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PRESENTACION

La sociedhd mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condicionps de vida y constante prosperidad.

Por ello, ¢n la Administracién Piblica Estatal se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gebierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el fogro de
sus propakitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

En este qontexto, la Administracién Piblica Estatal transita a un nueve modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultado§ de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrafle su eficacia, pero también por e cambic de aquellas que es necesario modernizar.

La solided y ef buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadasi de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumerjtacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presenfe manual administrative decumenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subsecretaria de
Control ly Evaluacién en materia de auditoria a unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares del Poder
Ejecurivo [Estatal, asi como de ayuntamientos. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion
y comunigacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizac|én y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién de esta unidad administrativa
del Ejecudivo Estatal.

3

Este docgmento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transforinacién de fa cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo fy productividad.

Edicion: Primera
. - Facha: Diciemb 2013
PROCESO: AUDITORIA PUBLICA e iciembre de 20
Cédigo: 210100000
Pagina: v .
OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo consolidar la legalidad y transparencia de las auditorfas que realicen las Direcciones
Generale§ de Control y Evaluacién “A”, “B”, “C" y de Tecnologias de Informacién, asi como la Contraloria Interna de la
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Secretarfa de fa Contraloria, y 6rganos de control interno de las dependencias y organismos auxiliares de la administracién
plblica estatal.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
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PROCESO: Auditoria Publica.

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de la normatividad juridico-administrativa en el ejercicio de ios recursos, atribuciones y
funciones de las dependencias y organismos auxiliares de la Administracién Publica del Estado de México, y de los ayuntamientos,
tratdndose de recursos estatales convenidos, asi como su apego a principios de transparencia, efectividad y mejora continua de la
gestion plblica.

ALCANCE: Aplica al personal de las Direcciones Generales de Control y Evaluacion “A”, “B”, “C” y de Tecnologias de
Informacion, asi como de fa Contraloria Interna de la Secretaria de la Contralorfa y de los 6rganos de control interno de las
dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Puablica Estatal,

NORMATIVIDAD APLICABLE:

FEDERAL:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial de ia Federacidn, 27 de diciembre de 1978, y sus reformas y adicicnes.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabiiidad Hacendaria.
Diario Oficial de Ia Federacion, 30 de marzo de 2006, y sus reformas y adiciones,

Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas de ia Federacion.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de mayo de 2009, y sus reformas y adiciones.

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

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion. | de abril de {970, y sus reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones,

Regiamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.
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| Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
 Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
Diario Cficial de la Federacién, 7 de diciembre de 2009, y sus reformas y adicionzs.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la realizacion de auditorfas, revisiones y visitas de inspeccion.
Diario Cficial de la Federacién, 12 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

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

Acuerdo par el que se expide el Manual Administrativo de aplicacian general en materia de Recursos Financieros.
Diario Oficial de la Federacién, |5 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo par el que se establecen las disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los
Recursos Humanas y se expide el Manual Administrativo de aplicacién general en dicha materia.
Diario Oficial de la Federacion, 12 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion Genecal en materia de Adquisicionas,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Diario Oficial de la Federacion, 9 de Agosto de 2010, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de
Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas.
Diario Oficial del Federacian, 9 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

ESTATAL:

i Constitacion Poiitica def Estado Libre y Soberano de México.
; Gaceta del Gobierno, 10, i4, y 17 de noviembre de 1917, y sus refarmas y adiciones.

‘ Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de México.
Gaceta de! Gobierno, |7 de septiembre de [981, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Procuraduria General de justicia del Estado de Mexico.
' Gaceta del Gobierno, 20 de marzo de 2009, y sus reformas y adiciones.

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

i Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
| Gaceta del Gobierno, I de septiembre de 1990 y sus reformas y adiciones.

I Ley Organica Municipal del Estado de México.
| Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidares Publicos de! Estado y Municipios.
(Gaceta del Gobiernc, 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.

i Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
. Gaceta del Gobierno, 2| de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

| Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.
. Gaceta del Gobierne, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a fa Infarmacién Piblica del Estado de México y Municipios.
(Gaceta del Gobierno, 30 abril de 2004, y sus reformas y adiciones.

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

Ley de Ingresos de! Estado de México para el gjercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.
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Ley de Contratacion Piblica del Estade de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 3} 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 afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

Cdédige de Procedimientos Administrativos del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Céadige Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adicicones.

Reglamento de la Ley para la Coardinacian y el Control de los Qrganismos 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 Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno. 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Organica de fa Procuraduria General de Justicia del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de naviembre de 2009, y sus reformes y adiciones.

Reglamento del Libre Décimo Segundo del Cadigo Administrative def Estado de México.
Gaceta del Gobierno, |5 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento dej Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones,

Reglamento del Libro Décimo Sexto del Codigo Administrative 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 Recepeidn de las Unidades Administrativas de la Administracién Piblica def Estado de
México.

Gaceta del Gobierno, [0 de mayo de 2010, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estads de México.
Gaceta def Gobierno, 18 de octubre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretarfa de la Contraloria.
Gaceta del Gobierne, {2 de febrero de 2008.

Reglamento de la Ley de Contratacidn Piblica 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 adicicnes.

Acuerdo por el que se implanta en el Estado de México, el Sistema Electrdnico de Contrataciones Gubernamentales

"Compranet-EDOMEX".
Gaceta del Gobierna, 25 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo de Coordinacién que celebran la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo y el Estado de
México, que tiene por cobjeto la realizacién de un Programa de Coordinacién Especial denominado “Fortalecimiento
del Sistema Estatal de Control y Evaluacion de la Gestién Publica, y Colaboracion en Materia de Transparencia y

Combate a la Corrupcién”.
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Piario Oficial de la Federacion, 5 de diciembre de 2001.
Laceta del Gobierno, 24 de mayo de 2002

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo
Jegundo del Céddigo Administrative del Estado de México, referente a los requisitos necesarios para ingresar aj
fegistro del catilogo de contratistas, con respecto a las fracciones Vil y IX.

[aceta del Gobierno, |9 de marzo de 2004, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Pependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrero del 2005, y sus reformas y adiciones.

Acuerdo de Sectorizacién de las Direcciones Generales de Control y Evaluacion "A", "B" y "C" de la Secretaria de la
Contraloria en relacion a las dependencias, organismos auxiliares y unidades administrativas del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México.

5aceta del Gobierno, 27 de febrero de 2008,

\cuerdo por el que se determina la participacion del Ejecutivo del Estado, de los Secretarios, Coordinadores de
fector y de los Directores del sector Central en los Consejos Consultivos y Organos de Gabierno de los
Drganismos Auxitiares y Fideicomisos de la Administracién Pablica Estatal,

Saceta del Gobierno, 5 de marzo de 1984,

hcuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y fa disposicion de los obsequios, donativos y
beneficios en general que reciban los servidores piblicos de las Dependencias del Ejecutivo y de su Sector Auxiliar.
Saceta del Gobierno, 22 de diciembre de 1989,

hcuerdo por el que se establecen prevenciones sobre la disposicion y destino de los obsequios o bienes en general,
hue reciban los servidores ptiblicos de fas Dependencias dei Ejecutivo y de su Sector Auxiliar.
Saceta del Gabierno, 22 de noviembre de 1990

hcuerdo por el que se determina la obligacién a los servidores plblicos, a presentar Manifestacion de Bienes por
Anualidad, durante el mes de mayo de cada afio,
Gaceta del Gobierno, 25 de enero de 1999,

pcuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen los Lineamientos Generales de Combate a la Corrupcion y
b fa ineficiencia Administrativa.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2002,

Bicuerdo que norma los Procedimientos de Control y Evaluacion Patrimoniat de los Servidores Pablicos del Estado de
México y sus Municipios.
(Gaceta del Gobierno, | de febrero de 2004,

Beuerdo que establece los Lineamientos de los Registros de Procedimientos Administrativos y de Seguimiento de
Banciones.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2004.

tcuerdo por el que se establece ef Comité para la Seleccion y Designacién de Auditores Externos en Organismos
uxiliares de la Administracion Pablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de septiembre de 2006.

Acuerdo para Implementar un Modelo de Control Interno.
Gaceta del Gaobierno, 5 de diciembre de 2007,

Acuerdo por el que se modifica el similar con el que se establace e Comité para la Seleccion y Designacidn de

Auditores Externos en Organismos Auxiliares de la Administracién Pablica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 17 de octubre de 2008,

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para la Instrumentacion del Programa
de Contraloria Social.
Gaceta del Gobierno, 2| de diciembre del 20§ 1.

Acuerdo mediante ef cual ef Secretario de Finanzas da a conocer los Lineamientos para la utilizacién del Fondo Estatal
de Fortalecimiento Municipal (FEFOM) y sus criterios de aplicacion.
Gaceta del Gobierno, 28 de febrero del 2013.
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Acuerdo por el que se publican las Reglas de Operacion del Programa para la Fiscalizacién 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 Operacién del Programa para la Fiscalizacién del Gasto
Federalizado en el Ejercicio Fiscal 2013 y ia Distribucién de los Recursos Correspondientes al Estado de México.

Manual de Normas y Politicas para ef Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Vigente.
Gaceta del Gobierno.

Acuerde mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer e Manual de Operacién del Gasto de Inversién
Sectorial del ejercicio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pdblicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México, Vigente.
Gaceta del Gobierna,

Reglamento sobre el uso de Tecnologias de Informacién de la Administracién Pabica del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos y criterios generales sobre los vinculos de parentesco de conformidad a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Pablicos 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, dei ejercicio correspondiente.

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

Criterios para la Clasificactdn de la informacién Publica de Jas Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos de la Administracién Pablica del Estado de México.
Gacerta del Gobierno, 3} de enero de 2005,

Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal def Poder Ejecutivo del Estado de México para el efercicio fiscal
correspondiente.
Gaceta del Gobierno, del gjercicio del que se trate.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria.
Gaceta del Gobierno, 31 de marzo de 201 1.

Plan de Desarrollo del Estado de México, vigente.

Acuerdo por el que se emiten las Normas para ta Operacién de Fianzas en la Administracién Pablica del Estado de
México.

Gaceta del Gobierno, 01 de noviembre de 2010,

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen los organos de control internc en las dependencias y
Procuradurfa General de justicia de la Administracién Pablica Estatal como unidades administrativas dentro de la
estructura organica de estas, bajo la coordinacién directa y funcional de la Secretarfa de la Contraloria, dentro del
Sisterma Estatal de Control y Evaluacién Gubernamental,

Gaceta del Gobierno, |3 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 fas Leyes Federal Y
Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, en cuanto a fa obligacion de estos para no seleccionar,
contratar, nombrar o designar a quienes se encuentran inhabilitados para ocupar un empleo, cargo o comision en el
Servicio Pablico.

Gaceta del Gobierno, 16 de agosto de 1991.

REFERENCIAS:

—  Ley Organica de fa Administracién Publica del Fstado de México, Capitulo Tercero, Articulo 38 Bis, fracc. VII, IX y X
Gaceta def Gobierno, 17 de septiembre de 1981,
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—  leyds Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios. Tiulo Primero, Capitulo Unico, Articulos 73,
79, 83fy 84. L1 de septiembre de 1990.

Reglarhento Interior de la Secretarfa de la Contraloria, Capitulo Ill, Seccién IV, Articulo 6, fraccion I, y V. Gaceta del
Gobiefno, 5 de julic de 2006.

Manual General de Organizacién de la Secretarfa de la Contraloria, apartado” VIl Objetive y Funciones por Unidad
Admirlistrativa, numerates 210110000 Direccién General de Control y Evaluacion “A”, 210120000 Direccion General de
Contrpl y Evaluacion “B”, 210130000 Direccién General de Control y Evaluacién “C”. Gaceta del Gobierno, 31 de marzo
de 20},

GLOSARID DE TERMINOS:

Areas de Control Se considerarin como areas de control evaluacién a la Subsecretarfa de Conurol

Y Y

Evaluagién Evaluacién; Direcciones Generales de Control y Evaluacion “A”, “B", “C” de Tecnologias de
| Y Y

Informacion; Organos de Controf Interno de las dependencias y organismos auxiliares de la

Administracién Plblica Estatal y la Contralorfa Interna de la Secretaria de la Contraloria.

Auditolia Actividad independiente de apoyo a la funcién directiva, enfocada al examen objetivo y
sistematico de las operaciones financieras y administrativas realizadas; de los sistemas y
procedimientos implantados; de la estructura organica en operacion y de los objetivos,
programas y metas alcanzadas por las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién  Pablica, con el propésito de determinar el grado de economia, eficacia,
eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad, equidad, transparencia y apego a la
hormatividad con que se han administrado los recursos publicos.

Coantrdl Interno Es el conjunto de acciones implementadas por los Titulares de las Dependencias, Procuraduria
: General de Justicia del Estado de México, Organismos Auxiliares, Secretaria Técnica del
Gabinete y Coordinacién General de Comunicacion Social, del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México, con la calaboracién de los servidores pablicos a su cargo, a fin de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, a través de un adecuado
ambiente de controf, anlisis de riesgos, actividades de control, informacién, comunicacién y
monitoreo.

INSUMO
—  Progrgma anual de control y evaluacion; peticion escrita; queja o denuncia; o solicitud de autoridad superior.

SALIDA:}

—  Auditdria reafizada a las unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Pdblica
Estataf y, ayuntamientos cuando se trate de recursos estatales convenidos.
§

DESCRIIiCIO'N DE LAS ETAPAS DEL PROCESO
A.ETAPA DE PLANEACION
I Planekcion de la auditoria especifica.

Director General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C”; Director General de Control y Evaluacién de
Tecndlogfas de Informacién; Directores de Area: Contralores Internos; Nivel Superior inmediato al Auditor.

- De!i:ermina fa realizacion de la auditoria especifica, de acuerdo a sus facultades, en funcién del progra-ma anual de control
y ¢valuacién aprobado; peticion escrita de parte; queja o denuncia; o solicitud de autoridad superior competente,
asitnismo determina el equipo de auditores que desarrollarin la auditoria.

- Instruye ai (los) auditor{es) realizar |2 planeacion de la auditoria.

Elabobacion de los instrumentos de la planeacién de la auditoria.

o]

Auditfer {es)

— Eigbors (n) ef programa especifico de auditoria y cronograma de actividades {Forma AO1}, la carta de planeacion (Forma
Adf2). & oficic de inicie de auditorfa {Forma AQZ), cédula de solicitud de documentacién inicial (Forma AQ3) y, en su caso,
2 buestionario de funciones {Forma AQ4).
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~ Hlige y disefia el (los) instrumento(s) a utilizar para el estudio y evaluacién del control interno.
~ Entrega (n) a su superior inmediato los instrumentos y papeles de trabajo de auditorfa.

3. Revisién de los instrumentos de pianeacién de auditoria.
Director de Area, Contralor Interno, Nivel Superior Inmediato al Auditor.

— Revisa el llenado de las formas de fos instrumentos de planeacion de auditoria. Verificando que en el programa especifico
de auditoria se precisen los procedimientos aplicables, el alcance y la congruencia con los objetivos gue se pretenden. En
caso de inconsistencias corrige. Si el llenado de las formas es correcto avala con su firma la revisién y turna para
autorizacién.

4. Autorizacidn de los instrumentos de planeacién de auditoria.
Nivel Superior Inmediato al Auditor.

- Autoriza fa cédula de solicitud de documentacién inicial (Forma AQ5) y, en su caso, el cuestionario de funciones (Forma

A04),
Director de Area o Contralor Interno.

- Autoriza el programa especifico de auditoria y cronograma de actividades (Forma AQI), la carta de planeacion {Forma
AQ2).

Director General de Control Y Evaluacion “A”, “B” o “C”; Director General de Control y Evaluacion de
r
T ecnologl'as de Informacién o Contraior Interno.

~ Firma el oficio de inicio de auditoria (Forma AQ3).

B, ETAPA DE EJECUCION

5. Inicio de auditoria y primera recopilacién de informacion.
Nivel Superior Inmediato al Auditor y/o Auditor.

- Acude a las oficinas del Titular de la Unidad Administrativa Auditada, entrega el oficio de inicio de auditoria (Forma AD3)
¥ la cédula de solicitud de documentacion (Forma AQS).

Contralorias Internas.
~ Entregan copia del oficio de inicio de auditerfa (Forma AO3) a la Direccién de Control y Evaluacién correspondiente.
Titular de la Unidad Administrativa Auditada.

- Recibe oficio de inicio de auditoria y la cédula de solicitud de documentacién inicial.

- Instruye al personal a su cargo facilitar ef trabajo de auditoria, designa al servidor plblico que atendera los requerimientos
de auditoria y le solicita reunir la documentacién solicitada.

~ Notifica por escrito ja designacién del servidor piblico y turna la documentacién solicitada.

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

— Recibe notificacién de designacion de servidor piblico que atendera los requerimientos de auditoria y documentacion y
turma al auditor.

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

Condiciones a considerar:

»  lafecha de alta deberi coincidir con la fecha de emision del oficio de inicio de auditoria, ceniendo tres dias
habiles para notificarlo. En caso de que la aceién se inicie con desfase a Io programado, se deberi justificar fa
causa en el mismo sistema. (Ficha de registro de inicio de auditoria).

6. Ejecucién de ios procedimientos y técnicas de auditoria,
Auditor (es).

— Abre e integra el expediente de auditoria y ejecuta los procedimientos conforme al programa especifico de auditoriz
(Forma AQ1), registrando el avance de la auditoria en el cronograma de actividades (Forma AQ1).
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Pata ello:

a) | Aplica el instrumento para ef estudio y evaluacion del control interno.

by | Modifica, en su caso, ¢l programa de auditorfas (Forma AQI) respecto a los procedimientos y alcances,
considerando el resultado del estudio y evaluacion del controi interno.

