	

	
SUBSECRETARÍA DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

DIRECCIONES GENERALES DE MNTROL Y EVALUACIÓN 

CÉDULA DE MARCAS DE AUDITORÍA (A22) 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

I. 	Especificar el nombre de la Dirección de Control y Evaluación o Contraloría Interna que realiza la auditoría. 

2. 	Anotar el número de auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

aprobadas. 
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3. An tar el nombre de la auditoría de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones 

apr badas. 
4. An tar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula. 

5. An tar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable de la revisión de la cédula, deberán agregarse los 
ca pos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisión con los que se cuente. 

6. An tar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula. 
7. An tar la fecha en que se inició la elaboración de la cédula. 

8. An tar las iniciales del supervisor encargado de la revisión de la auditoría. 

9. An tar la fecha término de la revisión de la cédula. 

ANEXO 

— C ITERIOS DE LOS REQUISITOS Y CARACTERÍSTICAS QUE DEBEN CUMPLIR LAS 
BSERVACIONES DE CONTROL INTERNO (Al 1). 

- G ÍA PARA LA INTEGRACIÓN DEL DICTAMEN DE AUDITORÍA (A-13). pág. 75. 
— L NEAMIENTOS PARA REFERENCIAR, INDEXAR Y CRUZAR EL EXPEDIENTE DE AUDITORÍA 

1 TRODUCCIÓN (A18). pág. 77 

CRITERIOS DE LOS REQUISITOS Y CARACTERÍSTICAS QUE DEBEN CUMPLIR 
LAS OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO (Al 1) 

Antecedentes 

En atenció a las estrategias y líneas de acción establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México en el Cimiento 
para la Se ridad Integral, la Secretaría de la Contraloría ha considerando necesario actualizar los mecanismos y herramientas 

aplicadas e las acciones de control y evaluación. 

La modern zación administrativa requiere la actualización y perfeccionamiento de las estrategias empleadas en la fiscalización, de 
tal manera que permitan promover el cumplimiento de objetivos institucionales y una gestión eficiente con resultados eficaces, 
con estrict apego a la normatividad para evitar discrecionalidad y actos de corrupción. 

En este setido, con la actualización del Sistema de Gestión de la Calidad y, derivado de los resultados obtenidos por el Modelo 

Integral d
rv 	

Control Interno, se determinó la necesidad de establecer las características mínimas que deberán contener las eil  
obseacio es de mejora, con la finalidad de plantear observaciones acordes a los resultados obtenidos, tener una mayor y mejor 

t respuesta or parte de las áreas auditadas al mejorar la comprensión de las observaciones y, promover que las acciones de 
mejora co tengan un valor agregado en las acciones ejecutadas por las dependencias y organismos auxiliares de la 

Administración Pública Estatal. 

OBJETIVO 

Homogeneizar y fortalecer las observaciones de control interno y acciones de mejora planteadas por la Secretaría de la 
Contraloril y Órganos de Control Interno, a fin de contribuir en la comprensión de las observaciones determinadas y promover 
la realizacipn de acciones de mejora con valor agregado para los procesos ejecutados por las dependencias y organismos 
auxiliares; o anterior, mediante el establecimiento de los elementos mínimos que deberán contener las observaciones de control 
interno y 14s acciones de control señaladas en las acciones de fiscalización. 

GENERALIOADES 

i
Las observl. ciones deben ser inteligentes o SMART, que como palabra inglesa significa inteligente: 

Specific 	Especifica: 	Claros sobre qué, dónde, cuándo y cómo va a cambiar la situación. 

Mensurable 	Medible: 	Que sea posible cuantificar los fines y beneficios. 

Achievable 	Realizable: Que sea posible lograr los objetivos; (conociendo los recursos y las capacidades disponibles) 
Realistic 	Realista: 	Que sea posible obtener el nivel de cambio reflejado en el objetivo. 
Time-Boun 	Limitado en tiempo: 	Estableciendo el periodo de tiempo en el que se debe completar cada uno de ellos. 

CONCEPT S. 

INTELIGENCI 

- Capacida de entender o comprender. 
- Capacida de resolver problemas. 
- Conocim ento, comprensión, acto de entender. 

- Habilidad destreza y experiencia. 
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1. ESPECÍFICO. Concreto, preciso, determinado. 

Conceptos relacionados con específico: 

1.1 Claridad_Distinción con que por medio de los sentidos, percibimos las sensaciones, y por medio de la inteligencia, las 
ideas; palabra o frase con que se dice a alguien franca o resueltamente algo desagradable. 

1.2 Pertinente. Perteneciente o correspondiente a algo, que viene a propósito. 

1.3 Redacción. Acción y efecto de redactar. 

1 .4 Sugerir. Proponer o aconsejar algo. 

1.5 Educación. Cortesía, urbanidad. 

1.6 Cortesía. Demostración o acto con que se manifiesta la atención, respeto o afecto que tiene alguien a otra persona; en 

las cartas, expresiones de obsequio y urbanidad que se ponen antes de la firma. 

1.7 Entender. Tener idea clara de las cosas; conocer, penetrar; discurrir, inferir, deducir; tener intención o mostrar 

voluntad de hacer algo; creer, pensar, juzgar; tener amplio conocimiento y experiencia en una materia determinada; 
dicho de dos o más personas. 

2. MEDIR. 

- Comparar una cantidad con su respectiva unidad, con el fin de averiguar cuántas veces la segunda está contenida en la primera. 
- Tener determinada dimensión, ser de determinada altura, longitud, superficie, volumen. 

Conceptos relacionados con medición: 

2.1 Costo. Cantidad que se da o se paga por algo. 

2.2 Beneficio. Utilidad, provecho; acción de beneficiar. 

2.3 Cuantificar. Explicitar la cantidad en los enunciados o juicios. 

2.4 Valor. Grado de utilidad o aptitud de las cosas, para satisfacer las necesidades o proporcionar bienestar o deleite; 

alcance de la significación o importancia de una cosa, acción, palabra o frase; cualidad que poseen algunas realidades, 

consideradas bienes, por lo cual son estimables. Los valores tienen polaridad en cuanto son positivos o negativos, y 
jerarquía en cuanto son superiores o inferiores. 

3. REALIZAR. 

- Efectuar, llevar a cabo algo o ejecutar una acción. 

- Sentirse satisfecho por haber logrado cumplir aquello a lo que se aspiraba. 

Conceptos relacionados con realizable: 

3.1 Útil. Que trae o produce provecho, comodidad, fruto o interés; que puede servir y aprovechar en alguna línea. 

3.2 Importancia. Cualidad de lo importante, de lo que es muy conveniente o interesante, o de mucha entidad o 
consecuencia. 

3.3 Crear. Producir algo de la nada; establecer, fundar, introducir por vez primera algo; hacerlo nacer o darle vida, en 
sentido figurado. 