¢} | Selecciona, en su caso, la muestra y registra evidencia de los criterios de seleccion (Forma Al7) en papeles de
wrabajo.

d) | Elabora, obtiene autorizacion del superior inmediato y presenta al titular de la unidad administrativa auditada ta(s)
cédulafs) de solicitud de documentacion (Forma A05) y/o de informacion (Forma AQ6) adicional(es) que requiera
para aplicar los procedimientos establecidos en el programa especifico.

e) | Elabora las cédulas subanaliticas, analiticas y sumarias que se reguieran para aplicar los procedimientos establecidos
en el programa especifico de auditorfa (Forma AQl), empleando las marcas de auditorfa correspondientes {Forma
A22).

f) | Prepara oficio de modificaciones a fas condiciones originales de la auditoria (Forma AQ7), cuando durante su

ejecucién cambien las circunstancias con las cuales se flevd a cabo su planeacion, somete a revisién del superior
inmediato al auditor y/ Director de érea, obtiene firma del Director General de Control y Evaluacién o del
Contralor Interno que corresponda y entrega al citular de la unidad administrativa auditada.

7. Entrela y analisis de documentacion e informacion solicitada.

Servidor Publico Designado de la Unidad Administrativa Auditada.

— Préporciona el apoyo necesario para el desarrollo del trabajo de auditorfa, asi como la documentacién e informacion
requerida por los auditores, mediante las acciones siguientes:

a) f
b) |

S

d)
e}

Permite el acceso a las dreas.

Prepara informacién preferentemente en original, @n su caso integra copias y entrega a los auditores (los auditores
deberan devolver los originales al concluir la revisién).

Contesta y firma cuestionarios, entrevistas o cédulas de solicitud de documentacién (Forma AO5) y/o informacion
{Forma AQ6).

Entrega documentacion certificada a solicitud de auditor.

Establece constante comunicacién con los auditores durante la ejecucion de la auditorfa para facilitar el proceso.

Auditor {es).

~  Relvisa que las respuestas y documentacion recibidas sean acordes con lo solicitado, en su caso, aclara con el responsable
defla unidad administrativa auditada.

—  Angaliza y clasifica la informacion.

- Ddrermina con el superior inmediato las posibles observaciones y elabora las cédulas conforme a la clasificacion siguiente:

Tipo A. Cédula de observacion con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (Forma A09).
Tipo B. Cédula de observacion con presunta responsabitidad administrativa disciplinaria (Forma ALD).
Tipo C. Cédula de observacién de control interno e implementacion de acciones de mejora (Forma Al l).

Condiciones a considerar:

¥  Se debera verificar el nombre completo de los servidores plblicos a quienes se les apliquen las cédulas.

»  En todos los casos, antes de ser entregada la cédula al entefarea auditado {a), se debera someter a revision del
superior inmediato, 2segurdndose que la evidencia obtenida sea suficiente, competente, relevante y util.

¥  Cuando existan observaciones de tipo A y B, se requisitard la cédula de datos de presuntos responsables

(Forma A2 L.

# Cuando se determinen observaciones de tipo A o B con cuantficacion del beneficio, dafio o perjuicio
estimable en dinero, podra el responsable reintegrar el importe, o los bienes, siempre y cuando éste sea
durance el desarrolfo de la auditoria; es decir, antes de la notificacion del dictamen/término de auditoria al
erite auditado, pudiendo el auditor establecer, en su caso, la cédula de observaciones con presunta
responsabilidad administrativa disciplinaria sin cuantificacion.
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»  Cuando se tengan observaciones de tipo A o B ¥ vesulte procedente, se podri establecer una observacién de
tipo C.

— Remite cédulas para revision.

8. Supervision del avance del desarrolio de la auditorfa.

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

-~ Supervisa el trabajo de planeacion y el avance del desarrollo de la auditoria ¥» en su caso, determina nuevos alcances o
elementos adicionales a aplicar, dejando constancia mediante su firma.

Para ello:

a)  Analiza fos resultados de! estudio y evaluacién del contro! interno Y. €N su caso, reorienta fos procedimientos de
auditoria a aplicar, ajusta alcances e instruye al auditor, de considerario necesario, genere las cédulas de
observacicnes de control interno e implementacion de acciones de mejora (Forma Al l).

b)  Vigila de manera constante el trabajo de los auditores para asegurar su efectividad, congruencia y razonabilidad, asi
como la integracion de fa documentacion que sustenta sus opiniones, el trabajo de auditoria y resultados obtenidos,
con la periodicidad necesaria que determine el Director General de Control y Evaluacion o el Contralor Interno
que corresponda.

¢) Controla el tiempo invertido por !os auditores, monitoreando los tiempos estimados, incluyendo fa respuesta

oportuna de la unidad administrativa auditada.

Director General de Control y Evaluacién “A”, “B"” o “C”; Director General de Control y Evaluacion de
Tecnologias de Informacion; Directores de Area; Contralores internos; Nivel Superior Inmediato al Auditor.,

- Revisa ia requisicion de las cédulas de observacion, asegurandose de que la evidencia obtenida sea suficiente, competente,
relevante y (itil.
—  Firma la revision en la(s) céduia(s).

Condicienes a considerar:

> Sise determina alguna observacién de tipo A o B, con riesgo de prescripcion u otra situacion anéloga o similar
que ponga en riesgo los resultados de la auditorfa, antes de su cierre, se elaborari e! oficio de turno para
actuacion (Forma A12), se adjuntari la evidencia necesaria, y se enviard al drea de responsabilidades respectiva
para que actde conforme a sus atribuciones.

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

a)
b)

En cédulas de observaciones tipo A y B recaba evidencia de entrega, pudiendo o no tener respuesta a las mismas.

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
implementacion.

9. Aclaracion, comentarios y solventacién de observaciones.

Titular de la Unidad Administrativa Auditada.

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

a)

b)

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

Complementa y entrega cédula, asi como la documentacion que soporte sus aclaraciones, comentarios o
solventaciones.

Condiciones a considerar:

#»  Cuando se determine alguna observacion de tipe A o B, con riesgo de prescripcion u otra situacién analoga o
similar que ponga en riesgo los resultados de la auditoria, antes de su cierre, se elaborard ol oficio de wrno
para actuacion (Forma Al2), se adjuntara la evidencia necesaria, ¥ se enviara al area de responsabilidades
respectiva para que actle conforme a sus atribuciones.
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%  Para el caso de las observaciones de tipo A y B, la documentacion soporte deberd estar certificada. Considerar
que la certificacién 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, sélo la podra realizar
el servidor publico competente.

»  En el caso de que el presunto respansable ya no se encuentre en funciones en el empleo, cargo o comisidn, o
bien cuente con incapacidad médica o licencia, se aplicardn las cédulas al superior inmediato y al nuevo
responsable del 4rea auditada, con el objeto de que manifiesten sus comentarios.

% Para el caso de las observaciones de tipo C, se deberan inciuir las acciones de mejora convenidas, asi como fa
fecha de su implementacién.

Diredtor General de Contro} y Evaluacién “A”, “B” o “C”; Director General de Ceontrol y Evaluacion de
Tecnplogias de informacidén; Directores de Area; Contralores Internos; Nivel Superior iInmediato al Auditor.

- Aiaiiza conjuntamente con el auditor las respuestas del titular de la unidad administrativa auditada y determina su
r

onabilidad, en su caso, instruye la aplicacion de procedimientos adicionales o da por solventada la observacion,

ddjando evidencia documental del hecho.

Condiciones a considerar:

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

»  Para ohservaciones tipe C, se verificard que las acciones de mejora convenidas con la unidad administrativa
auditada y las fechas de impiementacién sean viabies, en caso contrario, se acordaran nuevas condiciones.

C.ETAPA DE DICTAMINACION

0.

El

oraci6n y autorizacién del dictamen de auditoria.

Aufitor (es).

Di

Eiabora el dictamen de auditorfa conforme a la Guia para la Integracion del Dictamen de Auditorfa (Forma Al3).
Requisita la cédula de fa muestra aplicada.
Integra el expediente de auditoria conforme al indice para fa integracion de expedientes de auditorfa (Forma Al8).

Asimismo, elabora la lista de supervisién general de auditoria (Forma A20), y el oficio de comunicacion de término de
auditoria (Forma Al9) que seré suscribe 1a autoridad facultada para ello.

ector General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C*»; Director General de Centrol y Evaluacién de

Teknologias de Informacién; Directores de Area; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al

A

itor.

Verifica el dictamen de auditoria, el curmplimiento de las actividades del programa especifico de auditoria (Forma ADl}y
del cronograma de actividades (Forma AO1).

Revisa que el dictamen cuente con las caracteristicas de calidad, oportunidad, integridad, competencia, refevancia,
objetividad, conviccion, claridad y utilidad.

Verifica la congruencia de las observaciones determinadas con las acciones de mejora a implementar y
recomendaciones, establecidas en ta Guia para la Integracion del Dictamen de Auditoria (Forma Al3).

'Revisa que la integracion del expediente cumpla con los requisitos establecidos y avala el oficio de comunicacién de
término de auditoria (Forma A19) y la lista de supervision general de auditoria (Forma A20).

El Director General 0 Contralor Internc.

N

El

Suscribe el dictamen de auditoria en dos originales y el oficio de comunicacién de término de auditorfa (Forma Al9).
stificacidn y entrega de! dictamen de auditoria.

INivel inmediato Superior al Auditor y/o Auditor

Programa con el Tiwlar de la Unidad Administrativa Auditada una reunion para dar a conocer los resultados de !a
auditoria.
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Condiciones a considerar:

¥  Cuando existan observaciones de tipo A y B, se notificard el dictamen a la unidad administrativa auditada en
original y copia con anexos paraz cada uno de los presuntos responsables; en caso de que éstos ya no se
encuentren adscritos a |2 unidad administrativa auditada se entregara al jefe inmediato superior.

¥  Cuando se refiera a mejoras, por observaciones de tipo C, se entregara a los responsables de implementarlas
fa(s) Carta(s) de Observaciones de Control Interno e Implementacion de Acciones de Mejora de su
competencia, anexas a su copia del diceamen.

Director General de Control y Evaluacién “A”, “B” o “C”; Director General de Control y Evaluacion de
Tecnologias de Informacion; Directeres de Area; Contralores Internos; Superior Inmediato al Auditor y/o
Auditor{es).

— Se constituye en fas oficinas de la unidad auditada, en la fecha programada de la reunién formal, da a conocer el
dictamen de auditoria a los servidores piblicos invelucrados en el proceso sujeto a revision, asi como a los
responsables de la implementacion de las acciones de mejora que en su caso se hayan detectado.

Registro y cierre por conclusion de auditoria.

Director General de Control y Evaluacién “A”, “B” ¢ *“C”; Director General de Control y Evaluacién de
Tecnologias de Informacién; Directores de Area; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al
Auditor y/lo Auditor{es).

— Registra la terminacion y resultados de |a auditoria en el sistema respectivo.
—  Da de alta todas las observaciones del dictamen de auditoria, asi como los montos auditados.

— Emite ficha de cierre de zuditorfa generada por el sistema.
Condiciones a considerar:

»  Sise llegaran a determinar observaciones de tipo C y éstas se solventan durante el proceso de fa auditoria no
se registraran, sélo se indicardn en la seccién correspondiente de| Dictamen.

v

La fecha de término registrada en el sistema deberz coincidir con la fecha de emision del oficio de término y
se tendran tres dias hibiles para su notificacién contados a partir su emision.

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

Auditor {es).

- Entrega dictamen de auditoria con oficio de términe 2 titular de la unidad administrativa auditada.

Condiciones a considerar:

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

Contralorias Internas

— Entregan a la Direccion de Control y Evaluacidn correspondiente de la Secretaria de la Contraloria copias del oficio de
término y de Iz lista de supervisién general de auditoria y, en su caso, oficio de turno al drea de responsabilidades.

Director General de Control y Evaluacion “A”, “B” o “C’"; Director General de Control y Evaluacién de
Tecnologias de Informacién; Directores de Area; Contralores Internos; Nivel Superior Inmediato al
Auditor y/o Auditor(es).

— Realiza el seguimiento de los resultados de |z auditoria.
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MAPA DEL PROCESO DE AUDITORIA

CRIED
A. ETAPADE

PLANEACION PLANEACION DE LA
AUDITORIA ESPECIFICA.

ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE LA

PLANEACION DE LA

AUDITORIA.

REVISION DE LOS
3 {INSTRUMENTOS DE

PLANEACION DE AUDHTORIA.

i

AUTORIZACION DE LCS
4 ]INSTRUMENTOS DE
PLANEACIGN DE AUDITORIA.

B. ETAPADE INICIO DE AUQITORIA ¥
EJECUCION 5 |PRIMERA RECOPILAGCION DE
INFORMACION.

1

EJECUCION DE LOS
6 |PROCEDIMIENTOS Y
TEGNICAS DE AUDITORIA.

i

ENTREGA Y ANALISIS D
7 |DOCUMENTACGION
INFORMACIGN SOLICITADA.

1|

SUPERVISION DEL AVANCE
8 |{DEL DESARRCLLC DE LA
AUDITORIA.

1]

ACLARAGION,

COMENTARIOS Y
SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES.

C. ETAPA DE 1

DICTAMINATION ELABORACION Y
16 JAUTORIZACION DEL
DICTAMEN DE AUDITORIA.

11

1 NOTIFICACION Y ENTREGA
4 1t fDEL DICTAMEN DE
: AUDITORIA.

1

REGISTRC Y CIERRE POR
CONCLUSION DE AUDITORIA.

E
E

2

SEGUIMIENTO AL BICTAMEN
DE AUDITORIA

FING

MEDICION

Indicadoresipara medir la eficiencia en la realizacidn de auditorias a las unidades administrativas de las dependencias y organismaos
auxiliares dg la administracién publica estatal y ayuntamientos cuando proceda.

MNimero trimestral de auditorias programadas,
efectuadas X 100 = Porcentaje de auditorias programadas realizadas.
Namero wrimestral de auditorias programadas

Fecha de enprega del dictamen de auditorfa, Menos {-} Fecha de conclusién de fos procedimientos planeados, Menor o igual { <)
a 5 dfas hables.
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Total (anual) de dictimenes entregados en tiempo

= i - Oo
Total {anual) de dictdmenes entregados .X 100 Mayor o igual (> ) 2 95%

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

&« 3 @

¢ & o 2

Programa especifico de auditoria y cronograma de actividades (Forma ADL).

Carta de planeacion (Forma A02).

Oficio de inicio de auditoria {Forma A03).

Cuestionario de funciones {Forma A04).

Cédula de solicitud de documentacion inicial (Forma A05),

Cédula de solicitud de informacion (Forma AQ6).

Oficio de modificaciones a las condiciones generales de fa auditoria {Forma A07).

Leyenda de cerdficacién para contralorias internas (Forma AQ8).

Cédula de observacion con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria {Forma AC%).
Cédula de observacion con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (Forma A10).
Cédula de observacion de control interno e implementacion de acciones de mejora {(Forma Al f}.
Oficio de turno para actuacion (Forma Ai2).

Guia para la integracion def dictamen de auditoria (Forma Al 3

Carta de observaciones con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (Forma Al4).
Carta de observaciones con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (Forma Al5),
Carta de observaciones de control interno e implementacién de acciones de mejora (Forma Al16).
Cédula de la muestra aplicada en las actividades de auditoria {Forma Al7).

indice para la integracion de expedientes de auditoria (Forma Al8),

Oficio de comunicacion de termino de auditoria (Forma Al9).

Lista de supervision general de auditoria (Forma A20).

Cédula de datos de presuntos responsabies (Forma A21).

Cédula de marcas de auditoria (Forma A22).

Pagina 15

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Programa especifico de auditoria y cronograma de actividades (A0 )

PROCESD ALITHTORIA

e

DGR AMIDE
PROGRAMA ESpPECIFicn DE AUDITORIA
Direocian de Cordred v Vvaiusadn o Sontralors Intermg: £33
FaEmere Jde Addrarts €29 #o Cifterder des trci o sditosly {3y
PEombre din L Auchtorin . .
ObEOTive 55
. . Feha de Fulii de . .
3 Prosedivrantalactividad leicka Condgusian fnsirucdnney Yipudiatey Sugiter  Supviritor Afceign Fotirencen
cEr Ty vy oamr iy risp crxs Cike s,
Elabors Rarviger O T
cimy Gt
LN
Uirampinnr davas w farnat BN P e Ty Ty Y ST ko caesol AR
AR SECRETARIA DE L& COMTRALOR(A

SUBSECRETARIA DE CONTROL ¥ EVALUACIGN
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL ¥ EVALUACI BH
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bservaciones: (200

Mecha
Facha

labrars
EEMERY

PROCESO AUDITORIA

Autorize

Q2n

{Nombkre, cargo, firmal

SECRETARIA DE LA CONTRALQRIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL ¥ EVALUACION

Numero de Auditoria
Nombre de la auditoria

hlo. Procodimienta/Actividad
)] {5

E - Fecha estemada
R.- Fechs reat

Elabord
(o)

(Nambre, cango y firia)

[ Elaborad: {13)  Fecha:
Rawso:  _ (15) Focha: _
A0

Direccién de Control y Fvaluacidn o Centraloria Interna

PROCESO AUDITORIA

CRONOCGRAMA OE ACTIVIDADES

{13

{2y Mo, de Oficio de Inicio de Auditoria 3D
4>
[ (72
Revisd Autorizd
[8i)] {2
(Nombre cargo y firma) {Nombre. cargo. firma)

SECRETARIA DE LA CONTRALOR]A
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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10.
i

12,
i3.