3.4 Innovar. Mudar o alterar algo, introduciendo novedades. 

3.5 Innovación. Creación o modificación de un producto, y su introducción en un mercado. 

3.6 Mejorar. Adelantar, acrecentar algo, haciéndolo pasar a un estado mejor; ponerse en lugar o grado ventajoso respecto 
del que antes se tenía. 

3.7 Práctico. Perteneciente o relativo a la práctica; que piensa o actúa ajustándose a la realidad y persiguiendo normalmente 

un fin útil; que comporta utilidad o produce provecho material inmediato; aplicación de una idea o doctrina; contraste 
experimental de una teoría. 

3.8 Alcanzar. Llegar a juntarse con alguien o algo que va delante; llegar hasta cierto punto o término. 

4. REALIDAD. 

- Existencia real y efectiva de algo. 

- Verdad, lo que ocurre verdaderamente. 

- Lo que es efectivo o tiene valor práctico, en contraposición con lo fantástico e ilusorio. 

Conceptos relacionados con realizable: 

4.1 Posible. Que puede ser o suceder; que se puede ejecutar; posibilidad, facultad, medios disponibles para hacer algo. 

4.2 Construir. Fabricar, edificar, hacer de nueva planta una obra de arquitectura o ingeniería, un monumento o en general 
cualquier obra pública. 

4.3 Verdad. Conformidad de las cosas con el concepto que de ellas forma la mente; conformidad de lo que se dice con lo 

que se siente o se piensa; juicio o proposición que no se puede negar racionalmente; cualidad de veraz. 

4.4 Corresponder. Pagar con igualdad, relativa o proporcionalmente; tocar o pertenecer; relación, realmente existente o 
convencionalmente establecida, con un elemento de otro. 

4.5 Comprobar. Verificar, confirmar la veracidad o exactitud de algo. 



ESQUEMA 

Sujeto + Predicado (debilidad, observación) 

En la red 

ESQUEMA DE LAS OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO 

ción se planteará de acuerdo a la siguiente estructura: 

RUBRO 

Observación 

La observ 

Título de I 

1--  
Cantidad relativa + Sujeto + Predicado + Elementos 

observados+ Número de anexo de la cédula + Evidencia 

documental de la observación + Referencia de la evidencia 

Cuerpo de la Observación 

Elementos visuales de la Observación 

(más de I elementos observados) 

ción de las observaciones, se deberán evitar usar juicios de valor, tales como: 

x En ocasiones x Jamás 
x Varios X Frecuentemente 
X A veces Parcialmente 

x Regularmente x La mayoría 

x 
x 

Más o menos 

O sus equivalentes... 

Aproximadamente 

x Nun a 

x Algu as veces 

x. Siem re 

x Tod s 
x Ade adamente 

i.: Regu ar 
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.5.0PORTUN DAD. Conveniencia de tiempo y de lugar. 

Concepto relacionados: 

5.1 I torés. Provecho, utilidad, ganancia; valor de algo; inclinación del ánimo hacia un objeto, una persona, una narración, 

c.; conveniencia o beneficio en el orden moral o material. 
5.2 Convencer. Incitar, mover con razones a alguien a hacer algo o a mudar de dictamen o de comportamiento; probar 

go de manera que racionalmente no se pueda negar. 

5.3 t onveniencia. Utilidad, provecho; ajuste, concierto y convenio. 

RUBRO: 'Titulo de la Observación" 

El título e la observación dará la reseña general de la observación, de tal manera que de manera breve y concisa permita al 

lector co prender de manera inmediata el resultado obtenido. 

Elementos a contener: 

Sujeto Predicado (debilidad, observación) 
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El título de la observación se deberá evitar incluir 

Cantidades. 

Fechas. 

x Nombres de personas. 

Ejemplos: 

x Evidencia documental, normatividad. 
ít Importes. 

"El Esquema de seguridad en materia de TI está incompleto y no se encuentra actualizado." 

"Bienes muebles que no cuentan con tarjeta de resguardo" 
"Dotaciones de combustible superiores a lo establecido normativamente" 

RUBRO: "Cuerpo de la Observación" 

En este apartado se describirá de manera breve la observación detectada, sin omitir aspectos importantes tales como los 

elementos en que se detectó la observación y las documentales que así lo acreditan. Asimismo, deberá incluirse elementos 

visuales. Utilizar preferentemente lenguaje ciudadano y, en caso de ser necesario usar glosario de términos. 

Elementos a contener, que dependerán de las características de la observación: 

+ Sujeto + Predicado 

Cantidad 
relativa 
(en su 

caso) 

Número o 

importe 

observado, 

respecto del 

total revisado. 

Expediente, 

bienes, 

facturas, 

vehículos, 

etc. 

No indicar 

personas. 

Elementos 
observados 

Indicar 	el 

elemento 

observado: el 

número de 

expediente, de 

factura, 	las 

placas 	del 

vehículo, etc. 

Número 
de anexo 

(en su caso) 

En caso de 

ser más de 5 

elementos 

observados, 

anexar 

cédula. 

Evidencia 
documental 

Describir 	las 

documentales 

que acreditan la 

observación 

planteada. 

Referencia de 

la evidencia 
documental 
(en su caso) 

Indicar 	la 

referencia de las 

documentales que 

obran en el 

expediente 	de 

auditoría, 	que 
acrediten 	la 

observación. 

Señalar 	la 

debilidad 

detectada. 

En caso de que los elementos observados (expedientes, bienes, facturas, etc.) sean: 

• Menos de 5 elementos, irán indicados cada uno en el texto del cuerpo de la observación, en "elementos observados". 
• Menos de 5 pero con más de dos características y más de 5 elementos (hasta 10); se realizará una tabla auxiliar como 

elemento visual de la observación. 

• Más de 10, se elaborará un anexo a la Cédula de Observaciones, referenciando el número de anexo en el texto de la 
observación. 

Ejemplos: 

"125 de 300 bienes mueblas, están erróneamente registrados en los sistemas SICOPA y SARECO, en sus características de color, 
tipo de bien y número de inventario, como se detallan en la cédula que adjunta como Anexo 1; lo anterior, de acuerdo a los 
reportes de los sistemas proporcionados y validados por la Coordinación Administrativa y verificación realizada conjuntamente con 
personal de la referida Coordinación (129-1509-19)." 

"Los expedientes de las adjudicaciones directas AD-015, 022 y 031-2009; no tienen integrado el oficio que ampara la suficiencia 
presupuestal y dictámenes de procedencia de modalidad, poro poder llevar a cabo el procedimiento adquisitivo; lo anterior, con 
base en los expedientes de los procedimientos adquisitivos proporcionados por la Subdirección de Adquisiciones de la Coordinación 
Administrativa (135-2009-05)" 

RUBRO: "Elementos visuales de la Observación" 

Se consideran aquellos elementos que permitan presentar los elementos observados y sus características de manera 

ordenada, con una mejor representación de resultados, tales como: tablas, gráficas de distintos tipos, fotografía, imágenes, 
entre otros. 

El uso de estas técnicas se hará cuando los elementos observados sean más de 5 pero menos de 10, o cuando se considere 
conveniente plantear un resultado en gráfico, de acuerdo a su importancia relativa. 

El uso de imágenes se empleará invariablemente para todas las observaciones, con el objeto de ejemplificar los resultados 

obtenidos. 
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emplo I: Ejemplo2: 

Bienes Muebles 

i)  Registros correctos. 

e Registros erróneos. 

ElemOto visual de la 

Observación 

No rocedimiento 
Adquisitivo 

LP-0011-2009 
2 	LP-0025-2009 

3 	IR-0026-2009 
4 	IR-0038-2009 
5 

IR-0040-2009 
6 

D-0041-2009 

No. de 	Fecha de 
Contrato 	Suscripción 

CA-008-2009 01/03/2009 

CA-011-2009 01/03/2009 

CA-025-2009 01/04/2009 

CA-031-2009 01/04/2009 

CA-040-2009 01/06/2009 

CA-041-2009 01/06/2009 

CA-050-2009 01/07/2009 

Ejemplo 3: 

Observación 

Bienes muebles mal registrados en SICOPA y SARECO. 

125 de 300 bienes muebles, están erróneamente registrados en los sistemas SICOPA y 

SARECO, en sus características de color, tipo de bien y número de inventario, como se detallan 

en la cédula que adjunta como Anexo 1; lo anterior, de acuerdo a los reportes de los sistemas 

proporcionados y validados por la Coordinación Administrativa y verificación realizada 
conjuntamente con personal de la referida Coordinación (129-1509-19). 

Tarjetas de 
Resguardo 

Actualizadas. 

o No actualizadas. 

Ejemplo Pri la Cédula de Observación: 

4. 	 2,  
saxoa-saaao. 

CCEET FY,1- InEYEEY.1.0 

E fiEntErnan raasksselq..Ica& ..acc tawr cxe 

Eyninn n E. EY f Ell,01. y EY...v.1=En... Gninuen.E..... YEn-nua_ 

	

JE VE 	cae .ce. cl.e. nua,cm.s.a nalril.."-C.,     YEEY,E 	  

	

. E 	EESIYE I.,E, EE.-E 1,EYEEn ,.., 47,  CEEY,  EL E ,c .I.  n -, PI n....-  CE E ....Ya y EY'sn ■ n  

, p■En ,ezta 	 (OS 	  1-0, el oí, ear dt, fix-ienter el c,,,,c, 

reta,  471.4 ana.a. as.thea.a So kan ae,so, .a En EE q•...E JEJEt.Y. s a. .carme.s, a--.,-  ..5. .. • > 
s ■ laz ,,,,,.1-2. z .ac.....712,..-  p ol-  ,a..-seca, ..,-..s.  n1,-.-a-n-wa. su ..--ecrm 

..cto 

5.1400-1,9 EYMEYECJ 

Ejemplo: 

Rubro 

Titulo, de la Observación 

1 
Cuerpo de la Observación 
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Estructura de las Acciones de Mejora propuestas. 

Palabra de sugerencia 	 Verbo en infinitivo 	 Acción 

Se sugiere 	 Implementar 
Es recomendable 	 Elaborar 
Se considera conveniente 	 Analizar 
Se exhorta 	 Establecer 
Se considera necesario 	 Aplicar 
O equivalente... 	 O equivalente... 

Palabras que se deben evitar utilizar: 

x Se deberá x Se tiene que aclarar x Hacerlo en lo subsecuente 
x Hará x Se haga lo que se tiene que hacer x No volver a hacerlo 
A Tiene que x Se implementen los mecanismos de control necesarios 

Imperativos x Establecerá x En lo sucesivo 
x Instauró x Cumplirá con la norma en lo sucesivo 

Acción: 

No establecer acciones que no dependen del área auditada. 

Estructura de las Acciones de Mejora Convenidas. 

Verbo en infinitivo 	 Acción 

Implementar 

Elaborar 

Analizar 

Establecer 

Aplicar 

GUÍA PARA LA INTEGRACIÓN DEL DICTAMEN DE AUDITORÍA 

Contenido 

a) CARÁTULA 

b) INFORME DE AUDITORIA 

c) ANTECEDENTES 

d) OBJETIVOS 

e) ALCANCE 
f) RESULTADOS DEL ESTUDIO Y EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
g) PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICADOS 

h) LIMITACIONES 

i) RESUMEN DE RESULTADOS 

j) CARTAS DE OBSERVACIONES 

k) ANEXOS 

INSTRUCTIVO PARA LA INTEGRACIÓN DEL DICTAMEN DE AUDITORÍA 

a) Carátula 

Anotar la siguiente información en el orden que se indica: 

• Aspecto auditado, conforme al programa anual de trabajo aprobado. 
• Tipo y número de auditoría, conforme al catálogo de acciones de control y evaluación y el programa anual de trabajo 

aprobado. 

• Nombre de la unidad administrativa auditada. 

• Programa de inversión / ejercicio presupuestal. 

• Período revisado (del día / mes / año, al día / mes / año). 

• Fecha de inicio. 

• Fecha de término. 

• Nombre completo y cargo del Contralor Interno o Director de Control y Evaluación correspondiente. 
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• Nombre completo y cargo de quien supervisa la auditoría (sólo en caso de contar con personal que realiza esta 

función). 

• Nombre completo y cargo del auditor o auditores que realizaron la auditoría, en su caso, nombre del jefe del grupo 

multidisciplinario, Director de Área o Contralor Interno, según corresponda. 

Se deberá asentar en la carátula y al final del dictamen, la firma autógrafa de los responsables de su elaboración y rúbrica 

en las demás fojas que in integren. 

b) In orme de Auditoría integrado conforme a los lineamientos aquí descritos. 

c) A tecedentes. 

1. Del área auditada: Para contextualizar la auditoría realizada, en este apartado se hace referencia a las 
responsabilidades, funciones o atribuciones; según sea el caso, que tiene asignadas el área auditada, así como los 
ordenamientos jurídico — administrativos que enmarcan la actuación del rubro o programa auditado, en su caso; 

señalar los datos básicos de la obra. 