4.
15.

17.
18.

19.
20.

21.

22
23,
24
25.

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA (A0!)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de ia Direccidn de Control y Evaluacién o Contralorfa Interna que realiza fa auditoria.

Anotar ei nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anual de Controlf y Evaluacién Autorizado o, en su caso, con las
modificaciones aprobadas.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con ef que se informé al titular del drea auditada sobre ef inicio de la
revisién.

Anctar el nombre de ia auditoria de acuerdo al Programa Anual de Control y Evaiuacién Autorizade o, en su caso, con
fas modificaciones aprobadas.

Describir el objetivo de la auditoria el cual correspondera al descrito en el Sistema de Programacién y Registro de
Auditorias (SPRA).

Anotar el nimero consecutivo del procedimiento/actividad,

En términos generales anotar el procedimiento de auditaria respectivo, describiendo fas actividades técnicas a realizar,
incluidas en el procedimiento de que se trata, de acuerdo al rubro a auditar.

Anoctar |a fecha estimada de inicio del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.

Este apartado seré registrado por parte del supervisor, al momento de realizar su funcién anotando la fecha real de inicio
def procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.

Anotar ia fecha estimada de conclusion del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.

Este apartado serd registrado por parte del supervisor, al momento de realizar su funcién anotando fa fecha real de
conclusién del procedimiento o actividad en formato dd/mm/aa.

Anotar las instrucciones especiales que den el Contralor Interno o el superior inmediato del auditor.

Anotar las iniciales del nombre completo del o los auditores que cubriran les procedimientos/actividad, y su firma cuando
estén concluidos.

Anotar las iniciales del supervisor de los trabajos a realizar y su firma cuando estén supervisados.

Este apartado se llenara una vez realizado el estudio y evaluacion del control interno, definiendo en periodos o unidades
monetarias cantidades o porcentajes a revisar, en cada procedimiento.

Este apartado serd registrado por el auditor al momento de indexar, anotando el cruce del procedimientofactividad
respectiva.

Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el programa especifico de auditoria.

Anoctar el nombre, cargo y firma del servidor piblico responsable de la revision del documento, deberan agregarse los
campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente,

Anotar el nombre y firma del servidor piblico que autoriza el programa.

Anotar los hechos posteriores a la planeacién identificados durante el proceso de ejecucién de fa auditorfa que modifica
las condiciones originales de la planeacién, mismos que serin realizados por el Titlar de fa Direccién de Control y
Evaluacion o del Organo de Control Interno.

Nombre y firma del Titular de la Direccién de Control y Evaluacién o del Organo de Controf Interno que autoriza las
modificaciones al programa.

Anctar las iniciales del o los auditores que elaboraron fa cédula.

Anotar la fecha en que se inici6 la elaboracién de fa cédula.

Anotar las iniciales del supervisor encargado de la revision de la auditorfa.

Anotar fa fecha términ> de la revisidn de fa cédula.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (A01)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar ef nombre de la Direccién de Control y Evaluacion o Contraloria Interna que realiza la auditora.

Anotar el nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anuat de Control y Evaluacion Autorizado o, en su caso, con las
modificaciones aprobadas.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titufar del drea auditada sobre el inicio de la
revision.

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

Anotar el nimero consecutivo del procedimiento/actividad.

En términos generales anotar el procedimiento de auditoria respectivo, describiendo fas actividades técnicas a realizar,
incluidas en el Programa Especifico de Auditoria,

Anotar el mes en que se desarrollardn las actividades de fa auditoria e indicar los dias habiles que contiere el mes.
Sombrear los dias habiles en que se estima ejecutar la actividad.

Sombrear los dias habiles en que se ejecutd realmente la acrividad,

Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el cronograma.
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1. Ahotar el nombre, cargo y firma del servidor piblico responsable de la revision del documento, deberan agregarse los
campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente,

i2. otar el nombre y firma del servidor publico que autoriza el cronograma.

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

14. otar la fecha en que se inicié la elaboracién del cronograma.

15. otar fas iniciales del supervisor encargado de la revision de la auditoria.

|6, otar la fecha términc de la revision del cronograma.

Carta dL planeacién (A02).

UNIDAD ADMINISTRATIVA A AUDITAR

NOMRRE DE LA ACTION;

Two DE AUDITORIA!

PERIDDD A REVISAR:

FreHa peE Iacio:

F FECHA PROGRAMAD A DE TERMIND?

Elabors: {18y ~ Fecha: _ (19)

Revisd: _(20)  Fecha: __ (3T) _

AC2

MNUMERD DE QFICIC DE INICIO TE AUDITORIA!

Fr fell T2l
PROCESO AUDITORIA RLMIE

CARTA DE PLANEACION

DiRecCION DE CDONTROL Y Evatuacion o CoONTRALORIA I3}
[NTERNA DE:

;

i
NUMERD DF AUDITORIA 2)

3)

4)

5

()

ep]

SECRETAREA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESO AUDITORIA

ANTECEDEMNTES. (10)

DISPOsItIGNES LEGAL 5 At 1CARLES VIGENTES: (113

DeIRTIiva(s) (12)

PROCEDIMIC MT OS5 GENERA FS DE Aunimoria; (133

Prrsonvar ParTicieanTe (14)

Nombre iniciales Funcian A/S Firma Rubrica

AREAS INVOLUCRAIIAG (15)

Elabora Reviso
63 a7y

(Nonbre, cargs y lirma)

Elaboro: (1) Fecha a9y
Revisa:  _(20)_ Focha 2Ty

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

NO2

CARTA DE PLANEACION (A02)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de la Direcciton de Control y Evaluacion o Contralpria Interna, asi como el nombre del irea
correspondiente que efectia la auditoria conforme al desdoblamiento estructural.

Anotar el numero de auditoria de acuerdo al Programa Anual de Control y Evaluacién Autorizadn b, en su casp, con las
medificaciones aprobadas.

Anptar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del drea auditada spbre el inicio de la
revision,

Anotar el nombre de la unidad administrativa especifica a quien se la practicara la revision (A quien se dirige el oficio de
inicio de auditoria).

Anotar el nombre de fa auditoria de acuerde al Programa Anual de Contral y Evaluacién Autorizado o, en su caso, con
las madificaciones aprobadas.

Anotar el tipo de auditorfa de acuerdo al catalogo de acciones de control y evaluacion.

Anotar el alcance que tendra la auditorfa, especificando el periodo con mes y afio.

Anotar fa fecha de inicio de auditoria que corresponde, conforme al programa anual de control y evaluacion autorizado o
las modificaciones correspondientes.

Anotar la fecha estimada de conclusion de la auditoria que debe corresponder a o establecido en el Programa Anual de
Control y Evaluacion Autorizado o las modificaciones correspondientes.

Anotar la causa que dio lugar a la auditoria; asi como, sefialar el nimero y fecha del oficio de inicio de auditoria y el ire- «
quien se dirige, los antecedentes de acciones de control y evaluacion anteriores, principalmente de aquelias en las que ==
hayan determinado observaciones, de un afio anterior, preferentemente.
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11.

12

14.
15,

16.

17.
18.
19,
20.

Rbferenciar los ordemamientos juridicos-administrativos que enmarcan fa actuacion del rubro o programa auditado,
ajotando la fecha de publicacién en la Gaceta del Gobierno o fecha y medio de formalizacion.
Abhotar el (los}) propésito (s} que persigue la auditoria, en términos del cumplimiento de la normatividad, de la
dblimitacion de funciones y responsabilidades, de la oportunidad y calidad en la prestacion de servicios, de la eficiencia en
alcapracion y aplicacién de recursos, asl como del proceso de planeacion, programacién, presupuestacion, adjudicacion y
contratacion.
Ahotar, en términos generales, los procedimientos de auditorfa respectivos de acuerdo al rubro a auditar. Anotar el
npmbre completo y las iniciales del supervisor y los auditores que llevaran a cabo los procedimientos contemplados en la
agditoria, mismos que deberdn firmar y rubricar en el apartado correspondiente.
otar el nombre del ¢ los servidores piblicos que elaboraron |a Carta de Planeacion.
otar e} nombre del {las) drea (s) que se pretenden auditar o que de alguna manera tienen relacidn con el rubro
afditado.
otar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision de la Carta de Planeacién, deberan
agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.
notar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula.
inotar la fecha en que se inicié la elaboracién de la cédula.
Anotar las iniciales del supervisor encargado de fa revision de la auditoria.
Finotar la fecha término de a revision de la cédula.

Oficic rje inicio de auditorfa {(A03).

s 3

i
H
:
P

PROCESO AUDITORIA

' 7 “20__. (Anotar leyenda correspondiente ai afic de que se trate) ”

t ... . Meéxico, de de 20 __
Oficio No.: L))
Asunto; Se infarma inicio de auditoria

3 Numero de auditoria:

c o .
i PRESENTE
i
: Por este conducte, me permito comumcar a usted, el inicio de Ia auditoria _ _ %) denominada
(B)__. a 7) .

Para llevar a cabo la prictica de esta auditoria guedan comisionades a partir de esta fecha los
<. (8 . persenal adscrito a esta unidad administrativa & mi cargo,
quienes se identificaran al momento de iniciar 1a presente auditoria. Cabe sefialar que podra comisionarse personal
i adicional, en case de requenrse.

Lo anterior con fundamento en los articules 14 y 16 de la Constitucion Politica de |os Estados Unidos Mexicanes; 129
pendltimo y ultimo parrafos y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico; 19 fraccion A1V v
38 Bis, fracciones i, V, VI, VIl y Vill de la Ley Organica de |a Administracion Publica del Estado de Meéxico, articulo 2, 3
fraccidn |, 42 fracciones XX y XXV festa fraccién solo aplica a Organaos de Controf internc} y 52 primer parrafo de la
Ley de Responsabitidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipros,

Para auditoras realizadas a organismos auxifiares
13 y 16 fraccidn H y #l de la Ley para la Coordinacidon y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México v 2
fraccion IX y 17 fraccién |, 1 y Ill d= su Reglarmento.

Para auditorias realizadas por los Organcs de Control intarno
en los términos de los articulos 26, 27 y 28 fracciones v, X, Xi y X1V del Reglamento Interior de 1a Secretaria de la
Contraloria, publicado en la Gaceta del Gobierno el (9 .

Asimisme, corforme a (o5 articules y fracciones del Reglamente Interior de la Dependencia u Organismo Auxiliar en
donde se asigren atribuciones a los Organes de Control Interne.

Para guditorias realizadas por Jas Direcciones Genetales de Control y Evaluscién "A%, "B”y "C"

Articulo 16 del Reglamente interior de la Secretaria de la Contraloria, publicado en la Gaceta del Gobicrno e
I ¢

Para auditorias realizadas por la Dirsccién General de Control y Evaluacion de Tecnoiogias de Informacion
Articulo 17 del Reglamento Interior de ia Secrstarfa de fa Contraloria, publicado cn la Gaceta de! Gobierno ei
=5} .

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

ACS
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Asi mismo y con el proposito de dar cumplimiento a las disposiciones de ley invocadas, para facilitar los procesos de
fiscakizacion he de agradecer su muy valiosa colaboracidn para gque se proporcione con oportunidad al personal
comisionado, toda la informacidn que reguiera para el desempefio de su encargo, apoyarle en el proceso de su
intervencion vy, designar por escrito en un plazo de tres dias habiles a un servidor publico con conocimientos ¥
responsabilidad administrativa para que atienda los requerimientos del personal dei Organo de Control Interno o Direccidn
de Control y Evaluacién.

Finalmente, conforme a lo dispuesto en los articulos 3 y 29 del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México vy, 42 fracciones XX, XXVIl y XXVIll (esta fraccitn solo aplica a Organos de Controf Interno) de |a Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, la informacion solicitada v cédulas que se
presenten durante el desarrollo de la revision, deberan atenderse en un plazo ho mayor de tres dias habiles contados a
partir del dia siguiente al en gue surta efectos la notificacion de las mismas.

Agradezco de antemano su colaboracidn para la realizacion de la auditoria.

ATENTAMENTE
(10}

Cep. OB
Aos SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
OFICIO DE INICIO DE AUDITORIA (A03)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
L Anotar ef lugar y fecha de fa emisién del oficio.
2. Anotar el nimero de oficio de la Direccién de Controf y Evaluacién o Contraloria Interna que lo emite.
3. Anotar el nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones

aprobadas.
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4. Anoitar el nombre y cargo de Titlar del Area Auditada de la Dependencia u Organismo Auxiliar.

5. Anoi*'tar el tipo de auditoria de acuerdo al catilogo de acciones de control y evaluacién

6. Anarar ef nombre de la auditoria a realizar y rubro a auditar, de acuerdo al Pragrama Anual Autorizado o, en su caso,
con [las modificaciones aprobadas.

7. Anatar los nombres del drea o areas del ente que seran auditadas.

8. Andar el nombre y cargo de los auditores designados y en su caso el nombre de quien los supervisaré.

9. Andjtar la fecha en la que se publicd en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria,
vigepte.

10.  Andtar el nombre y firma del servidor piblico facultado para informar sobre el inicio de la auditoria, el Director General

de Qontrol y Evaluacién o el Contralor Interno correspondiente.

11.  Andtar e nombre y cargo de los titulares del area sujeta a auditoria asi como de aquellas areas que estuvieran
invdlucradas en la misma para conocimiento y efectos, recabando invariablemente todos los sellos de recepcion del
dochmento.

Nota: Paralel momento de realizar la notificacion del documento, se deberan llenar los instrumentos denominados “Razén de
Notificaciaf” é “Acta Administrativa de Notificacidn”, en caso de que se nieguen a firmar, segin corresponda.

Cuestion;irio de funciones (A04).

PROCESO AUDITORIA

SRAMEBE
CUESTIONARIO BE FUNCIONES
i:)ireccidn de Control y Evaluacion o Contraloria Interna: a3 Fecha: 2
dmere de Auditoria. 3 No. de Oficie de Inicio de Auditoria: 4
Mombre de la Auditoria: (5
i £ prescnte cuestionario debera ser entregado a la {Direccion de Control y Evaluacion / Centraloria interra de) %y . .. a2 mas tardar dentro

:d= los tres dias habiles siguientes ai en gue surta efectos la notificacion del mismo, conforme a 10 sefialade en las fracciones XX y XXV festa

. fraccion sofo aplica a Grganos de Controf interno) del articule 42 de la Ley de Respansabiliclades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
; wablicada ¢l “4 de septiembrz de 2006, asi come al articule 22 det Codigo de Procedimicntes Administratives del Estaclo de México. publicaco el 07
{ d iebrero da 1997

3

¥ Nombre del servidor publico
L

' Facha do ihgreso a la Dependenaa u Organismo:

' Mivel y rango: _ Ruesto __ Fecha de ingreso al puesto actuai

Escelandad {grodo concluide): Decumento chtends: Herario de trabaje:

Nombre y cargo de su jefe inmediato

t 1. Nombrae do s4 drca de adscripzien:

iFlaboro: a0y Fecha: [
EReviso a2y Fecha: 13

: SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
; A04 SUBSECRETARIA DE CONTROL ¥ EVALUACION
DIRECCIGNES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESC AUDITORIA
TRER fu i

2. En caso de ser comisionado de otra ares indique nembre ¥ cargo de quien lo (a) cemisions. fecha de notificacion de la comisién, furciones o
desempefar v periode de |a comision, asi comoao la manera on gug s¢ e hizo del conecimiente vy documerto quo reciknd al ser notificado

4 Enunae el proceso, espeatiicando las acthividades au se realizan en el area donde labora para gue Gsta cumpla con su odjetivo

5 LEnqgué etapn de diche procoso participa usted?

Elabore oy Fecha: an
Revindg 12y Focha 03
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
A4

SUBSECRETARIA DE CONTROL ¥ EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

o

PROCESO AUDITORIA

8. Detalie Ias funciones ¢ actividades que realiza o en las Que participa, conforme ar Manual Gencral de Qrgamnzzcion vigente, seqQun 5¢ indica en ot
cuadro siguiente:

Periodicidad

A enguelos  Mencione o nembre y cargo Ruportade
Funcicn del Manual General Funcion y/o actividad realiza del servidor publice 5 quicn
e Crganizacion reporta los resultados
s Mo Con Sin

Documenteo Documente

L dearro. 5 semanal, M mensual y O otroz

Elaaora: [¢le)) Foriha L

Rowvise a2) __ recha | ag;

7. Do as furciones remaconadns con of Manual General do Crganization y que menrcond on el cunto anterior, detaie ol procccimicrto que reanza
(revisidn, calculo. supervisan, Integro an de docurmentcs, Proporcionn ssrvicios, otros )

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL ¥ EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL ¥ EVALUACION
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0. Cspecifique de gud M.
su conocimiento (en su €aso anexe copia del documento mediante el cual le diersa a conacer sus funcionesy

ancra le dieron a conocer sus funciones (verbal, escrito, etro) mencionando e nombre v cargo do la persara que iz hiro de

9. Ap

arte de las funcianes que realiva conforme al Manual General de Organizacion, mencione y detalie, que otras funciones o actividades realiza, de

acuerds al cuadro siguiente

Elabore _ 10y Fecha: (D
Rewvisg, 02 Fecha: _ (13

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Aa SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES PE CONTROL Y EVALUACION

PROCESO AUDITORIA

. ,
SRANDE
. N A P:Jleoldu‘smrd\:;i';;: Meancione el nomhbra y carge del ! Reportaclo
Funcién v/o actividad no contenida en ef Manuat Gencral de Orgaaizacion servidar pibEco a guicn reporta
ios resultados "
a in
o s M Con Documenta oo e e

' O diario, S: sermnanal, M. mensual y O otro

10. Para ol desarrotlo do sus actividades ercauicre informacion y/o documoentacidn de otras arcas?
Si<

» Mol

Elabord: Qay Fecha: ano
Revist €12y Feeha: 03

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
AD4 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTRPL Y EVALUACION
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En casc afirrmativo indigue de gud areas. ¢l tipo de informacian yv/o documents, perncdicidad cen gque so recize v la finalidad aus t.ene dicha informacicn?