2 De la auditoría: Hacer referencia a la causa que dio lugar a la auditoría; así como, señalar el número y fecha del oficio 

de comisión, el área a quién se dirige y el fundamento legal para realizar la auditoría. 

d) O jetivo. Anotar el o los propósitos que se persiguen con la realización de la auditoría en términos del cumplimiento de 
la normatividad, de la delimitación de funciones y responsabilidades, de la oportunidad y calidad en la prestación de 
se vicios, de la eficiencia en la aplicación de recursos, del proceso de planeación, programación, presupuestación, 

a udicación, contratación y ejecución de la obra pública, entre otros. 

e) A cauce. Con base en los procedimientos aplicados en la auditoría, indicar en los casos que proceda, el porcentaje que 

representa la muestra revisada del universo. 

Si como resultado de la auditoría, se determina algún daño, beneficio o perjuicio cuantificable en dinero, se deberá 

precisar dentro de este apartado, el método o procedimiento empleado para su cuantificación. 

Aoregar en cada dictamen la leyenda "El alcance está determinado con base en las muestras selectivas de auditoría, por lo 

que no se da el supuesto del Artículo 146 fracción VII del Código Penal para el Estado de México". 

Resultados del Estudio y Evaluación del Control Interno. En forma resumida se describirán los resultados del 
Estudio y Evaluación del Control Interno, elaborado en la etapa de Planeación de la Auditoría. 

P ocedimientos de Auditoría Aplicados. Conforme al programa específico de la auditoría, se describen en forma 
gneral todas las acciones realizadas, entendiéndose como procedimiento, el conjunto de dos o más técnicas de auditoría 

aplicadas para revisar un rubro o aspecto específico. 

Además, si como resultado de la auditoría se determinó algún daño, beneficio o perjuicio, cuantificable en dinero, se 
d berá precisar dentro de este apartado, el método o procedimiento empleado para la cuantificación del daño, beneficio 

o perjuicio que se atribuye. 

h) L mitaciones. Este apartado se incluirá en el caso de haberse presentado eventualidades que impidieron el óptimo 
d sarrollo de la auditoría, por ejemplo: falta de registros documentales, la falta de oportunidad en la entrega de la 

i ormación solicitada, etc. 

Plra los casos en que se detecten montos cuantificables del beneficio, daño o perjuicio causado y que estos no se pueden 
individualizar, en este apartado se deberán precisar los motivos por los que no se puede individualizar el monto del 

b neficio, daño o perjuicio. 

i) 	resumen de Resultados. Describir de forma clara y directa las observaciones de la auditoría de carácter 
ministrativo resarcitorio, administrativo disciplinario y de control interno determinadas en la auditoría; así como las 
ciones de mejora convenidas y las fechas compromiso de implementación, lo anterior con el fin de que los titulares 

pedan conocer rápida y fácilmente los resultados más importantes. 

caso de no haberse detectado observaciones de alguno de los tipos antes citados, así se deberá indicar en cada caso, 
d biendo sin excepción indicar que la opinión es únicamente válida en la muestra y/o pruebas selectivas realizadas; así 
IliSMO si durante el proceso de la auditoría se solventaron o aclararon las observaciones, se mencionarán las mismas. 

0 
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i) 
	

Cartas de observaciones. Lo integran las cartas de observaciones con presuntas observaciones administrativas 

resarcitorias, disciplinarias y de control interno e implementación de acciones de mejora y en su caso, de análisis de 

metas físicas. 

k) Anexos. Incorporar los documentos adicionales que sean necesarios para complementar el dictamen, deberá incluir la 

documentación que acredite las presuntas irregularidades determinadas, misma que deberá anexarse en original o copia 

certificada. 

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACIÓN DEL INFORME DE AUDITORÍA 

El Informe de Auditoría es una técnica que permite organizar y presentar la información en forma fácil, espontánea y creativa, 

para que la misma sea asimilada y recordada por los usuarios del mismo. 

El informe de auditoría será el primer documento que se integre después del contenido, y tiene por objeto facilitar la 

comprensión del mismo. 

Procedimiento para la elaboración de Informes de auditoría. 

▪ El informe debe estar formado por un mínimo de palabras, utilizando únicamente ideas clave e imágenes. 

• Iniciar siempre desde el centro de la hoja, colocando la idea central (Objetivo) y remarcándolo. 

' A partir de esa idea central, se generan las ideas que estén relacionadas con el tema. 

' Para darle más importancia a unas ideas que a otras (priorizar), usar el sentido de las manecillas del reloj. 

' Acomodar esas ideas alrededor de la idea central. 

' Relacionar la idea central con los subtemas utilizando líneas que las unan. 

• Remarcar las ideas encerrándolas en círculos, subrayándolas, poniendo colores, imágenes, etc. Usar todo aquello que le sirva 

para diferenciar y hacer más clara la relación entre las ideas. 

• Ser creativo, darle importancia al informe de auditoría. 

• No limitarse, si se acaba la hoja continuar en otra. La mente no se guía por el tamaño del papel. 

▪ De preferencia deberán imprimirse a color. 

A partir de la idea central, los rubros se irán desglosando en el sentido de las manecillas del reloj, iniciando de la parte superior 

derecha, por lo que su lectura deberá corresponder en este sentido, como enseguida se presenta: 
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Acck. 
Meso 

OBSERVACIONES 

DISCIPLINARIAS 
-- ALCANCE 

Subump 

"Descripción breve 
de limitación 

CARACTiRISTICAS GENERALES: 

El Informe c e Auditoría se encuentra conformado por 6 tópicos principales: 

1. Objetivo. 
2. Alcance. 
3. Limitaciones. 
4. Observaciones Resarcitorias (Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria). 
5. Observaciones Disciplinarias (Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria). 
6. Observaciones de Control Interno (Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones de Mejora). 

La información que define el informe, deberá obtenerse invariablemente de los resultados de la auditoría. 

Cada tópico tendrá las siguientes características: 

Color e imagen asignada para facilitar su identificación, por lo que deberá aplicarse el color rojo o verde, según se requiera 
resaltar. 

- En caso de que algún tópico no sea aplicable en la auditoría o no se tenga información, se cambiará el color designado por el 
gris, inclpyendo la leyenda (Sin información). 

- 	

La redadción de cada tópico deberá ser breve y precisa, a fin de dar una idea general de la información; lo anterior, sin omitir 
datos importantes de la revisión. 

- 	

Para el planteamiento de las observaciones de mejora, se deberá colocar el título de la misma. 
- En el caso de de auditoría de obra podrán agregarse fotografías en otra hoja, que demuestre con algunas imágenes la 

situación de la obra. 

"Rubro At)ditado". 

Anotar de manera genérica el rubro objeto de revisión, evitando el uso de nombres de servidores públicos, unidades 
administrativas, cantidades, montos y porcentajes. 

Por ejemplo 

• Proc dimientos Adquisitivos. 
• Ingr sos percibidos 2008. 
• Nó ina de Personal. 