Tipo de decuments, eficie, roporte, ete. aue recibe, para Funcién que realizn con la informacién Docurmente que genora, como resultado de su
reabizat sus funcrones v/ o actividadon funcion

n LOuse normatividad aplica en et desarrohs de sus funeicnes?

Elabeore: _ (10} Fecho! tila

Revis> a2 Ficha (13

SECRETARI{A DE LA CONTRALORIA
Aod SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCICNES GENERALES DE CONTROL ¥ EVALUACION

E: _f{j

PROCESO AUDITOREA

£ 4R

NOTAS

1. Si el espacas para 1as respucstas no es suficiente lver de anexar hejas oekidarmente rubricados
2. Favor de rubricar todas las hepas nue integran el presente cusslionana, adamas de anexar para cada una di las respuestas copia diz s documientscion
cue cjemplifigue o neredite su respucsta,

Manificsto que las respuestas aserrladas son veridicas, las cuales estoy dispuesto o comprobar con ta documentacion cor rospondientoe.

Elaboro Revisd Entrovistade
7> {B3) [¢=3]
- (Nombre, cargs y firmay (NSmbre. caras v firmay Hombre v lirma dol Serador

Publico que contuita ol
cuestionario

Elabora qdoy | Foecha: an
Revise (12> Fecha:  _ _{13)

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
aoa SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIGN
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I
i2.
13.

w

CUESTIONARIO DE FUNCIONES (A04)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Efpecificar el nombre de la Direccién de Controf y Evaluacion o Contraloria Interna que realiza la auditoria.
S¢ anotari la fecha en que se contesta el Cuestionario de Funciones.

otar el nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

otar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informéd al titular del drea auditada sobre el inicio de la
revision.

otar el nombre de la audltorla de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.
E3pecificar el nombre de la Direccién de Control y Evaluacién o Contraloria Interna que realiza la auditoria,

otar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron ef cuestionario.

otar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revisién del documento, deberdn agregarse lfos
cdmpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisién con fos que se cuente.
S¢ tendra cuidado que el servidor pablico que contesta el cuestionario registre nombre completo y firma, a efecto de dar
illdez a sus respuestas, vigilando que todas ias fojas Gtiles estén firmadas, el cuestionario deberi aplicarse al servidor
iblico responsable del drea auditada y a los que intervienen en los procedimientos relacionados con el rubro auditado,
plicado en el area auditada.
hotar las iniciales del o los auditores que elaboraron el cuestionario.
hotar la fecha en que se inici6 la elaboracién del cuestionario.
hotar las iniciales del supervisor encargado de la revision de fa auditoria.
hotar la fecha término de la revisién del cuestionario.

g

A
A
Al
Al

CUESTIONARIO DE FUNCIONES (A04)
INSTRUCTIVO DE ORIENTACION PARA EL AUDITOR
PARA QUE EL AREA AUDITADA CONTESTE EL CUESTIONARIO

Detatlar el nombre de la unidad administrativa en la que oficialmente realice sus funciones actualmente.

Esta pregunta sdlo se contestard si el area en la que actualmente desermnpefia sus funciones no corresponde a la que se
encuentra adscrito nominalmente, debiendo anotar, el nombre de la unidad administrativa, origen de su adscripcion, si se
epcuentra comisionado, al area en la que desempefia sus funciones, a partir de qué fecha y medianze qué documento se ie
in?ormc’) sobre la comision que desempefia.

Ahotar, si es de su conocimiento, cuil es el objetivo oficial de la unidad administrativa en la que desempefia sus funciones.
DI[‘e manera general, se detallaran aquellos procesos en los que participa la unidad administrativa en la que desempefia sus
funciones (Ejemplo: adquisician y contratacién de servicios, altas, bajas, movimientos de personal, etc.).

5¢ enunciaran, las etapas de los procesos en los que estén inmersas las funciones que realiza el servidor publico y que
tiene a su cargo. (Ejemplo: revision de tarjetas de asistencia y puntualidad, a fin de identificar incidencias etc.).

Sé detaltard fa funcién que realiza, relacionandola, con la funcién del Manual General de Organizacion de la unidad
administrativa en la que desempefie su funcidn, especificando, a quién le reporta el resultado de su trabajo, si dicha
adtividad la realiza, en forma diaria, semanal, mensual o con qué periodicidad y qué tipo de documentacién realiza, para
adreditar que llevé a cabo las actividades a su cargo.

Eq este apartado describird aquellas acciones que realiza, para llevar a cabo las funciones a su cargo descritas en el punto
arjterior.

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

Erfl este apartado describiré aquellas funciones o actividades que realiza actualmente y que no se relacionan o contribuyen
pzﬁra cumplir con alguna de fas funciones de fa unidad administrativa en la que labora, conforme a las descritas en el
Manual General de Organizacién. (Ejemplo: preparar informacién para reuniones, participar en el grupo de mejora
cgntinua, personal habilitade para el comité de informacién, etc.), especificando a quién le reporta el resultado de su
trabajo, si dicha actividad la realiza, en forma diaria, semanal, mensual o con qué periodicidad y el tipo de documentacién
ganerada, para acreditar que llevé a cabo las actividades a su cargo.

En este punto describiri los documentos o informacion en la que se basa para el desarrollo de sus actividades o funciones
qye lleva a cabo, asi como la documentacién o informacidn que genera, una vez que realiza sus actividades o funciones.
(Hemplo: tarjeras de asistencia y generacién de reporte de incidencias).

DFtallard la normatividad en la que se basa para ejecutar sus funciones o actividades, tales comeo, normas administrativas,
manuales, 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 auditoria y su objetivo y de acuerdo a las funciones del servidor piiblico al que se le va a aplicar el cuestionario.

Cédula de solicitud de documentacion inicial (A05).

- e iy
PROCESO AUDITORIA {’3 QA E‘E Et} e
CEDULA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION
Direccion de Control y Evaluacion o Contraloria Interna: ()]
Numero de Auditoria: )] No. de Oficio de Inicio de Auditoria; (3)
Nombre de la Auditoria: 4)
Nornbre y cargo del servidor pdblico a quien se le aplica la cédula: 5}

DOCUMENTACION SOLICITADA
Ern términos del oficio de inicio de auditoria numero  _ (B) . dirigido a () _. me permito
solicitar la siguiente documentacion: (8)

Conforme a lo dispuesto en los articules 3 y 29 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México y, 42 fraccién XX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, ta
informacicn solicitada debera atenderse en un plazo no mayor de tres dias habiles contados a partir del dia
siguiente al en que surta efectos (o notificacidn de las misma. :

Elaboro Reviso Datos de Recepcion de la Cedula
@ [4[e)] por el Area Auditada
an
(Nombre, cargo y firma) (Nornbre, cargo y firma) (Nombre, cargo, firma de guien
recibe asi como la fecha de
recepcidén)

Eiaborg: {18) Fecha: (19)
Rewiso:  (20)  Fecha: [

no5 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESO AUDITORIA

COMENTARIOS DEL SERVIDOR PUBLICO A QUIEN SE LE APLICA La CEDULAL (12)

Servidor Publico
a guien se le aplica la Cédula
13y

(Nombre, cargo vy firmay

Por la Contraloria Interna o Direccion de Control y Evaluacion
Datos de Ja Recepcién de Comentarios emitidos por el Area 4y
Auditada.
(Nembre, cargo y firma de quien recibe
asi come la fecha de recepeién)

Efaboro: {18) Fecha 19)
Reviso: {20y Fecha: (1))

nos SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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£
PROCESO AUDITORIA GRAMEE
COMENTARIOS DEL AUDITOR (15}
Eiabord Reviso
a8) a7y
{(Nombre, cargo y firma) (Nambre, cargo y firma}

Elabora: 8} Fccha (4]

Reviso: (26) | Fecha: (213

o5 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
A SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

CEDULA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACIGN (A05)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de la Direccién de Control y Evaluacién o Contraloria Interna que realiza la auditoria.

Anotar el nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizade b, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

Anotar el nimerp de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del 4rea auditada sobre el inicio de la
revision.

Anotar el nombre de fa auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizade o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

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

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informd al titular del 4rea auditada sobre el inicio de la
revision.

Anotar el nombre y cargo def servidor piblico y del drea auditada, a quien se dirigio el oficio de inicio de auditoria.
Detallar la documentacion sclicitada, en su caso se podri requerir que ésta sea certificada.
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9. Anot

a el nombre y firma del o los auditores que efaboraron la cédula.

10.  Anotar el nombre, cargo y firma del servidor piblico responsable de la revision de la cédula, deberan agregarse los
campés necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisién con los que se cuente.

1.  Recabhr el nombre, cargo y firma del servidor piblico del area auditada que recibe la cédula asi como la fecha de
recepgion.
i2. Este gspacio debera ser contestado por la persona a quien se le aplica la cédula y, en caso de no contar con fa

docu

mentacion o que no corresponda al area a su cargo deberé hacer la precision.

13.  El seryidor publico a quién se le aplica la cédula, anotard su nombre completo, cargo y firma.

14.  Aparthdo a complementar por la Contraloria Interna o Direccion de Control y Evaluacion, al momento en que el area
auditada entrega fa cédula contestada, debiendo anotar el nombre, cargo y firma del servidor puiblico que recibe fa cédula
asi cono la fecha de recepcion.

[5. B auditor deber4 pronunciarse, una vez que se verificé que fa documentacion recibida corresponde a la solicitada, de no
recibifse en los términos solicitados, se dejara evidencia en este apartado y se informara al supervisor quien determinara
lo corducente.

16.  Anotdr el nombre y firma del o los auditores que efaboraron los comentarios.

17.  Anotdr el nombre, cargo y firma del servidor plblico responsable de fa revision de los comentarios emitidos en la cédula,
debe%n agregarse fos campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.

I8  Anotar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula.

19.  Anotdr la fecha en que se inicié la elaboracion de la cédula.

20.  Anotdr las iniciales del supervisor encargado de la revision de fa auditoria,

21.  Anotdr la fecha término de la revision de la cédula.

Cédula de golicitud de infoermacion (A06).

PROCESO AUDITORIA

¥ CEbULA DE SOLICITUD DE INFORMACION

Direccian de Controt y Evaluacidon o Cantralaria interna: [45]

Namera de auditaria 23 No. de Oficia de Inicio de Auditoria: (3]
Nambre de la Auditoria: [&5)

MNambre ¥y carge del servidar publice a quien se le aplica la cedula: (5}

[NFORMACHIN SQLSITADA
En términas del eficoe de inicio de auditaria nemere [{=3] . dirigido a 7y . le calicita emito
sus comentarios sobre: (€25 v, adjurtandeo |a documentacidén gue |os soporte.

Confarme a la dispuesto en log articules 3 y 29 do! Codige de Procadimientos Admiristrativos del Estado de
México y, 42 Traccian XX de la Ley de Responsabihdades de los Servidares Publicas del Estado y Municipios, la
infarmacian solicitada debera atenderse en un plazo no mayor de tres dias habiles contados a partir del dia
wigutente al en que surta efectos la notificacion de las misma

Elabord Revisd Datas de Recepeion de la Cedula
[§=)] ae) par et Area Auditada
an
T {Nembre, carge v firmal T {Nembre, cargo ¥ firmay (Nombre, carga, firma de quien recibe

asi como la fecha de recepcion)

Elabore _ (18}  Fesha aey
Revisg: _{20) Fezha [
P06 SECRETARIA OE LA CONTRALORIA

SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL ¥ EVALUACION
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pali PROCESO AUDITORIA

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

Servidor Plblico
a quien se le aplica la Cédula
3

(Nombre, cargo y firmad

a4}

Por la Contraloria Interna o Direccion de Control y Evaluacion
Datos de la Recepcion de Comentarios emitidos por el Area
uditada:

(Nombre, carge y firma de quien recibo
asi como la fecha de recepcian)

Elaboré: _ (18) _ Fecha:  (19)

Revisa: (20) Fecha: [&3)]

A0s SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESO AUDITORIA *

CoMENTARIOS DEL AuntTor (15X

Elabord Ravisd
15y an
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Etabora; (18) _ Fecha: ae
Revisd: (20) Fecha: [

206 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL ¥ EVALUACION

CEDULA DE SOLICITUD DE INFORMACION (A06)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de la Direccion de Control y Evaluacion o Contralorta Interna que realiza la auditoria.

htar el nGmero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones

aprpbadas.

Lrar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informo al titular del 4rea auditada sobre el inicio de ia

revjsion,

htar el nombre de fz auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones

apriobadas.

Anbtar el nombre completo y cargo del servidor piblico a quien se le aplica I cédula,

Anbtar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del 4rea auditada sobre el inicio de la
reyisién.

Anbtar el nombre de! servidor plblico y del area auditada, a quien va dirigido el oficio de inicio de auditoria.

Dekallar la solicitud de informacion o aclaraciones y hechos que el auditor requiera le sean descritos o clarificados por fa

sona a quien se le aplica la Cédula de Solicitud de Informacién.

Anbtar el nombre y firma del o ios auditores que elaboraron la cédula.
Anlotar ! nombre, cargo y firma del servidor piblico responsable de la revisién del documento, deberan agregarse los
camnpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisién con los que se cuente.




GASETA

19 de diciembre de 2013

Pigina 33

11, Recabar el nombre, cargo y firma del servidor piblico del irea auditada que recibe ia cédula asi como la fecha de

recepcion.

12, Ei campo debera 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 plblico a quién se le aplica la cédula, anotara su nombre completo, cargo y firma.

I4.  Apartado a complementar por la Contralorfa Interna o Direccién de Control y Evaluacién, al momento en que el area

auditada entrega la cédula contestada, debiendo anotar ef nombre, cargo y firma del servidor publico que recibe la cédula
asi como la fecha de recepcion.

{5.  El auditor anotara fos comentarios y precisiones a que haya lugar, una vez analizada la respuesta y la documentacion
soporte.

6.  Anotar el nombre y firma del o los auditores que efaboraron los comentarios.

7. Anotar el nombre, cargo y firma del servidor piblico responsabie de la revisién de los comentarios emitidos en la cédula,
deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisién con los que se cuente.

18.  Anortar fas iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula,

19.  Anotar lafacha en que se inicié fa elaboracion de la cadula.

20.  Anotar las iniciales del supervisor encargado de [a revision de la auditorfa,

21 Anotar la fecha término de la revision de la cédula.

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

EN

it

PROCESC AUDITORIA S

“20__. (Anotar leyenda correspondiente al ano de que se trate) ™
[4b] . Maxico, de de 20

Oficto No: I -
Asunto; Seanforma (3
Namero de auditoria; Ay _

Co_____ {5__. ..

PRESENTE

En alcance al oficio numaoro _{8) ___ medante ol cual se comunics ¢l inicio de fa auditoeria numero

€7D .. denominada __ . _(8) | ... @l respecte me permtto informarie aue a parbir de esta

fecha. .,,,7(9) _

Agradesco de antermnano su colaboracion para ia realizacton de la auditoria

ATENTAMENTE

{103

c.cp. (1)

SECRETARIA DE LA CONTRALOR[A
AQ7 SUBSECRETARIA DE CDNTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES OE CONTROL Y EVALUACION
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DElL. GoOBIERMNOS

OFICIO DE MODIFICACIONES A LAS CONDICIONES ORIGINALES DE LA AUDITORIA (AL7)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Adotar ef lugar y fecha de la emision def oficio.

.

2. Adotar el nimero de oficio de iz Direccién de Control y Evaluacién o Contraloria Interna que lo emite.

3 Adlarar e! tipo de modificacién (ampliacion de personal comisionado, ampliacion de periode a anditar, et.)

4. Adotar el namero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizade o, en su caso, con ias medificaciones
apjrobadas.

5. Adotar el nombre y cargo de Titular del Area Auditada de fa Dependencia u Organismo Auxiliar.

6. Adotar el namero de oficic de inicio de auditoria, con el que se informd al titular del 4rea auditada sobre el inicio de la
reyision.

7. Adotar el nimero de auditorfa de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
apyobadas.

8. Adotar el nombre de la auditoriz de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las medificaciones
apyobadas.

9. Adotar Iz madificacién a la condicién eriginal de la auditoria, como podria ser el nombre del auditor que se incorporaa fa
auditoria o bien el nuevo plazo de revisién,

0. Amotar &l nombre y firma del servidor pablico facultado para informar sobre las modificaciones a condiciones originales
dg la auditoria.

[i.  Afotar el nombre y cargo de fos titulares del drea sujeta a auditoria asi como de aquellas 4reas que estuvieran

intolucradas en la misma, recabando invariablemente todos los sellos de recepcion del documento.

Leyenda de certificacidn para contralorias internas (A08).

PROCESO AUDITORIA

LLEYENDA DE CERTIFICACIGN PARA CONTRALORIAS INTERNAS

ZON FUNDAMENTO EM LO DISPULCSTD POR EL ARTICULO 28, FRACCIGN XVIil DEL REGLAMENTO IMTERIGR Dt LA
SECRE | ARIA DE La CONTRALORIA DEL GOBIERNG DEL ESTADO Db MEXICH, PUBLICADG EN LA GACETA DEL
] EL 3 ., EL o 23 ., TITULAR D= . i

—CERTIFICA=

aur ot = COPIAS  COMSTANTES_ 1) _  Fodas UTILES, SON REPRODUCTION

DEL GUE DERS EN LOS ARCHIVOES DEL ORGAMT DE COMTROL

iINTERMO Y ,LO QUE SE ASIENTA PARA LO3 EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, A LOS%
7y ... Bilay DF MES DE @) DEL AND DOS Mo [£=) T

CONTRALOR INTERNO
[§1e]

] INSTRUCTIVO DE LLENADO

SAnatar 1o T
Centraferia v

a el nombros o

sho del titutar de Ba unedlad adbinmistrativa coe i
wnidad admnistrativae ds 1o cunl ey titular o

s ln aortihio

31

("N ]

R Gue realizs ia

S ERANHT NI ¢ TN g P T fe i e
> oridinal O Copia oo
Tnayusculn ol normbre

5 que confarman ol documenlo que s estd corthaoands
Addn

fif
¢ s dependenoia uoorgonieme ol aue seos neaentra adsocita ja contraions

[LRS

I
Anatar o
interna
7 Aactor conletra mayas

& Anotar con b

G Anata conk

13 Anotar con ety
firmarlc.

sula el chin on gue sero
Ul el oy enQue sor
Ul el ARe en que s

e ol scle de catificacion
e el acta de o
colice ol acto do o

2 orealiza el acto de serbificaadn, guen debers

Nota: Dnicarm
Fforman ¢
aemvidorp

riificadas gque <hrain en s archivos quig
ickad administratosn wuta Aadscnto ol

Shie o s realiza 1 cerhificns

SECRETARIA DE LA CONTRALOR[A
Aoy SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIGON
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PROCESO AUDITORIA

LEYENDA DE CERTIFICACION PARA DHRECTORES (GENERALES
DE CONTROL ¥ EVALUACION

CON FUNDAMENTO EM LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 15 FRACTION X DEL REGLAMENTO INTERIOR DIE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GGBIERMO DEL ESTADG DE MEXICO PUBLICADD EH LA GACETA DEL

GOBIERMGC  EL oIt . EL 5 TTULAR  DE . 3 _____

QUE LAS PRESENTES COPIAS CONSTANTES (13 _ FOJAS UTILES, SOM FIEL REPRODUCCIGH DEL

B QUE CBRA EN LO5 ARCHIVOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A Ml CARGO, ¥ QUE SE
TUVIERON A LA VISTA, LO QUE SE ASIENTA PARA LOS EFECTCS LEGALES A GUE HATA LUGAR A LOS
L ® DiAS DEL MES DE _ __DELANGDGSEL_ . (8)

DIRECTOR GENERAL
@

SECRETARIA DE LA CONTRALGRIA
acs SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACIGN

LEYENDA DE CERTIFICACION PARA CONTRALORIAS INTERNAS (A08).
INSTRUCTEIVO DE LLENADOQ

Anotar la fecha en fa que se publicé en Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria,
vigente.

Anotar con letra maytscula el nombre completo del titular de fa unidad administrativa que realiza el acto de certificacién.
Ancar con letra mayUscula el nombre de la unidad administrativa de la cual es titular |a persona que realiza el acto de
certificacién,

Anotar con letra maydscula el nimero de hojas que conforman el decumento que se estd certificanda.

Anatar si se trata de original o copia certificada.

Anctar con fetra mayuscula ef dia en que se realice el acte de certificacion.

Anotar con letra maydscufa el mes en que se realice el acto de certificacién.

Anotar con letra mayuscula el afio en que se realice el acto de certificacién.

Anotar con letra maylscula el nombre completo y carge del titlar que realiza el acto de certificacién, quien deberd

firmarloc.




GE)&L GSBIERNC)A ‘i(ie d_ic;embLEdELOi3

Pagina 3(

Nota: Unidamente podran eertificarse los originales © copias legalmente certificadas que obran en los archivos que forman parte,
temporal ¢ permanentemente de los archivos de la unidad administrativa a la que esta adscrito el servidor piblico que realiza la
certificacién.

Cédula dé observacién con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (A09).

PROCESC AUDITOR{A

CEDULA DE OBSERVACION CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RESARCITORIA

bireccion de Control v Evaluacion o Contraloria Interna: Q)]

Numero de Auditoria: (2 Neo. de Oficio de Inicio de Auditoria: (3}
Nombre de la Auditoria: {43

Nombre y cargo del servidor publico a quien se e aplica ia céduia: [&))]

Con fundamento en los articulos 14 y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 130 de ia
Constitucion Politica del Estade Libre v Soberano de Mexico; 19 fraccion X1V y 38 Bis fraccion VIl de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de México; 2, 3, fraccion N 41 y 73 de 1a Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado vy Municipios; 2 fraccion VIl 3 fraccion . _ (Direcciones Generales), 7, 16 fraccion v, 28
fracciones IV, X, XI v XIV (en caso de Direcciones Generales Articulo 16 fracciones Il v [V); 17 fraccionas 11, IV y XTI {en
caso de la Direccion General de Control y Evaluacion de Tecnologfas de Informacion) de! Reglamento Interior de la
Soeretaria de la Contraloria publicado en la Gaceta del Gobierno el _ ®)__ e comunico que dervade de la
practica de fa auditoria de refarencia se advirtio 'a obsarvacion que se desglosa o centinuacion:

[ "Observacion. (7)

Nombre det presunto responsable y en su caso, nombre del proveedor, contratista o prastador de servicios, (S')'

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

TFecha de Materializadion: (10)

L. - . .- —

Normatividad Infringida: (113

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
ACS SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESO AUDITORIA

Evidencia Comprobatoria (12)

" Cuantificacic

Qrigen de los recursos; (147

lel Dafor. (131

i Federal ’

Estatal:

I Municipai:

: , Propios: I[
L I

En virtud de lo expuesto, con fundamente en los articules 29 y 30 del Codigo de Procedimientos Administrativas ded
Estado de Mexico y 42 fracciones XX, XXVl y XXVIi| (esta fraccidn solo aplica a Organos de Control Interno) de la Ley
de Responsabitdades de los Servidores Publicos del Estado v Municipios, se le requiere gue dontre de un plazo do tros
dias habiles, centados a partir del dia habit siguiente al en que surta sus efectos la notificacidn de la presente cédula,
emita sus comentarios respecte de la observacidn gue se le hace del conooimients, anexando criginal © copin
certificada de las documentalos en que sustente dichos comentarios, v se rermitan a esta unidad administrativa, con el
objeto de que sean valorados para emitir el dictamen de auditoria v determinar < ha lugar a remitir el expediente de
auditoria que nos ocupa, ala autoridad competente para ponderar el inicio del procedimiento administrative respectivo.

Apercibido que en caso de no atender el prasente reguerimiente en el olaro v la forma precisados, se tendra por
perdido sy duerechn pora manifestar lo que a sus intereses convenga respecto a [ observacicn con presunta

rasponsabilidad  administrativa

resarcitoria que se hace de su conocimiento a través de la presente coduln,

comunicandole que una ver emitide ef dictamen de auditoria correspondiente se remitira el presente asunto a la
autondad competente a eflecto de que determine lo procedente.

Elabord
5

T(Nombre, cargo v firma)

Fecha:
Focha:

Elabcro (2400

Revisd G

AQ9

Revisé
Q8>

~ (Nombre, cargoy firma)

Datos de Recepcién de la Céduta por
ol Area Auditada
73

T {(Noemkre, cargo. firma de quich
recibe
asi come b lecha de recepcion)

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESOQ AUDITORIA

FOMENT ARKOS DEL SERVIDOR PUBLICO A QUIEN SE LE APLICA 1 A CEDULA: (18)

Servidor Pablico
a quien se le aplica la Cédula
S

‘(Nombre, cargo v firma)

bor la Contraloria Interna o Direccion de Contro! y Evaluacién (20>

ates de la Recepcion de Comentarios emitidos por el Area

puditada:
tNombre, cargo y firma de quicn recibe

asi como la fecha de recepcion)

Elaboré:  (24)  Fechar _ (25)

Revisé: _ (26) _ Fecha: _ (27)

SECRETARIA DE LA CGNTRALORIA
SUBSECRETAR!A DE CONTROL Y EVALUACION

AD9
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESO AUDITORIA

CoMENIARISS DEL AUbtor (21

La presente Cedula es parte del expedicnte de auditeria considerado cormo informacion reservada hasta en tanto no
haya sido concivida, cor fundamento en el articulo 20 fraccion v de la Ley de Transparencia v Acceso # la Informacion
Publica del Estado de Moxico v Municipios. ademas contienc datos personales, conaiderados como informacion
coniidencial, con fundamento en ics articulos 2 fraccion B, 25 fraccion L 25 Bis fraccidn | v 27 fraccion It de la referida
Ley, por o aue el accese o la misma es restringido. Los responsables y guiencs intervengan on el precesamiente de
dicha informacién estin ebligados a guardar 2l secroto v sigilo correspondiente, aun dospuds de cesar on ¢l cargo como
servidor publice. En caso de controvencidn, se ostard a e dispueste por los ordenamientos administrativos
correspondicntes, indepzndientemante de las acciones genales o civiles a cue haya lugar.

Elaborg Reviss
(223 (23
{MNombre, cargo vy firmad {Nombre. carge v lirma)
Elaboro; n g;‘-l)___ Fecnn (25)
Ruwso: _(EG_) . Fochar  {(27)

SECRETAR/A DE LA CONTRALORIA
£09 SUBSECRETAR{A DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

CEDULA DE OBSERVACION CON PRESUNTA RESPONSAEILIDAD ADMINISTRATIVA
RESARCITORIA (A09)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

b Especificar ef nombre de fa Direccion de Control y Evaluaciéon o Contraforia Interna que realiza la auditoria,

2. Anotar el nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

3. Anotar el nimero de oficie de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del drea auditada sobre el inicia de la

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

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

6. Anotar la fecha en la que se publico en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de 1a Secretaria de la Contraloria,
vigerjte.

7. Desdribir y numerar la observacién determinada en fa auditoria, considerando que la observacién es el hallazgo advertido
comb resultado de las acciones de control y evaluacién que no se apega a la normatividad, redactandola conforme a los
Critgrios de los Requisitos y Caracteristicas que deben cumpiir fas observaciones Tipo A,

8. Se ahotara el nombre completo del servidor plblice presunto responsable y en su caso denominacion de la empresa a
quiep se le atribuye el hallazgo, o nombre del particular, proveedor o contratista.

9. Se apotara el cargo completo que desempefid cuando se generd la presunta conducta del servidor publico presunto
respphsable, asi como la fecha en que cumnpiia con esta encomienda y en su caso si se trata de proveedor, contratista o
prestador de servicios y la temporalidad en que se ocupd dicho puesto {no existen puestos de ex - servidor publico o
algip ex - cargo).

10.  Anotar ei dia, mes y afio en que se cometié la presunta irregularidad. En el caso de conductas de caracter continuo, el
peripdo de fecha en que se dio el hecho.

il1.  Se dnotard el articulo, fraccién, pirrafo o inciso de la normatividad que se infringid (leyes, reglamentos, acuerdos,
circglares, etc), indicando su denominacidn correcta y la fecha de publicacion en Gaceta det Gobierno del Estado de
Méxfico o cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federacion. debiendo anexar al expediente de auditoria copia de
dichh normatividad {unicamente copia de las fojas en donde se observe la denominacién de |a normatividad, fecha de
publicacién, articulo, fraccién, inciso y parrafo transgredidos).

Se dntendera como normatividad infringida, las disposiciones juridico-administrativas relacionadas con el servicio publico,
quejestablecen fa forma y el plazo en que se debe dar cumplimiento a una obligacion impuesta derivada de la calidad de
servidores pablicos.

La Jormatividad infringida necesariamente debera estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o en la
del Imunicipio respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de |a Federacion, para que surtan sus efectos de
obskrvancia general y obligatoria.

12, Dedcribir de manera clara y precisa la documentacion que se tomd en consideracién para sustentar {a observacion vy,
sefihlar en su caso el nimero de folio de dicha documentacién la cual debera integrarse en original o copia certificada,
reafjzada por quien tenga atribuciones para hacerlo conforme al reglamento interior correspondiente, en concordancia
con| lo dispuesto en el articulo 104 del Cédigo de Procedimientos Administrativos de! Estado de México y, el criterio
sostenido por el Tribunal Contencioso Administrativo, en jurisprudencia niimero {03, con el objeto de que fas evidencias
dodumentales que obren en el expediente respectivo hagan prueba plena y no puedan ser objetadas legalmente. Debe
congener la leyenda certificada. ef fundamento legal, la fecha, el nombre completo y cargo del servidor piblico que lleva a
cargo la certificacién.

13.  Imgorte expresado en moneda nacional del detrimento causado al erario plblico con motivo de fa observacion, puede
ser|dafio, beneficio o perjuicio.

{4, Se debera marcar con um “X” el origen de los recursos: Federal, Estatal, Municipal o propios.

15.  Andtar el nombre y firma del o Tos auditores que elaboraron la cédula.

16,  Andtar el nombre, cargo y firma del servidor piblico responsable de la revision de la cédula, deberin agregarse los
campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.

17.  Redabar el nombre, cargo y firma del servidor plblico del 4rea auditada que recibe la cédula asi como la fecha de
recepcién.

i8. Esgacio destinado a los comentarios del servidor piblico a quien se le aplique la cédula, anotando en su caso, la
acdptacion de los resultados o la aclaracién de algin hecho; de este dltimo deberd anexar el soporte documental
respectivo,

19.  El dervidor publico a quién se le aplica la cédula, anotara su nombre completo, cargo y firma.

20.  Aphreado a complementar por la Contraloria Interna o Direccién de Control y Evaluacién, al momento en que el area
auditada entrega la cédula contestada, debiendo anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que recibe la cédula
asijcomo la fecha de recepcidn. .

21 £l hudicor anotard los comentarios y precisiones a que haya lugar, una vez analizada la respuesta y la documentacion
soporte.

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

23.  Anbtar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision de la cédula, deberin agregarse los
campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisidén con los que se cuente,

24, Anbtar las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula.

25.  Anprar la fecha en que se inicié fa elaboracion de la cédula.

26.  Anptar las iniciales del supervisor encargado de la revision de la auditoria.
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27, Anotar fa fecha término de la revision de fa cédula.

Se anexard en el expediente de auditoria original o copia certificada del contrato o instrumento juridico que acredite

fa obligacidn contraida con los proveedores, contratistas o prestadores de servicios.
Se deberd requisitar una cédula por cada servidor pablico presunto responsable, para individualizar fa responsabilidad.

Notas:

Cédula de observacion con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (Al 0).

GRAMNDE

PROCESO AUDITORIA

CEDULA DE OBSERVACION CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

Direccién de Control y Evaluacién o Contraloria Interna: Q)]
Numero de Auditoria: [¢25] No. de Oficio de Inicio de Auditoria: (3
Nombre de la Auditoria: (4)

&)

Nombre y cargo del servidor publico a quien se ie aplica la cédula:

Con fundamento en los articulos 14 y 16 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 120 do fa
Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Mexico; 19 fraccion XIV y 38 Bis fraccion VI de ta Ley Orgénica de
la Administracion Publica dol Estado de México; 2, 3, fraccion U, y 41de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios; 2 fraccidn VI, 3 fraccion ___ (Direcciones Generales), 7, 16 fraccion IV, 28 fracciones
IV, X, X!y XIV (en caso de Direcciones Generales Articulo 16 fracciones !l y IV) )17 fracciones I, IV v X! {en caso de ta
Direccion General de Control vy Evaiuacion de Tecnologias de Informacién® del Reglamento !nterior de la Secretaria de
la Contraloria publicado en la Gaceta del Gobierno el ___ (6)___ , i comunico gue derivado de la practica de |a
auditoria de referencia se advirtié la observacion gue se desglosa a continuacién:

Chservacion: (73

| Nombre del presunto responsable; (83

Cargo del presunto responsable; (9)

Fecha de Materiz.! zacidn: (10)

Normativiced Infringida; (10

SECRETAR{A DE LA CONTRALORIA
Al0 SUBSECRETARIA DE CCONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESO AUDITORIA
[Fuente Obligacianal: (12)
| Evidencia Comprobatoria: (13) N
Cuantificacion: (14) Si ‘ ‘ No ! ‘
Cuantificacién del beneficio chtenido: Cuantificacion del Dafio: Cuantificacion del periutcio:
a7y .
05 067
| Origen de los recursos (18) [ Federal - | | Estatal: | "Municipat. | | Propios |

tn virtud de lo expuesto, con fundamenta en los articulos 29 vy 30 del Codigo de Procedimientos Administratives del
Fstado de Meéxico y 42 fracciones XX, OV y XXV (esta fraccidn solo aplica a Organcs de Contrel Interng) de la Ley de
besponsabilidades de los Servidores Publicos del Estada y Municiptos, se le requiere que dentre de un plazo de tres dias
abiles, contados a partir det dia habil siguiente a aguél en gue surta sus efectos la notificacion de |a presente cedula, emita
us comentarios respectc de la observacian gue a traves de esta cedula se le hace del conecimiento, ancxande original o
bopia certificada de las docurnentales en que sustente dichos comentarios, y se remitan a esta unidad administrativa, con e!
Lbieto de gue scan valorados para emitir e dictamen de auditoria respectiva y determinar si ha lugar a remitir e
bvoediente de auditoria cuc nos ocupa, a la autoridad cempetente para ponderar el inicio del procedimiento administrativa
aspectivo.

hpercibido gue en caso de no atender el presente requerimiento en el plazo y la forma precisados, <e tendra por perdida
su derecho para manifestar io que a sus interés conhvenga respecto a la observacion con presunta responsabilidad
hdministrativa disciplinara que sc hace de su conocimichto a traves de la presente cedula comunicandole gue una vez
bmitida el dictamen de auditcria correspondiente, se remitird el presente asunto a la autoridad competeite a efecto de que
Hetermine 1o procedente.