Se deberá signar un ícono de acuerdo al tipo de auditoría del que se trate, empleando para ello los que se detallan a 
continuació en color verde: 
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Auditoría Rubro Específico 

1.1.1 Ingresos 

1.1.2 Egresos 

1.1.3 A Estados Financieros 

1.1.5 A Programas 

1.2.1 Administrativas 

1.2.2 De Legalidad 

1.2.3 Verificaciones 

1.3. I Fiscalizaciones 

1.3.2 De Gabinete 

1.3.3 De Campo 

1.4 Tecnologías de Información 

"Objetivo". 

Señalar de manera breve y general el objetivo de la revisión; mismo que deberá iniciar con un verbo en infinitivo y evitar el uso 

de nombres de servidores públicos y unidades administrativas. 

Siendo su ícono en color verde: 

1.1 Financiera 

1.2 Administrativa 

1.3 A Obra Pública 

Objetivo 

"Alcance". 

Señalar de manera específica el alcance que tuvo la revisión y los subrubros que contempló. En caso de ser un solo rubro el 
revisado, anotar el porcentaje o cantidad relativa objeto de revisión. 

Representado con el ícono en color verde: 

Alcances 

"Limitaciones". 

Indicar de manera general y breve en caso de que en el informe de auditoría se hayan reportado limitantes, los íconos se 
emplearán en diversos colores. 

Limitaciones 

RUBRO: TÓPICOS OBSERVACIONES RESARCITORIAS Y DISCIPLINARIAS 

Mencionar las observaciones con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria y disciplinaria descritas en las Cartas de 

Observaciones de manera general y breve. Cabe mencionar que el informe no representa evidencia para acciones de tipo legal 
que se requieran efectuar. 

Se emplearán los siguientes íconos en diversos colores: 

Observaciones 

Resarcitorias 

Disciplinarias 
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OBSERVA IONES DE CONTROL INTERNO 

Anotar el ítulo de las observaciones de control interno y un resumen de la acción de mejora, las Observaciones de Control 
Interno y cciones de Mejora, tendrán el siguiente desdoblamiento empleando íconos de diversos colores: 

       

 

Observaciones 

    

Acciones de Mejora 

    

        

PRESENTACIÓN DEL INFORME DE AUDITORÍA 

A. Deb rá presentarse con los siguientes elementos de identificación y de acuerdo al esquema siguiente: 

Enc nado: 	Logotipos y nombre de la auditoría. 

Cue o del Documento: Esquema del Informe de Auditoría. 

Pie 	Página: 	Número de hoja. 

Rúb cas del Personal responsable de su elaboración y supervisión. 

onycisaiweei ne atEDIPMPILA 

Mo rmeo at a La laticknoraua 	  

B. En c so de que se cuenten con más de 5 tópicos o subtópicos para una de las Observaciones, se continuará en otra hoja o 
nivel haciendo la referencia del número de hoja que corresponda, bajo los siguientes criterios: 

-Dar rioridad para integrar en la primera hoja conforme el siguiente orden de prelación. 

I . Observaciones Resarcitorias. 
Observaciones Disciplinarias. 
Observaciones de Control Interno. 

I variablemente se deberá respetar en la primera hoja los 6 tópicos principales, en caso de que en algún tipo de 
observación no se contenga la descripción de las observaciones, se deberá dejar el título de la observación y la 
i dicación del número de hoja que contiene las observaciones, debiendo utilizar para las hojas adicionales el siguiente 

disquema: 
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Píeth  caso 

OBSERVACIONES 

DISCIPLINARIAS 

Pim,,,,5M,.55.
5 
M'etc. 

F5E5555,15 

ei,5,55 

-,Dmeo 	h•leu3  

51,5 ,thro 

,1-15- hre h ro 

ACIONES 

ALCANCE 

Acción de 
(9. Convenida 

Predicada 

Acción aa 

Melar a Canee 

Pretheado 

Predica 
Acción de 

Melada Conve 

Saleta 

Aciden de 
Mejora Co nve ni 

Salmo 

Sujeta 

Acción de 
Mejora Calvete 

Sujeta 

Saleta 
ovveCredicada 

ejem Convenida 

Acción 
Mejora Convenida 

Ejemplo de hoja adicional: 

LINEAMIENTOS PARA REFERENCIAR, INDEXAR Y CRUZAR EL 
EXPEDIENTE DE AUDITORÍA INTRODUCCIÓN 

Las Normas de Auditoría de la Secretaría de la Contraloría del Gobierno del Estado de México, indican el cumplimiento de la 

función de que las auditorías y las diversas acciones de control y evaluación deberán quedar debidamente documentadas y 

referenciadas, con el fin de servir como el fundamento básico de las manifestaciones efectuadas en un Dictamen de Auditoría. 

En consecuencia, cuando las citadas Normas enuncian las características mínimas a considerar dentro de los papeles de trabajo, 

incluyendo en este las referencias, estas aluden la necesidad de que cada documenta que integra el expediente de auditoría 

tendrá su propia referencia, indexación y cruce que indiquen los documentos y hojas de trabajo relacionadas entre sí de acuerdo 

con un sistema que permita y facilite su revisión. 

Por lo anterior, y debido a que es tarea importante del auditor público verificar mediante la práctica de la auditoría el 

cumplimiento de la legalidad en la actuación generalizada de la Administración Pública, y debido a que los documentos y papeles 

de trabajo constituyen el instrumento mediante el cual el auditor respalda de manera detallada y sistemática la descripción de 

estas verificaciones; se presentan los Lineamientos para Referenciar, Indexar y Cruzar los Expedientes de Auditoría de la 

Secretaría de la Contraloría del Gobierno del Estado de México, con la finalidad de facilitar y uniformar los criterios en su 

elaboración. 
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DISPOSICIONES GENERALES 

 

Los pre entes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para el personal de la Secretaría de la Contraloría y 

Órgano de Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México; en la realización 

de las eferencias, indexación y cruce de los documentos que integren los expedientes de auditoría exceptuando los 

concern -ntes a auditorías realizadas a Tecnologías de Información. 

Los pre -ntes Lineamientos constituyen una especificación concreta para el caso general en que los documentos de trabajo de la 

auditor' se soporten en papel. 

Los audi ores deberán analizar la documentación existente de las áreas auditadas, a fin de determinar el grado de razonabilidad 

de las o eraciones, sustentando los resultados que sean determinados, con la evidencia suficiente, competente, pertinente y 

relevant ; e integrarla, referenciarla, indexarla y cruzarla debidamente en los expedientes de auditoría. 

OBJETIVO GENERAL 

Dispone de una guía básica que uniforme y de homogeneidad formal a la preparación y realización de las referencias, indexación 

y cruces de la documentación generada en las auditorías realizadas por los auditores de la Secretaría de la Contraloría del 

rsobiernó del Estado de México y Órganos de Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del 

Estado cíe México. 

OBJETIVO ESPECÍFICO 

Aplicar n sistema de referencias, indexación y cruces en la documentación generada en los procesos de auditoría de forma que 

nos per ita conseguir un triple objetivo: 

• Facilitar una lógica organización de los mismos. 

• Identificar ágilmente la ubicación de cada documento o papel de trabajo. 

• Relacionar la información contenida en un documento, instrumento u hoja de trabajo, con la incluida en otras, 

permitiendo comprobaciones internas y externas. 

GLOSARIO 

Referencia: Codificación que se asigna a un formato (instrumento o documento) para su identificación dentro del expediente 

de auditoría. 

Indexar: Acción de registrar ordenadamente información para elaborar un índice. 

Cruce: Relación de los datos reflejados en distintos documentos o papeles de trabajo, facilitando su seguimiento. 

II Cruce e Referencias: Se denomina cruzar referencias al hecho de relacionar los datos o comentarios de un papel de trabajo 

con dat s que figuran en otro papel de trabajo. Para ello se coloca al lado de los datos del primer papel la referencia (folio) del 

:egundo papel y al lado de los datos del segundo papel la referencia (folio) del primero. 

Papeles de Trabajo.- Conjunto de cédulas y documentación fehaciente que contienen los datos e información obtenidos por 

el auditc r en su examen o revisión, así como la descripción de las pruebas realizadas y los resultados de las mismas sobre los 

cuales st stenta la opinión que emite al suscribir el Dictamen de Auditoría. 

S.G.C.- Sistema de Gestión de la Calidad. 

DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

existen 131tiples sistemas de referencias, indexación y cruces válidos, aunque en este caso se deberán reunir dos características: 

• completo, de forma que cada papel de trabajo esté perfectamente referenciado, indexado y cruzado. 

• Ser sencillo, evitando las secuencias demasiado complejas que dificulten el ágil cumplimiento de los objetivos señalados 
alce riormente. 

El sistema se ha elaborado teniendo en cuenta las siguientes premisas: 

1_11 referencia se basa en el empleo de los códigos / referencias que se encuentran predeterminados para su impresión en 
ás instrumentos contenidos en el Sistema de Gestión de la Calidad (alfanumérico). 

• indexación se basa en la anotación del número de auditoría y año que corresponda, seguida de la combinación de los 
n meros de cada apartado del índice para la Integración del Expediente de Auditoría y la cantidad de documentos que 
e te contiene (numérico). 

• E cruce de referencias está basado en un método sencillo denominado "método de la flecha", es decir: mediante el uso 

d una flecha de color rojo se cruzan o relacionan los datos y cifras contenidas dentro de las cédulas de trabajo del 

a 'dúo': y las de los documentos soporte mediante el folio que se le haya asignado previamente a cada documento 
( u mérico). 
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De lo anterior expuesto, se observa que se trata de un sistema sencillo y de fácil manejo; el cual permite la rápida localización de 

todos los papeles de trabajo. 

CRITERIOS DE APLICACIÓN 

Para el uso adecuado del sistema de referencias, indexación y cruces de los documentos y papeles de trabajo que se generan e 

integran a los expedientes de auditoría realizados por el auditor público; serán aplicados los siguientes criterios: 

I. Los códigos para las referencias deberán ser los predeterminados en cada uno de los instrumentos o documentos 

contenidos dentro del SGC en color negro para su fácil impresión y deberán ser incluidos en cada instrumento o 

documento que así lo requiera. 

2. La indexación y los cruces deberán ser realizados empleando lápiz de color rojo. 

3. La asignación de los folios empleados para realizar los cruces de cada documento que así lo requiera, deberá efectuarse 

con lápiz de grafito en el ángulo superior derecho de cada documento de acuerdo con lo establecido en los 

"Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Trámite Concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo'. 

4. Deberán ser claros y perfectamente distinguibles. 

5. Deberán estar estandarizados para todos los documentos y P de T. (papeles de trabajo) que integren cada expediente. 

CODIFICACIÓN DE INSTRUMENTOS DEL PROCESO DE AUDITORÍA 

Referencia Descripción del Instrumento o Documento del SGC del Proceso de Auditoria 

A01 Programa Específico de Auditoría y Cronograma de Actividades. 

A02 Carta de Planeación. 

A03 Oficio de Inicio de Auditoría. 

A04 Cuestionario de Funciones. 

A05 Cédula de Solicitud de Documentación. 

A06 Cédula de Solicitud de Información. 

A07 Oficio de Modificaciones a las Condiciones Originales de la Auditoría. 

A08 Leyenda de Certificación. 

A09 Cédula de Observación con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria y Lista de Control de 

Calidad. 

A I O Cédula de Observación con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria y Lista de Control de 

Calidad. 

A I 1 Cédula de Observación de Control Interno e Implementación de Acciones de Mejora y Lista de Control 

de Calidad. 

A I 2 Oficio de Turno para Actuación. 

A I 3 Guía para la Integración del Dictamen de Auditoría y Lista de Control de Calidad del Dictamen de 

Auditoría. 

A14 Carta de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria. 

A I 5 Carta de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria. 

A I 6 Carta de Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones de Mejora. 

Al 7 Cédula de la Muestra Aplicada en las Actividades de Auditoría. 

A I 8 índice para la Integración de Expedientes de Auditoría. 

A 19 Oficio de Comunicación de Término de Auditoría. 

A20 Lista de Supervisión General de Auditoría. 

A21 Cédula de Datos de Presuntos Responsables. 

A22 Cédula de Marcas de Auditoría. 

SO I Leyenda de Certificación  

Cédula de Hechos Posteriores SO2 

S03 Oficio de Turno al Área de Responsabilidades de Observaciones Tipo "A" y "B". 

504 Oficio de Incumplimiento de Acciones de Mejora. 

SO5 Acta Administrativa de las Acciones de Mejora Pendientes de Implementar por el Área Auditada. 

S06 Oficio de Cumplimiento de Implementación de Acciones de Mejora Convenidas. 

SO7 Oficio de Turno al Área de Res•onsabilidades del Incumplimiento de Acciones de Mejora. 

SO8 Cédula de Seguimiento de Observaciones de Control Interno. 

S09 Oficio de comunicación de procedencia o improcedencia de prórroga 

Nota: Para el caso de los instrumentos A09, Al O y Al I, se deberá anexar el número consecutivo que corresponda a cada 

observación realizada como se muestra a continuación: 
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Referencia Descripción del Instrumento o Documento del SGC del Proceso de Auditoria 

A09.01 Cédulas de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria. 

A09 -02 (De acuerdo al número de observaciones determinadas) 

A10-01 Cédula de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria. 