Elaboro Reviso Datos de Rcc_c)pcién de la Cédula por
a9y (200 el Arca Auditada
20
Nombre, cargo v firmay (Nombre, cargo y firma) (Mombre, cargo. firma dé quich recioe

asi coma la fecha de recepcion)

Elabore: (28) Fecha: ___(29}7 -
Reviso: (30)__ Fecha: (313

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
AlO SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESQ AUDITORIA

COMENTARIOS DEL SERVIDOR PUBLICO A GUIEN SE1 & APLICA LA Crpuea: (22)

Servidor Publico
a quien se le aplica ia Cedula
(23)

{Nomkbkre, cargo y firma)

Por la Contraloria Interna o Direccidn de Control y Evaluacion
(24)

Datos de la Recepcién de Comentarios emiticos per el Area Auditada
{Nombre, cargo y firma de quien recibe

asi como la fecha de recepcion)

Elaboro; 128 Fecha {29)

RPeviso L (SO) Focha (@ o

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Al0 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESO AUDITOREA

COMENTARIOS DEL AUDITOR: (25)

La presente Cédula es parte del expediente de auditoria considerado come informacidn reservada hasia en tanio no haya
sido concluida, con fundarmento en el articulo 20 froccion 1V de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacion Publica
del Estado de México v Municipios, ademas contiene datos personales, considerados come informacion confidencial, con
fundamento en los articulos 2 fraccion 11, 25 fraccion |, 25 Bis fraccion | y 27 fraccion |l de la referida Ley, por 1o que &l
acceso ala misma es restringido, Los responsables y quienes intervengan en el procesamiento de dicha informacién estan
obligados a guardar ol secreto v sigilo carrespondiente, aun despugs de cesar en el cargo como servidot publico. En caso
de contravencion, se estara a lo dispuesto por los ordenamientos administratives correspondicntes, independientemente

de las acelones penaes ¢ civiles a aue haya lugar.

Reviso

Elabord
273

(28}

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

Elabord:  (28) Fecha: _ (29}
. Reviso: (30} Fecha: _ (3D

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION

ATC
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

CEDULA DE OBSERVACION CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA (Al0)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

l. Hspecificar el nombre de ia Direccién de Control y Evaluacion o Contraloria Interna que realiza la auditoria.
2. Anotar el nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anuai Autorizado o, en su caso, con las maodificaciones
gprobadas.
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3.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del 4rea auditada sobre el inicio de la
revision.

Anotar el nombre de la auditoria de acuerdc al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

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

Anotar fa fecha en la que se publicé en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria,
vigente.

Se enumerard la observacién con el nimero correspondiente, que serd consecutivo y enseguida se describird la
observacion determinada en |a auditoria, considerando que la observacidn es el hallazgo advertido como resultado de las
acciones de control y evaluyacion que no se apega a la normatividad, redactandola conforme a los Criterios de los
Requisitos y Caracteristicas que deben cumplir las observaciones Tipo B.

Se anotar ef nombre completo del servidor publico presunto responsable.
Se debera requisitar una cédula por cada servidor publico presunto responsable, para individualizar la responsabilidad.

Se anotara el cargo completo que desempefd cuando se generd la presunta conducta el servidor pablico presunto
responsable.

Se deberd anotar el dia, mes y aflo en que se cometi¢ la presunta irregularidad. En caso de conductas de caracter
continuo, se debera precisar el dia en que inicié y el dia en que cesé |a presunta conducta.

Se anotard el articulo, fraccién, parrafo o inciso de la normatividad que se infringié (leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares, etc), indicando su denominacion correcta y Ja fecha de publicacion en Gaceta del Gobierno del Estado de
México o cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federacién, debiendo anexar al expediente de auditoria copia de
dicha normatividad {(inicamente copia de las fojas en donde se observe la denominacion de la normatividad, fecha de
publicacién, articulo, fraccién, inciso y parrafo transgredidos).

Se entenderd como normatividad infringida, las disposiciones juridico-administrativas relacionadas con el servicio publico,
que establecen la forma y el plazo en que se debe dar cumplimiento a una obligacién impuesta derivada de la calidad de
servidores publicos.

La normatividad infringida necesariamente deberd estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o enla
del municipio respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federacion segin corresponda, para que surtan
sus efectos de observancia general y obligatoria.

Se anotara el articulo, fraccion, parrafo e inciso de la disposicion que identifique la fuente de la que se deriva la obligacion
que se observd como incumplida, ya sea que esta fuente se encuentre en la legislacion vigente, en una disposicidn
superior relacionada con el régimen interior de las oficinas, en un acuerdo u oficio de comisién, en una norma,
instructivo, manual interno, circular, etcétera, recibidos de pufic y letra del presunto responsable, en un deber de
cuidado, en las atribuciones de hecho que se demuestren plenamente, o incluso, en fos deberes propios de la profesién
que practica el servidor plblico, toda vez que esta enunciacidn y acreditamiento, condicionan la validez del acto
administrativo por el que se establece responsabilidad administrativa.

Se entendera como fuente obligacional, las disposiciones juridico-administrativas que estahblecen a Ja unidad administrativa
o servidor publico responsable de llevar a cabo determinadas funciones, obligaciones o atribuciones, derivado del empleo,
cargo o comnisién encomendado; es decir, quien lo debe de hacer.

Se debera anexar a la cédula copia de dicha normatividad (lGnicamente copia de las fojas en donde se observe la
denominacién de la normatividad, fecha de publicacidn, articulo, fraccidn, inciso y parrafo en el que se establece la fuente
obligacionat).

La fuente obligacional, debera 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 Federacion, para que surtan sus efectos de observancia
general y obligatoria.

Cuando no se advierta {a fuente obligacional de los servidores piblicos considerados como presuntos responsables, se
recomienda implementar durante la practica de la auditoria cuestionarios de control interno o cédulas de solicitud de
informacién que deberdn 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 comisién conferido, tienen a su cargo.

En el supuesto de que los servidores piblicos considerados como presuntos responsables, ya no se encuentren activos en
el empleo, cargo o comision en el que se hubiere determinado |a irregularidad. se sugiere implementar los elementos que
se refiere en el pirrafo anterior, al superior inmediato con el objeto de que manifiesten las atribuciones u obligaciones
que por virtud del cargo, empleo o comisién conferido, tenia 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 dbbe evitar atribuir incumplimientos a la normatividad que no corresponda, considerando el carge de cada servidor
publico.

Se rgquiere que los oficios a través de los cuales se delegan ciertas funciones, sean firmados por servidor plblico con
atribliciones para elio.

Se rgquiere que los oficios a través de los cuales se delegan ciertas funciones, sean firmados por los servidores publicos a
ios due se dirigen de pufic y letra, plasmando su nombre completo, firma y ia fecha de recepcidn de los mismos, para
estan en posibilidad de demostrar el conocimiento de su contenido.,

Desdribir de manera ciara y precisa la documentacién que se tomé en consideracidn para sustentar la observacién y.
sefialar en su caso, el nimero de folio de dicha documentacién la cual debera integrarse en original o copia certificada,
realifada por quien tenga atribuciones para hacerlo conforme al reglamento interior correspondiente, en concordancia
con {o dispuesto en el Articulo |04 def Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y, el criterio
sostgnido por e Tribunal Contencioso Administrativo, en jurisprudencia nimero 103, con el objeto de que las evidencias
docdmentales que obren en el expediente respectivo hagan prueba plena y no puedan ser objetadas legaimente. Debe
contener la teyenda certificada, ef fundamento legal, la fecha, el nombre completo y cargo dei servidor plblico que lieva a
cabolla certificacion.

Se debera marcar con una “X" si existe o no daito cuantificable, entendiendo éste como el beneficio econdémico, dafio o
perjdicio causado estimable en dinero.

Se debera anotar la cantidad del beneficio obtenido, entendiéndose éste cuando existan evidencias tangibles que
demtestren que el presunto responsable obtuvo recursos econdmicos pubiicos o bienes del servicio pGblico para su
provicho o utilidad, o que haya hecho uso de dichos recursos o bienes que le retribuyeron aiguna utilidad cuantificable
en dinero.

Se deberd anotar la cantidad del dafio, entendiéndose éste cuando existan evidencias tangibles que demuestren que por
accidn u omisién el presunto responsable tausé un detrimento o menoscabo a [a hacienda puiblica del Estado, del
Municipio o al Patrimonio de los Organismos Auxiliares o Fideicomisos Piblicos, estimables en dinero.

Se debera anotar la cantidad del perjuicio, entendiéndose éste cuando existan evidencias tangibles que demuestren que
por dccidn u omisidn del presunto responsable, el Erario Pablico dejé de obtener alglin beneficio estimable en dinero.

Se debera marcar con una “X" el origen de los recursos: Federal, Estatal, Municipal o propios.
Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.

Anotfar el nombre, cargo y firma del servidor piiblico responsable de la revision de la cédula, deberan agregarse los
campos necesarios, de acterdo a los niveles de supervisién con los que se cuente,

Recabar el nombre, cargo y firma del servidor piblico del drea auditada que recibe la cédula asi como la fecha de
recepcion.

Espafio destinado a los comentarios del servidor publico a quien se le aplique la cédula, anotando en su caso, la
aceplacion de los resultados o la aclaracion de algin hecho; de este (ltimo debera anexar el soporte documental
respectivo.

El se[‘vidor plblico a quién se fe aplica la cédula, anotard su nombre completo, cargo y firma.

Apartado a complementar por la Contraloria Interna o Direccion de Control y Evaluacion, al momento en que el 4rea
auditada entrega la cédula contestada, debiendo anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que recibe ia cédula
asi como la fecha de recepcidn.

El ayditor anotara los comentarios y precisiones a que haya lugar, una vez analizada la respuesta y la documentacién
soparte.

i
Anotﬁar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios,

Anogar el nombre, cargo y firma del servidor piblico responsable de la revisién de la cédula, deberin agregarse los
camfjos necesarios, de acuerdo a ios niveles de supervisidn con los que se cuente.

Anotr las iniciales del o los auditores que elaboraron la cédula.
Anc

Anotar las iniciales del supervisor encargado de la revision de la auditoria.

r ia fecha en que se inicié la elaboracion de la cédula.

Anotlar la fecha término de Ia revision de la céduta.
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PROCESO AUDITORIA

CEDULA BE OBSERVACION DE CONTROL INTERNO E IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA

Direccion de Centrol y Evaluacion o Contraloria interna; 43

Ndmero de Auditoria; (2> No. de Cficio de Inicio de Auditoria; (3
Nombre de la Auditoria; 1

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

En tarminos del oficio de inicio de auditoria numero _ (/) Ldingido a (7). _ | se da (dan} a
conocer la (las)y observacion (es) determinada (s) asi cormo Ia (Ias) accién (es) de mejora v fecha (s) de
implementacion propuesta (s) por esta £8)_ . con el objeto de fortaiecer el control interno y

la gestion gubernamental del drea audrtada lo anterior, a fin de c uc emita sus comentarics de la (s) observacion
(es) v de accién (0s) de mejora a cjiecutar por la unidad administrativa su cargo:

OBSERVACION (9)

PROPUESTA DE ACCION DE MOJORA (10)

Frein o IMpLEMENTACION ProruesTa: (1) (Dia/Mes/Afo)

Elaboré Revise Datos de Recepcién de ta Cédula
an (5 por el Area Auditada
04)
" tHombre, carge v firman B (Nombre, cargo v firmay {(Nombre. cargo, [irma de quien
recibe asi come 13 fecha do
rocepcion)
Elaboro. _ (24} Fecha: €25y

Reviso:  _ (26)  Fecha: (_22'_)7

SECRETARIA DE LA CONTRALOR/A
AN SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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GRANDE

PROCESO AUDITORIA

COMENT ARIOS DEL SERVIDOR PUBLICO A GUIEN SE LE APLICA LA CEDULA: (15)

ACCONES DE MEJORA CONVENIDAS (16) Nombre, Carga y Firma del Servidor
Piiblico Responsable de la
implementacién: (17)

ACCIONES DE MEJIORA CONVENIDAS Nombre, Cargo y Firma del Servidor
Pablico Responsable de la Implementacion

ACCIONES DE MEIORA CONVENIDAS Nombre, Cargo y Firma del Servidor
' Publico Responsable de la implementacion

FEcHA BE IMPLEMENT ACION: (Dia / Mes / Afo) (18)

Servidor Publico
a quien se e aplica a Cédula
a9

(Nombre, cargo y firma)

Por la Contraloria interna o Direccion de Control y Evaluacion
Datos de la Recepcion de Comentarios emitidos por el Area
Auditada: 20)
¢Nombre, cargo y firma de guien recibe
as como la fecha de recepcion)

Elabore: _ (24) = Fecha: _ 25
Revisé: (26) Fecha: (27)7

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
AN SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION




PROCESO AUDITORIA

COMENTARIOS DEL AUDITOR: (213

La presente Cédula es parte del expediente de auditoria considerado como informacion reservada hasta en tanto
no haya sido concluida, con fundamente en el articulo 20 fraceidn IV de ia Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Mexico y Municipios, por 1o gue e! acceso a la misma es restringido. Los
responsables ¥ guienes intervengan en el procesamiente de dicha informacion ostan obligados a guardar el
secreto y sigile correspondiente, aun después de cesar en el carge como servidor publice. En caso de
contravencion, se estard a lo dispuesto por los ordenamientos  administrativos correspondientes,
independientermnente de las acciones penales o civiles a que haya lugar.

Elakeord Revisd
22> (23)
{Normkbkre, cargo y firma) {(Nembre, carge vy firma)

Elaboré: _{(24) = Fecha: £25)

Revisé: _ (26)  Fecha: 27

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Al SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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CEDULA DE OBSERVACION DE CONTROL INTERNO E
IMPLEMENTAC!ION DE ACCIONES DE MEJORA (Ail)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Esppcificar el nombre de la Direccion de Control y Evaluacion o Contraloria Interna que realiza |a auditoria.

Andtar el nimero de auditorfa de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con lzs modificaciones

aprpbadas.

Anbear el ndmero de oficio de inicio de auditorfa, con el que se informé al titular del drea auditada sobre el inicio de la

rev{sion.

Anbtar el nombre de la auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aptjpbadas.

Anbuar ol nombre completo y cargo del servidor plblico a quien se le aplica la céduta.

Anbtar el numero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del drea auditada sobre el inicio de la

revision.

Anbtar el norbre del servidor publico y def 4rea auditada, a quien va dirigido el oficio de inicio de auditoria.

m
[

sfecificar el nombre de ia Direccion de Control y Evaluacion o Contraloria Interna que determina ia observacion.

Se lanotara la observacién que resultd del procedimiento aplicado y por la que se requiere implementar la accion de
ma]ora que genere valor agregado a la unidad administrativa auditada, conforme a los criterios aqui descritos.

Selanotara la accion de mejora que propone el personal responsable de la auditoria, conforme a los criterios aqui

d

ejcritos.

Anbtar la fecha de implementacion propuesta por el personal responsable de la auditoria.

AnEOLRI‘ el nombre v firma de! o los auditores que elaboraron la céduia.

.
Anlozar el nombre, cargo y firma del servidor piblico responsable de la revisién de la cédula, deberén agregarse los
caifnpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.

Rekabar el nombre, cargo y firma del servidor publico del area auditada que recibe la cédula asi como la fecha de

regepcion.

E

shacio destinado a los comentarios del servidor plblico a quien se fe aplique fa céduia, anotando en su caso, fa

acgptacion de las observaciones o la aclaracion de algin hecho; de este ditimo debera anexar el soporte docurnental
regpectivo,

Adotar la (s) accion {es) de mejora convenida {s), entre los responsables de la auditoria y de su implementacion, previo
anplisis de su viabilidad.

Arciar nombre, cargo y firma del responsable de la implementacion de fas acciones de mejora, quien deberi firmar de
cohformidad la accion de mejora convenida y su fecha de implementacién,

Adctar la fecha convenida de implementacion acordada entre el personal responsable de fa auditoria y de la
impiamentacion de las acciones de mejora por parte del drea auditada.

E

Servidor plblico a quién se le aplica la cédula, anctard su nombre completo, carge y firma.

Apartado a complementar por la Contralorfa Interna ¢ Direccién de Control y Evaluacién, al momento en que el area
auflitada entrega la cédula contestada, debiendo anctar el nombre, cargo y firma del servidor publico que recibe la cédula
as| comeo Ia fecha de recepcién.

Ifaudicor anotard los comentarios y precisiones a que haya lugar, una vez analizada la respuesta y la documentacion

soporte.

Adotar ol nombre y firma del © los auditores que elaboraron los comentarios.

Akorar el nombre, carge v firma del servidor pablico responsable de la revision de la cédula. deberdn agregarse los
cafnpos necesarios, de acuerdo a jos niveles de supervision con los que se cuente.

ciar s iniciales del o los auditores que elaboraren la cédula.

crar la fecha en aque se inicio la elaboracion de fa céduia,

A
A
Afotar ias iniciales del supervisor encargado de la revision de la auditoria.
A

hotar {a fecha término de la revision de la cédula.
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PROCESC AUDITORIA

LiSTA DE CONTROL DE CALIDAD DE OBSERVACION TPO “C”

Direccion de Control y Evaluacién o Contraloria Interna:
Numere de auditeria 2
Nombre de la Auditoria T
Nimero de Observactdn:

MNo. Concepte
De la Observacién de Control Interno planteada:
1 clantiene tituio. cuerpo, elemuntos visuales?