A10-02 (De acuerdo al número de observaciones determinadas) 

A 10 -03 

A I 1-01 Cédula de Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones de Mejora y Lista de Control de 

Al 1-02 Calidad. 
.. (De acuerdo al número de observaciones determinadas) 

OTROS DOCUMENTOS 

Re renta Descriptión tel3acuntentas  
C rátula Carátula. 

CI Resultado Resultado de la evaluación del control interno. 
CI Evaluación Estudio y evaluación preliminar del control interno. 

Nota: Para el caso de documentos anteriores, se tomarán los códigos indicados en la tabla anterior incluyéndolos al igual que 
los instrumentos y documentos que si lo contienen en el ángulo inferior izquierdo de éstos; debiendo ser colocados en 

el momento de la realización de cada uno de ellos. 

Referencia Descripción del Documento del Sistema de Programación y Registro de Auditorías  
Ficha de programación inicial SPRA. SPRA 01 

SPRA 02 Ficha de alta en SPRA.  
SPRA 03 Ficha del SPRA del cierre de auditoría. 

SPRA 04 Ficha de seguimiento en SPRA (avance de solventación). 

Nota: En el caso de las fichas del SPRA que cuentan con el código / referencia predeterminados desde su impresión en el 
ángulo superior izquierdo, únicamente será necesario añadir el número consecutivo de forma manual en cada una de 

éstas de acuerdo a lo señalado en la tabla anterior. 

Código Papeles de Trabajo 

PT 01 
PT 02 
PT 03 
... 	... 

Papeles de trabajo que soporten los procedimientos aplicados dentro del programa especifico de auditoría (cédulas 
analíticas, subanalíticas, sumarias y preliminares). 

Nota: Se asignará el código / referencia en el ángulo inferior izquierdo de manera secuencia) a los papeles de trabajo que 
soporten los procedimientos aplicados dentro del programa específico de auditoría (cédulas analíticas, subanalíticas, 
sumarias y preliminares), de acuerdo al número consecutivo que corresponda para distinguirlas entre sí por 

codificación. 
SIMBOLOGÍA DE INDEXACIÓN 

1.3 

APARTADO QUE COMPRENDE (ÍNDICE) 
DOCU1 ENTO UNO DE... (No. DE DOC. .41-1P- I / 4 

1—> 
 

MíF C 11,4PRFNDF1 

Como s puede observar en la parte superior de la indexación se emplea el apartado que comprende el documento de acuerdo 
al Índice para la Integración de Expedientes de Auditoría y en la parte inferior el número total de documentos que lo integran. 

SIMBOLOGIA DE CRUCE 

	 DOCUMENTO ORIGEN 
ke.  

DOCUMENTO DESTINO 
367 	 120 

VA HACIA (FOLIO DE REFERENCIA) 	 (FOLIO DE REFERENCIA) VIENE DE 

Como s puede observar la punta de la flecha indica el origen o destino (folio de referencia del documento o instrumento 
origen de destino) de la relación en la información, lo cual permite conocer el origen, destino o base de datos, cifras, 
opinion s o información reflejada en las cédulas de observaciones de auditoría, papeles de trabajo o cualquier documento y 

entre e os mismos. 
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METODOLOGÍA DE APLICACIÓN 

I. REFERENCIAS: 

• Se deberá dejar en cada uno de los instrumentos que conforman el Sistema de Gestión de la Calidad que serán 

integrados al expediente de auditoría y que hayan resé:tad° aplicables, el código / referencia predeterminado para este 

(ángulo inferior izquierdo). 

• Se registrarán en los espacios determinados para este efecto en cada documento que lo requiera los códigos / 

referencias contenidos en los instrumentos que conforman el Sistema de Gestión de la Calidad. 

• Los instrumentos que contienen espacios determin.ados para estos códigos / referencias que deberán ser requisitados 

con estos en su totalidad son los siguientes: 

1. Índice para la Integración de Expedientes. 

II. Programa Específico de Auditoría. 

III. Carta de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria. 

IV. Carta de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria. 

V. Carta de Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones de Mejora. 

• Para el caso de los documentos que no se encuentran incluidos en el Proceso de Auditoría del SGC y los Papeles de 

Trabajo en los cuales el código / referencia no se encuentra disponible para su impresión, este deberá ser incluido en la 

misma área que la de los demás documentos que si lo contienen (ángulo inferior izquierdo); a excepción de los 

provenientes del Sistema de Programación y Registro de Auditorías (SPRA), los cuales se encuentran predeterminados 

en el ángulo superior izquierdo. 

11. INDEXACIÓN. 

• Se deberá integrar previamente en su totalidad el expediente de auditoría que será sujeto a indexación de acuerdo a lo 

establecido en el Índice para la Integración de Expedientes de Auditoría. 

• Una vez integrados todos los documentos señalados en el Índice para la Integración de Expedientes de Auditoría y 

previa supervisión del área responsable, se indexarán cada uno de estos anotando en el ángulo inferior derecho de cada 

documento el apartado de acuerdo al indice para la Integración de Expedientes de Auditoría y el número total de 

documentos que este comprenda. 

III. CRUCE. 

• Previo al cruce de información, las áreas responsables deberán supervisar que la integración del expediente haya sido 

efectuado de conformidad con el índice para la Integración de Expedientes de Auditoría; con la finalidad de verificar que 

éste contenga todos y cada uno de los documentos requeridos y generados durante el proceso de auditoría. 

• Una vez supervisada y verificada la integración del expediente de auditoría, se deberá asignar un folio a cada uno de los 

documentos que integran el expediente, el cual se asentará con lápiz de grafito en el ángulo superior derecho del 

documento. 

• La foliación de los documentos se realizará de manera consecutiva, de atrás hacia adelante de acuerdo con lo 

establecido en los "Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Trámite Concluido al Archivo General del 

Poder Ejecutivo". 

• Una vez asignados la totalidad de los folios del expediente de auditoría, se deberán realizar los cruces de información 

de lado derecho del instrumento o documento que se trate específicamente en donde se encuentren los datos que se 

requieran cruzar. 

• La relación de los datos reflejados en los documentos realizados mediante su número de folio o página, se llevará a 

cabo de acuerdo a la siguiente guía: 

CRUCE DE OFICIOS 

DOCUMENTO VA HACIA VIENE DE DOCUMENTO 
6.2A03 	11,  a 3.2 A 1 9 
3.2 Al9 2.1 A27 

2.3 A30 
2.4 A28 
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CRUCE DE OBSERVACIONES 

DOCUMENTO VA HACIA VIENE DE DOCUMENTO 

4.2.2 A14 	a ^t 	 4.2.2 A09 

4.2.3 A14 4.2.3 Al O 4 

Se efectúa un doble cruce 

4.2.2 A09 
	

3.3 A13 

4.2.3 A10 

dicionalmente en la cédula se deberá cruzar el contenido de ésta, de acuerdo a: 

Contenido de la Cédula 
	

Viene de 

Observación 

Normatividad Infringida 

Fuente Obligacional 

Evidencia 	Comprobatoria 

• Adicionalmente se deberán cruzar las cédulas 

ocumentales que por su importancia lo ameriten 

Documento 

Cédula Analítica, Subanalítica que generó la Observación 

Documentos que contengan la normatividad  

Documentos que contengan la fuente 

Cada uno de los documentos comprobatorios  

4 	 

analíticas, subanalíticas y sumarias con sus respectivos soportes 

de acuerdo a: 

Documento Va hacia Viene de Documento 

DOCUMENTO SOPORTE 

• Facturas. 