2 cEuita ¢l uso do picios de vaaor™

<E. clara, s uativnde jo aus s guicre decin? {ienguae

zindndane)
A +E- concrota?
S <E~amahle?
5] cLa ortegrafia v redaccion g5 corrocta?

7. ¢Forma part: dod objetive v alzance de 1a revision?
cEsta basrdo on heshasy realcs acreditadas
decumentalmenty un ¢l procose do auditoria?
9 cE< Unica (o caredundante) on ta aud toria?
De la Sugurencia de Accian de Mepora planteada:

] sCuenta con lr estrectura do

Dnorereniid Ul el inh

2 cEvita cluse do imporativos®

3 P18 situacian actual (valor agregado)™

1 ’ cEv clara, se ontiends 1o gus se aﬁ‘ie‘re necir? (lenguajs
awdadans)

5 ¢Ex conereta®

8 <Ex amahie?

7 Lo artografia v redaccion i correcta?

8 cEs realzablo™ )

9 e medibio?

10 cEatahblece: ra focha de implenintazicn propussta?

Elabors
7Y

T INombrd, cargo y firma)

Elaboro: i9) Ficha [¢]e)]

Revise (1 Fecha A I

AT

{")
(3
I 5 -
Verilicacion £3) Comentaries
Si No 16}
Revisa

[S31]

(MNemibre, carge v firmal -

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION

DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

LISTA DE CONTROL DE CALIDAD DE OBSERVACION TIPQ “C”

Objetivo: Constatar que las observaciones de control interno

fa auditoria sean especificas, medibles, realizables y realistas;

términos planteados en la lista de control.

La fista de control de calidad no formara parte del expediente que se enviara a las 4reas de responsabilidades,

parte del expediente de auditorfa.

y acciones de mejora planteadas por el personal responsable de
lo anterior, mediante la evaluacién de cada observacién en los

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de la Direccién de Control y Evaluacién o Contraloria Interna que realiza la auditoria.

Anotar el nimerc de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con

aprobadas.

Anotar el nombre de la auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con

aprebadas.

Anotar el nimero de observacién de mejora objeto de analisis.

Péagina 51

pero si formara

las medificaciones

las modificaciones
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5. Andiizar si el concepto indicado o contiene la observacion sujeta a revision, sefialando con “si” en caso de que Se cuente

con|esta caracteristica y “no” en caso contrario.
6. Andtar los comentarios derivados de la revision efectuada. En caso de que el resuitado de la verificacion del concepto

hayh side “no”, se debera anotar invariablemente en este apartado el motivo de la debilidad detectada, a fin de que ésta
puglda ser subsanada o replanteada por el personal responsable.

Ltar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron los comentarios.
tar ef nombre, cargo y firma del servidor plblico responsable de la revision da la lista, deberan agregarse los campos

nedesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.

7. An
8. An
9. An
i0. An
ii. An
2. An
Notas:

u
4

L car las iniciales del o ios auditores que elaboraron la lista de control.

brar la fecha en que se inicié la elaboracién de la lista de control.

Lcar las iniciales del supervisor encargado de la revision de la lista de control.
Ltar la fecha término de la revision de la lista de control.

Phra el caso del Sistema de Gestion de la Calidad de la Secretaria de ia Contraloria, cuando en el numeral 6 se genere

h “no” por no cumpli- con los requisitos solicitados, se tomara como un servicio no conforme y se deberd actuar de
buerdo a lo sefialado en dicho sistema, requisitando las cédulas de producto no conforme.

os formatos del Sistema de Gestién de la Calidad por lo que hace a productos no conformes, no son parte del
axpediente de Auditoria, debiendo archivarse por separado.

Oficio dd turno para actuacion (Al2).

PROCESC AUDITORIA

"20 _ (Anctar leyenda correspondente al ano de fque se trate)
(4] . México, de de
20__
Oficio No.: — @ o
AsSUNto: Turna para actuacion.
Numere de auditoria: _ (3)
. _ 4 _
PRESENTE
Derivado de 1a practica de la auditoria namero sy denpominada _____ (6)

e permitc hacerle legar cédula de observaciones con la evidencia carrespondiente para que actie
conformaea a sus atribuciones,

Lo anterior con fundamento en los articulos (7) de la Ley de Responsabilidades de los
servidores Piblicos del Estado v Municipios; ¥ 3) del Reglamento Interior de la Secretaria de ta
Contraloria. publicado en Gaceta del Gobierno el 9y

ATENTAMENTE
(1o

cep. (D

a2 SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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OFICIO DE TURNO PARA ACTUACION (Al2)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

l. Anotar el lugar y fecha de la emision del oficio.

2. Anotar el nimero de oficio de la Direccién de Control y Evaluacién o Contraloria Interna que lo emite.

3. Anotar el nimero de auditoria de acuerdo ai Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

4. Anotar el nombre y cargo de Titular del Area de responsabilidades o del Director General de Responsabilidades de la
Secretaria de la Contralorfa, a quien se le turna el asunto.

5. Anotar el nimero de auditoria de acuerde al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

6. Anotar el nhombre de la auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

7. Anotar articulo correspondiente conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y
Municipies.

8. Anotar el articulo y fraccion correspondiente, conforme al Reglamento interior de a Secretaria de la Contraloria.

9. Anoctar la fecha en la que se publicé en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria,
vigente.

Anotar el nombre y firma del servidor pliblico facultado para remitir la (s) observaciones a la Direccién General de

Responsabilidades de la Secretarfa de la Contraloria o drea |urfdica del Organo de Control Interno.
Anotar el nombre y cargo de los titulares del area sujeta a auditoria asi como de aquellas
involucradas en la misma, recabando invariablemente todos los sellos de recepcién del documento.

ireas que estuvieran

Guia para la integracién del dictamen de auditoria (Al3).

Lista de control de calidad del dictamen de auditoria.

PROCESO AUDITORIA

LISTA DE CONTRGL DE CALIDAD DEL DICTAMEN DE AUDITORIA

reacran de Contral y Evalusoen o Contraleria Interna
Mumeers oo ausditaea 2
Hormnbre e Ly Awclhitona

CrONCE 2T

al ot
A

e
canferme al prsagrama anual de babae apnebado
suchtoria, corlorme Al catdlaogn do
| programa anual de trakae aprobads
sedrnnistratia audkadn
cjerarcio presupucstal
adc, al dia/ mes,

7L i,

« Tino 2 numeio do

A

i S

s

ol rérimng

Nermbre eomn L
: serospondaate

ezl gue fealizn esta fungen)

& MNodnbne romght
AL, 2N
Arsa

nembee dol s dol arups multideosinano,
ERAISE INTETRD, SEgun correspandn

Lo ckor de

1auditoria

T
o) Al and:
13 Roubtaclos del Exmagho v Ev L clut Contral interme
g Proedimeentos A, sacitoria o s,
n o Livitaciones
DR 1o ResuL s
DA S I AT
k) Anporoe
Propars
(B
(PICMibre, CAFGS ¥ frrma) Mz

(Y ki

e Fooha wic

AR

a1

ane (413

A
NA

< s SO NLARI

Aecine s e

carge del Cantralsr Intemo o Direstor de
carga de queen supervea b auditonn (sols on

wgo det auditor o Guditores Gun reatsaran

Suptrvise
()

ro, Carges y firmig

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL ¥ EVALUACION
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LISTA DE CONTROL DE CALIDAD DEL DICTAMEN DE AUDITORIA (Al3)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

k. Espqcificar el nembre de la Direccion de Control y Evaluacion o Contraloria Interna que realiza la auditoria.

2. Anokar e nitmero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones aprobadas.

3. Anogar el nombre de ia auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizade o, en su caso, con las modificaciones
aprgbadas.

4. Anokar el resultado del andlisis efectuado al dictamen de auditoria, sefialando con un “X" si el concepto se encuentra

incidido o no; o si no apiica y, en el campo de “Comentarios”, los que se consideren necesarios en el caso de haber
marfado la columna de N/A.
5. Anogar el nombre y firma del o los auditores que prepararon la lista de verificacion del dictamen de auditoria.

é. Arogar el nombre, cargo y firma del servidor publice superior jerarquico del auditor que es quien efectia fa supervision,
debegran agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.

7 Anctar las iniciales del o los auditores que prepararon la lista de verificacion.

8. Anoxar la fecha en que se inicid [a preparacion de la lista de verificacion.

9. Anaotar las iniciales del superior jerarquice del auditor encargado de la supervision de la auditoria.

10.  Angtar la fecha término de fa supervision de la lista de verificacion.

Notas: ara el caso del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Secretarfa de la Contraloria, cuando en el numeral 4 se genere

i “no” por na cumplir con los requisitos solicitados, se tomara como un servicio no conforme y se debera actuar de
cuerdo a lo sefialado en dicho sistema, requisitando fas cédulas de producto no conforme.

Los formatos del Sistema de Gestidn de fa Calidad por lo que hace a productos no conformes, no son parte del
2xpediente de Auditoria, debiendo archivarse por separado.

Carta de ghservaciones con presunta responsabilidad administrativa resarcitoria (Al4).

PROCESO AUDITORIA

CARTA DE OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RESARCITORIA

Diredcion de Contro! y Evaluacidn o Contraleria Interna: [4)]

Numgro do Auditoria 2 No. de Oficio de Ihicio de Auditorial <) Fecha: (43
Nompre de la Auditoris: {5

écr\ acion: (73

“epha de Matarializacion: T
rmatividad Infringida; (6

Evlduneia Comprobatoria: (107
3

SECRETARIA DE LA CO NTRALOREA
Ald SUBSECRETARIA DE CONTROL ¥ EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PRCCESO AUDITORIA

S Fespons b an
" Cargo dod presunto responsabile; 12y } o ) o S T :
Danc patnmonial cuantinicaple: (3 T o T T T

T Reforene:y (143

Etaboro Roviso Titular del Area Responsakla
5] 163 U7
SEmbre, matEG Y HImAT T MEmbee mamey emal T T T shambre Sarde fima
La presinte Carta os oarte col 2xpediente de auditoria censideraco como infonmacion reservesda masta on ke no has sico concluida, con
fancdne nbo #oel aabicolo 2 anon Yooz b Ley de Transparoncia ¥ Acceso s la Informnasion Duhhra oo Enlade e Moxico y Muse i

ademas contiens ates persanales, consIdErados oM i formracian c:)nflfi(:ncwal con fundameznt
- Iy Z7 ivaccion I ol nocose & A misma o restring k >
mientc de dweha inform ardar ¢l s 'mto Y sigi e corrospondicnte, aln
pblico. £ caso de contracencion, o e dbspuosie por os o dosiareiortes
nfemeonte o [as acaones penales o o |Ics a q_p maya ludar

los 2 fraczion IF 20 fra’ on 25

L5 GUICTES InTervIngan on c\
s i ocosik en ¢! cargo como
cuirospoancionio.

SECRETARFA DE LA CONTRALORIA
a4 SUBSECRETAR{A DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

CARTA DE OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA RESARCITORIA

e

(¥4

N o

(Al4)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de fa Direccién de Control y Evaluacién o Contralorfa Interna que realiza la auditorfa.

Anotar el numero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado b, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditorfa, con el que se informo al titutar del drea auditada sobre el inicic de la
revisién.

Anctar ef dia, mes y afio en la que se oficializa la carta de observaciones.

Anotar el nombre de fa auditoria de acuerdo al Programa Apual Autorizado o, en su caso, con las mod;fcncsones

aprobadas.

Anotar el nimero consecutivo de la cbservacion.

Describir la observacidn determinada en la auditaria, especificando circunstancias de modo, tiempo y lugar,

Anotar ei dia, mes y afio en que se cometio la presunta irregularidad. En caso de conductas de caricter continuo, se
debera precisar el dia en que inicid y el dia en que cesd fa presunta conducta.

Anotar el articulo, fraccién, parrafo o inciso de la normatividad que se infringid {leyes, reglamentos, acuerdos, circulares,
etc.). indicando su denominacion correcta y la fecha de publicacidn en Gaceta del Gobisrno del Estado de México o
cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federacion, debiendo anexar al expediente de auditoria copia de dicha
normatividad {nicamente copia de las fojas en donde se obsarve la denominacidn de la normatividad, fecha de
publicacién, articuio, fraccion, inciso y pairafo transgredidos).

Se entenderd como normatividad infringida, las disposiciones administrativas relscionadas con el servicio piblico, que
establecen la forma y el plazo en que se debe dar cumplimiento a una obligacién impuesta derivada de la calidad de

servidores plblicos.
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brmatividad infringida necesariamente debers estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estade de México o en la
municipio respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federacion, para que surtan sus efectos de

obs¢rvancia general y obligatoria.

{0.  Deskribir de manera clara y precisa los documentos que se tomaron en consideracion para determinar las observaciones
como resultado de 1a auditoria (nimero de oficio, denominacion del documento, fecha de elaboraciéon, etc.), sefialando,
en du caso, el nimero de folio en que se iocaliza el documento respectivo en el expediente de auditorfa, mismo que
tendra que estar integrado en original o copias certificadas.

1l Andar el nombre completo del (los) servidor{es) publico(s) presunto (s) responsable(s) describiendo para cada unc la
accipn u omisién que se le imputa, y en su caso nombre del proveedor, contratista o prestador de servicios y la
temporalidad (no existen puestos de ex - servidor piblico).

i2.  Andrar el cargo que desempeiid cuando se generd la presunta conducta del servidor publico presunto responsable, y en
su daso del proveedor, contratista o prestador de servicios y la temporalidad {no existen puestos de ex - servidor
plblicc).

13.  Indifar la cantidad a ia que asciende el dafio patrimonial con ndmero y letra.

14, Andtar la referencia de los anexos (papeles de trabajo) que soportan las observaciones.

15, Andtar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la carta de observaciones.

16.  Andtar el nombre, cargo y firma del servidor pibiico responsable de la revision del documento, deberan agregarse los
camjpos necesarios, de acuerdo a fos niveles de supervision con los que se cuente.

{7.  Andtar nombre y firma del titular del area que realizé la auditoria (Director de Control y Evaluacién o Contralor
intefno).

Carta de pbservaciones con presunta responsabilidad administrativa disciplinaria (Al5).

PROCESO AUDITCORIA

CARTA DE OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

Diretcidén de Control y Evatuacion o Contralorio Interna: b}
Namero de Auditoria {23 No. de Oficic de Inicio de Auditoria: N Fecha: 4y
Nomngbre de fa Auditoria: 53
No. (&) - - ]
JObservacian: {7)

dlantificacion del Dafio, Beneficic o Perjuicio: (8)

[ Bvidencia Comprabatoria: (11

bcha de Materializacion: (9
ormatividad Infringida: (10)

SECRETARIA DE LA CONTRALOR(A
Al5 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION
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PROCESC AUDITORIA

TFuwnta Oblgacional (17

Flabwors Roviso Tituiar clet Araan Respsonsabls
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CARTA DE OBSERVACIONES CON PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA (Al5)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de la Direccion de Cantrol y Evaluacion o Contraloria Interna que realiza la auditoria.

Anctar el nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas. '

Anotar el nimero de oficio de inicic de auditorfa, con e que se informd al titular def 4rea auditada sobre el inicio de la
revision,

Anotar el dia, mes y afio en ls que se oficializa la carta de observaciones,

Anotar el nombre de ls auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

Anotar el nimero cor-ecutivo de fa observacion,

Describir la observacion determinada en la auditeria, especificando circunstancias de modo, tiempo y iugar.

Especifica:u si existe o no cuantificacién del beneficio obtenido, dafio o perjuicio y, en su caso, anotar fa cantidad del
beneficio ecandmico obtenido, dafio o perjuicio, debiendo anteponer a fa cantidad (nicamente fas palabras “beneficio
obtenida”. “dafio” o “perjuicio”.

Anotar el dia, mes y afio en que se cometid la presunta irregularidad. En caso de conductas de caricter continuo, se
debera precisar el dia en que inicid y el dia en que cesd la presunta condticta.

Anotar el ardeulo, fraccién, parrafo e inciso de fa normatividad que se infringio (leyes, reglamentos, acugrdos, circulares,
etc.}, indicando su denominacién correcta y la fecha de publicacion en Gaceta del Gobierno del Estado de México o
cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federacion, debiendo anexar 2l expediente de auditoriz copia de dichas
normatividad (Gnicamente copia de las fojas en donde se observe la denominacidn de la normatvidad, fecha de
publicacion, articulo, fraccion, inciso y parrafo transgredidos).

Se entendera como normatividad infringida, las disposiciones administrativas relacionadas con el servicio pitlics, que
establecen la forma y el plazo en gue se debe dar cumplimiento 2 una obligacidn impuesta derivada de la calidad de
servidores pliblicos.