• Pólizas. 

• Oficios. 

• Resguardos. 

• Nóminas. 

CÉDULA: 

• Analítica.. 

• Subanalítica. 

• Sumaria. 

CÉDULA: 

• Analítica. 

• Subanalítica. 

• Sumaria. 

OBSERVACIÓN 
4.2.1 	A I I 
4.2.2 A10 
4.3.3 A09 

Notas: Es recomendable poder precisar que no será necesario obtener copia de toda la documentacion en caso de no 

detectar observaciones. 

Para el caso de las Observaciones de Control Interno e Implementación de Acciones de Mejora se realizarán los 

cruces con la documentación que den origen a la misma observación y con el Dictamen de Auditoría. 

CRUCE DEL DICTAMEN DE AUDITORÍA 

Contenido Viene de Documento 

A)  Carátula 

B)  Informe de Auditoría 

C)  Antecedentes 

Objetivos D)  

E)  Alcance 

F)  Resultado del estudio y evaluación del control interno 5.1 CI Evaluación 

G)  Procedimientos de auditoría aplicados 6.5 A 01 
H)  Limitaciones 

1) Resumen de Resultados 
42.1 	A09 
4.2.2 	A 10 
4.23 	A 11 

1) Cartas de Observaciones 

	

4.2.4 	A 14 

	

4.2.5 	A 15 

	

4.2.6 	A 16 

K) Anexos 
Dei documento 

soporte 

EXPEDIENTES TURNADOS A LA DIRECCIÓN GENERAL DE RESPONSABILIDADES 

Para la ap icación de los presentes lineamientos en expedientes que serán turnados a la Dirección General de Responsabilidades 

o al área e Responsabilidades competente de cada Órgano de Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del 

Gobierno del Estado de México; se deberán considerar los siguientes puntos: 
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• Se deberá realizar la integración del expediente para turno antes de realizar la indexación, foliación y cruce del 

expediente de auditoría del archivo del área administrativa correspondiente, con la finalidad de evitar integrar 

documentos que ya se encuentren indexados y cruzados: ya que esta indexación y cruce no correspondería al 
expediente que será turnado. 

• La integración del expediente de responsabilidades se realizará de conformidad a lo dispuesto por la Dirección General 

de Responsabilidades de la Secretaría de la Contraloría o al área de Responsabilidades competente de cada Órgano de 

Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México. 

Una vez integrado el expediente y previa supervisión del área responsable, se realizara la foliación de éste de acuerdo a 

los criterios establecidos por la Dirección General de Responsabilidades de la Secretaría de la Contraloría o el área de 

Responsabilidades competente de cada Órgano de Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del 

Gobierno del Estado de México y se procederá a realizar únicamente los cruces de los siguientes documentos o 
instrumentos: 

1. Cruce de Observaciones. 

2. Cruce del Dictamen de Auditoría. 

Estos documentos se deberán cruzar de acuerdo a lo establecido en los presentes Lineamientos para Referenciar, Indexar y 

Cruzar los Expedientes de Auditoría de la Secretaría de la Contraloría del Gobierno del Estado de México. 

ANEXOS 

ANEXO I. EJEMPLO DE REFERENCIA EN EL ÍNDICE DEL EXPEDIENTE DE AUDITORÍA _ _1  

'Cc-Circle \ 
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NEXO II. EJEMPLO DE REFERENCIA EN EL PROGRAMA ESPECÍFICO DE AUDITORÍA 



IMAGEN INSTITUCIONAL 
PROCESO AUDITOR.: 
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ANEXO III. EJEMPLO DE INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS 
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ANEXO I . EJEMPLO DE CRUCE DE OFICIOS 
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ANEXO VI. EJEMPLO DE CRUCE DE DICTAMEN DE AUDITORÍA 
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PROCESO: AUDITORÍA PÚBLICA 

Edición: 	Primera 

Fecha: 	Diciembre de 2013 

Código: 	210100000 

Página: 	 VI 

Primera ed 

REGISTRO DE EDICIONES 

ción (diciembre de 2013): elaboración del proceso. 

PROCESO: AUDITORÍA PÚBLICA 

Edición: 	Primera 

Fecha: 	Diciembre de 2013 

Código: 	210100000 

Página: 	 VII 

El original 
Gobierno" 

Las copias 

— 

— 

— 

— 

— 

— 

DISTRIBUCIÓN 

del proceso de "Auditoría Púbica" se encuentra en resguardo del Departamento del Periódico Oficial "Gaceta del 

=ontroladas están distribuidas de la siguiente manera: 

Subsecretaría de Control y Evaluación. 

Dirección General de Control y Evaluación "A". 

Dirección General de Control y Evaluación "B". 

Dirección General de Control y Evaluación "C". 

Dirección General de Control y Evaluación de Tecnologías de Información. 

Unidad de Seguimiento y Apoyo Técnico. 

PROCESO: AUDITORÍA PÚBLICA 

Edición: 	Primera 

Fecha: 	Diciembre de 2013 

Código: 	210100000 

Página: 	 VIII 

VALIDACIÓN 

LIC. ALEJANDRO G. HINOJOSA VELASCO 
SECRETARIO DE LA CONTRALORÍA 

(RÚBRICA).  

ri
l TRA. ZULEMA MARTÍNEZ SÁNCHEZ 
DIRECTORA GENERAL DE CONTROL Y 

EVALUACIÓN "A" 
(RÚBRICA).  

LIC. HÉCTOR SOLÓRZANO CRUZ 
SUBSECRETARIO DE CONTROL Y EVALUACIÓN 

(RÚBRICA).  

11TRO. FELIPE AGUILAR HERNÁNDEZ 
DIRECTOR GENERAL DE CONTROL Y 

EVALUACIÓN "C" 
(RÚBRICA).  

C.P. FRANCISCO JAVIER 
MATA VÁSQUEZ 

DIRECTOR GENERAL DE CONTROL 
Y EVALUACIÓN "B" 

(RÚBRICA). 

ING. VERÓNICA XITLALI RAMÍREZ GARCÍA 
ENCARGADA DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE 

CONTROL Y EVALUACIÓN DE TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN 

(RÚBRICA). 
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