La normatividad infringida necesariamente deberi estar publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de Méxicoc en la
del runicipio respectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de ia Federacion, para que surtan sus efectos de
observancia general y obligatoria,

Se deberan describir los documentos que se tomaron en consideracion para determinar las observaciones come
resultado de la auditoria (ntimero de oficio, denominacién del documento, fecha de elaboracion, etc.), sefialandc, en su
caso, el nimero de folio en que se localiza el documento respectivo en el expediente de auditoria, mismo que tendri quz
estar integrado en original o copias certificadas.
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Ahotar el articulo, fraccion, parrafo e inciso de la disposicion que identifique la fuente de la que se deriva la obligacion que
sd abservd como incumplida, ya sea que esta fuente se encuentre en la legislacidn vigente, en una disposicion superior
rdlacionada con el régimen interior de las oficinas, en un acuerdo u oficio de comision, en una narma, instructivo, manual
interno, circular, etcétera, en un deber de cuidado, en las atribuciones de hecho que se demuestren plenamente, o
inkluso, en los deberas propios de la profesién que practica el servidor plblico, toda vez que esta enunciacién y
agreditamiento, condicionan fa validez del acto administrativo por ef que se establece responsabilidad administrativa.

Se entendera como fuente obligacional, las disposiciones administrativas que establecen a la unidad administrativa o
sdrvidor piblico responsable de llevar a cabo determinadas funciones, obligaciones o atribuciones, derivado del empleo,
cdrgo o comision encomendado; es decir, quien lo debe de hacer.

L4 fuente obligacional, deberd estar publicada en la Gaceta del Gobierne del Estado de México o en la del municipio
raspectivo y cuando corresponda, en el Diario Oficial de la Federacion, para que surtan sus efectos de observancia
ganeral y obligatoria.

Sq debe evitar atribuir incumplimientos a la normatividad que no corresponda, considerando el cargo de cada servidor
pdblico.

Se requiere que los oficios a través de los cuales se delegan ciertas funciones, sean firmados por servidor pdblico con
agribuciones para ello.

Se¢ requiere que los oficios a través de los cuales se delegan ciertas funciones, sean firmados por los servidores piblicos a
ids que se dirigen de pufio y tetra, plasmando su nombre completo, firma y la fecha de recepcion de los mismos, para
egtar en posibilidad de demostrar el conocimiento de su contenido.

13. otar el nombre completo del (los) servidor(es} plblico(s} presunto (s} responsabie(s) describiendo para cada uno la
aicién u omision que se le impura, si existe dafio cuantificable, la cuantificacion en cantidad, anteponiendo si es beneficio,
dafia o perjuicio, fecha de materializacion, normatividad infringida, fuente obligacional y evidencia comprobatoria.

[4.  Apotar el cargo que desempefié cuando se generd la presunta conducta, del servidor piblico presunto responsable y la
témporalidad (no existen puestos de ex — servidor piblico}.

I5. hotar la referencia de los anexos (papeles de trabajo) que soportan fas observaciones.

l6. hotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la carta de observaciones.

17. hotar el nombre, carge y firma del servidor piiblico responsable de la revision del documento, deberan agregarse los
ceimpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervisidn con los que se cuente.

I8.  Ahotar nombre y firma del titular del drea que realizé la auditoria (Contralor Interno o Director de Control y
Eyaluacion).

L
k
Carta dp observaciones de control interno e implementacién de acciones de mejora (Al6}).

i
I
i
3

PROCESO AUDITORIA

CARTA DE OB5SERVACIONES DE CONTROL INTERNO E IMPLEMENTACION DE ACCIONES OE MEJORA

Direceian de Control y Evaluacion o Contrataria nterna (43

z

fumero de Auditoria: (2 No. Oficio de Inicio de Auditoria (3) Facha (&)
Moembro do ta Auditaria:

o

CERENTH
iOhservacion (7)

LAciones de mejoro convenidas: 75D

Rosponsable de la Accidn Mombre, Cargo: {9)
Fecha de impiementacion: Qo
[Reforencia (1)

Elabore Revisd Titular del Area Respansable
12» a3 a1

{Normkre, cargo v firma) T s mbre) cargo v firrmay

T

SECRETARA DE LA CONTRALORJA
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PROCESDO AUDITORIA

La prescnte Carta 2s parte dol expedionte de auditeria cofmderado cems informacicon reservada hasta en tante no he wa sido concluaa, con
fundamente en el arlizulo 20 fraceion v de la Ley de Transparencia ¥ Accase a la infermacion Publica del Extado de Mivaco vy Municipios por la
que el accesn a ln misma os cestrogide Los rosponsables v guienes intervengan en el procesaminte de dicha informacian estan milsardas A
Quardar »i secreto v aigiic correspoidients, aan Gespuds de cosar on O Carge como servidat publen. En caso dae contravencion, s¢ c:tard a o
dispuests per les ordenarriontos ncmmistrativos corresponcientes, independientermenzo de las accions penales o cviles 2 que haya lugar

SECRETARIA DE LA CDNTRALORIA
ATE SUBSECRETARIA DE CONTRDL Y EVALUACION
DIRECCIDNES GENERALES DE CONTRGL Y EVALUACION

© N s

M.
2.
i3

CARTA DE OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO E
IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA (Alé6)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de la Direccitn de Control y Evaluacién o Contraloria Interna que realiza [a auditoria,

Anotar el nimero de auditoria que corresponde, conforme al Programa Anual Autorizade o las modificacionres
aprobadas,

Anotar ef nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informd al titular del drea auditada sobre el inicio de Ja
revision.

Anotar el dia, mes y afio en la que se oficializa la carta de observaciones.

Anotar el nombre de la auditoria, conforme al Programa Anual Autorizado o las modificaciones aprobadas.

Anotar el nimero consecutivo de la observacidn.

Describir la (s) observacién (es) determinada (s) en la auditoria, especificando circunstancias de modo, tiempo y lugar.
Anotar las acciones de mejora a implementar, que han sido convenidas, la redaccion debe iniciar con verbo en infinitivo,
para denotar la accion a desarrollar, de conformidad con la Cédula de Observaciones de Control interno e
Implementacion de Acciones de Mejora.

Detallar el nombre (s) y cargo (s) de (los) servidor (es) piblico {s) responsable {s) de la instrumentacién de las acciones
de mejora, de conformidad con la Cédula de Observaciones de Control Internc e implementacion de Acciones de
Mejora.

Anotar la fecha en que el (los) servidor (es) piblico (s) responsable {s) establecié (eron) para la implementacion de las
acciones de mejora, de conformidad con la Cédula de Observaciones de Control Interno e Implementacién de Acciones
de Mejora.

Anotar Ja referencia de los anexos (papeles de trabajo) que soportan las observaciones.

Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron la carta de observaciones.

Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable de la revision de I cédula, deberin agregarse los
campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.

Anotar nombre y firma del titular del drea que realizé ila auditoria (Contralor Interno o Director de Control y
Evaluacidn).
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Csdula dk la muestra aplicada en las actividades de auditoria {(A17).

PROCESG AUDITORIA

CEDULA DE LA MUESTRA APLICADA EN LAS ACTIVIDADES BE AUDITORIA

Direcctdn de Control v Evaltacion o Contraloria interna: Q3
hNumero do Auditaris @3 No. dz Qlicio de Inicio de Auditoris
Nombre de 1a Auditoria (&)
. Unidad Tipo de Rewvisicn
Referencia Actividad de Medida Finangiora Adsministrativa Total Rewvisado %
42 (G (o 8 9 10 P15 2y
Elaborp Rovisd
43 53
Mombré, carge y firmay - - TMombra, cargo v firmaj
_4ey  Fecha (7
RGE “echa: __ (193

Comentarios

%)

Hojalage 2

SECRETARIA DE LA CONTRALOR|A
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2.
i3
4
15

te.
i7.
18.
9.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CEDULA DE LA MUESTRA APLICADA EN LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA (AI7)

Eipeciﬁcar ol nombre de la Direccién de Control y Evaluacién o Contraloria Interna que realiza la auditoria.

otar 2l nimero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.
otar € nimero de oficio de inicio de auditoria, con ef que se informé al titular del drea auditada sobre el inicio de la

~

Fevision.
}notar ol nombre de la auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizade o, en su caso, con las modificaciones
a

robadas.
notar la referencia de cruce con papeles de trabajo.

dicar ta unidad de medida, por ejemplo: obra, expediente, funcionario publico, beneficiario.

Skfialar con una “¥” si el tipo de revision es financiera.
!

Agotar la actividad conforme al programa especifico de fa auditoria.
]

SkRalar con una “X” si el tipo de revision es administrativa.

Sk anota el total de elementos que integran el universo de acuerdo a la actividad indicada.
Sk anota el numero de elementas que integran la muestra revisada.

St determina el porcentaje que representa ef total de elementos revisados respecto del universo identificado.

ey O e P,

exponen los comentarios de las técnicas de muastreo utifizadas y criterios de seleccién aplicados.

notar el nombre y firma del o jos auditores que elaboraron la cédula.

notar el nombre, cargo y firma del servidor plblico responsable de la revision de la cédula, deberan agregarse los

mpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision ccn los que se cuente.
notar las iniciales del o los auditores que elaboraren fa cédula.

notar la fecha en que se inici6 la elaboracién de la cédula.

notar las iniciaies del supervisor encargado de la revision de la auditoria.

Anotar fa fechia términp de fa revision de la cédula.
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indice para la integracién de expedientes de auditoria (Al8).

PROCESO AUDITORIA

iNDICE PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE AUDITORIA

Dircccion de Conirol y Evaluacion o Contraleria Interna: [4)]
Nidmero de Auditoria: .2 No. de Oficio de Inicio de Auditoriar
Nombre de la Auditoria; “H
) Referencia
Apartadas que comprende (5 Dol
1 INTROCUCCION
11 Caratula.
12 indice.
2. SEGUIMIENTO
21 Oficies de turno al Area de Responsabilidades.
2.2 Ceduia de datos de prosuntos responsables.
23 Qficias de cumplimiento de acc.ones de mejara
2.4 Oficios de incumpiimiconto de acciones de mejora.
2.5 Ficha de seguimicento en SPRA {Registro de avance en solventacidn)
26 Cédula de seguimiento de observaciones do control interno,
2.7 Cedula de hechos postericres.
2.8 Actas administrativas de acciones de mejora pendientes
29 Oficio de comunicacion de procedencia o improcedencia de prorroga.
210 Documento de solicitud de prérrega para implementacion de acciones
- de mejora
3. RESULTADOS
3] Lista do Supervision General de Auditoria.
32 Oficio de comunicacion de término de auditoria
23 Dictamen de auditoria, Lista de Contro! de Calidad del Dictamen de
’ Auditoria
3.4 Ficha del SPRA del cierre de auditoria,
4, EJECUCION
41 Cédula de solicitud de informacion
42 Cédulas de cbservacidn con copia de la normatividad en su caso, asi
como evidencia documeantal
421 Cedula de observaciones tipo C v Lista de Control de Calidad.
422 Cédula de abservacianes tipo B y Lista de Control de Calidad
4.2.3 Cédula de observaciones tipo A y Lista de Control de Calidad,

Pagina 61

Folic (6)
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Apertedes que comprende Ref‘z‘;"“i“ Folie (6)
4.3 Papeles de trabaje que soporten los procedimientas aphcados
cemplementarios. (neluir las cedulas analiticas, subanaliticas. sumarias
y pretiminares)
4.4 Oficio de Medificaciones a las Condiciones Originales de la Auditoria
5. ExaMEN ¥ EVALUACION QEL CONTROL EINTERNG
51 Resultade de la evaluacion del controf interno
52 Estudic y evaluacion preliminar det control internc
5.3 Cuestionario de funciones (en su case)
6. PLANEACTION
5.1 Cedulas de soicitud de docurnentacicon.
52 Oficic de inicie de auditoria
5.3 Ficha dec alta en SPRA
G.4 Cedula de ta Muestra Aplicada en las Actividades de la Auditoria
I 55 Programa espacifico de auditoria,
l G.G Cronograma de actividades
' 57 Carta de planeacion.
58 Ficha de programacion inicial SPRA
69 Ceoduth de marcas de auditoria.
Notas: 1. La numeracion de los subapartados es enunciativa, por consiguiente, cada apartade se integrard con |os

H subapartados cue procedan,

H 2 El apartado correspondiente a seguimrente quadara con opcion a integrario en el expediente; o bien en
! funcion al volumen del mismo, se integrard un expediente independiente

3 Se envia por separado ot drga de responsabilicadss como |0 establece el subprocesc suditoris

E Elabore Reuiso
; 7 @)
i T Nombre, cargo y firmay (Nombre, cargo y firma?
i
Elaboro {93 Feca: o)
Reviso: [4iY] Fecha: 123

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
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iNDICE PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE AUDITORIA (A18)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de la Direccion de Control y Evaluacion o Contraloria interna que realiza la auditoria.

Anotar el niimero de auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
aprobadas.

Anotar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del area auditada sobre el inicio de la
revision.

Anotar el nombre de [a auditorfa de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
apropadas.

Anotar la referencia de cada apartado del expediente.

Anotar el folio inicial y final de los documentos que comprende el apartado.

Anotar el nombre y firma del o los auditores que elaboraron el indice e integraron el expediente.

Anotar el nombre, cargo y firma del servidor plblico responsable de la revision del expediente, deberan agregarse los
campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con [os que se cuente.

Anotar las iniciales del o los auditores que elaboraron el indice.
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Anotar la fecha en que se inicio la elaboracion del indice.
Anotar las iniciales del supervisor encargado de la revisién de la auditoria.

Pagina 63

2. Anotar la fecha en que se reviso el indice.

Notas.

I La foliacion de los expedientes de auditoria se realizara, de acuerdo con los criterios establecidos por la Secretaria de
Finanzas.

2, Los formatos del Sistema de Gestién de Ja Calidad por lo que hace a productos no conformes, no son parte del

expediente de Auditoria, debiendo archivarse por separado,

Oficio de comunicacién de termino de auditoria (Al9).

PROCESO AUDITORIA

“20__. {Anotar leyenda correspondiente al afio de que se trate) ™
I ¢ . Moxico, de de 20
Oficio No.. . 2
Asunto; Se informa término de auditoria,
c___ & .
PRESENTE
Con relacian al oficio en el gue se comunico el inicie de la auditoria numore . (4) me permito hacerle ltegar ¢l
Dictamen de ta auditoria practicada al drea _ _ (5)__ |, correspondiente a 5y . .

(En caso de que se hayan detectade observaciones de tipe C, incluir ¢ siguicnte parrafo):

que contiene ¢l reguerimianto de acciones de mejora convenidas con los responsables de su implementacion; con la
finalidad do que se brinde e apoyo necesario para el cumpiimiento de {as acciones ¥y plazos acordados vy plasmados en
la Carta de Observaciones de Control Interno e Implementacion de Acciones de Mejora, que forma parte del presente
Dictamen y que deberan atenderse conforme a lo dispueste en ¢ articule 42 fraccidn XX de la Loy de
Responsabilidades de ios Servidores Publicos del Estado v Municipios.

tEn caso doe que se hayan detoctado observaciones de tipe C solventadas durante ia auditoria, incluir el siguiente
parralc):

mencionando on el apartado de resumen, las acciones de mejora convenidas con los responsables de sy
implementacion, que fucron solventadas o aclaradas en ef transcurse de o auditoria

(En caso de no haberse detectado observaciones de tipo C, incluir of siguiente parrafa)

En el que se advierte en ¢l apartado del estudio v cvaluacian dol control interno, gue de acuerds al alcance de In
audhtoria y conforme a los procedimientas oplicados, se acredita el cumplimiento de los controles internos establecidos

(En taso de gue se hayan detectado observacionas de tipe A v B, incluir 2 siguiente parrafo)

Por otra parte, hago de su conocimientoe aue dentro de las observacionos realizadas, fueron detectados diversos actos u
cmisiones que pudieran constituir irregularidades de caracter administrative, previstas y sancionadas por |a Ley do
Responsabilidndes de los Servidores Pablicos del Estado v Municipios, per este motiva y en cumplimients a io dispuesto
enlos articulos 43 y 52 de la referida Ley; 113 v 114 del Codigo de Procedimientos Administrativas gl Estado de México,
se le informa qgue el presente asunto serd turnado a la Oireccien General de Responsabilidades (o area de
responsabilidades respoctiva), pora gue actue cenforme a sus otribuciones

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
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PROCESC AUDITORIA

Lo anterior en términes g 10s articulos. 14, 16, 122 3 108 de la Constitucion Politica de los Estades Uiridos Mexicanos, 129
pantitima y Wimeo pérafo v 130 de la Censtitucion politica del Estada Libre y Soberanc de Maxico 1% fraccion XV y 38
Bis fraccionas |, V., W VIL WLy XX de la Ley Organica de la Administracion publica def Estado de Mxico, articulo 2, 2

fraccién lil, 42 fracciones, XX y XXVl (2sta fraccitn solo aplica a Organos de Contrel Interno) ¥y 52 primer parrafo de la
Loy de Respensabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Muncipios,

Pare auditorias reahzadas e organismos auwliaras
Articulos 13 v 1¢ frazcion il y il de la Lay para la Ccerdinacion ¥ Control de Organismos Alxifiares del Estade de Mexico
¥ 9 fraccion X v 17 fraccion L 1y [IE de su Reglamenta

Fara auditorfas ~ealizatias por los organos de Control Interno

an los termine: de los articulos tercero v cuario fraccianas Ik 1V, Vi ¥ X del Acuardo por ¢l que se establecen o3
Grganos de Tontro. Internc de las Dependencias y Procuraduria General de Justicis de la Administracion Pablica Estatal.
como Unidaces Adminustrativas dentro ce la estructura orgdnica de éstas y bajo ta coordinacion directa y funcicnal de
|a Secretaria de la Cortraloria dentro del Sistema Estatal de Control y Evaiuacion Gubernamental, publicade 2n Ia
Garcta del Gobierne e 13 de diciembre de 1993 y adwionado el 22 de diciembre de 1958; 26, 27. 28, 29 v 30 de!
Raglamante lntarior de to Secretaria de iz Contraloria, pubhcade an la Gaceta del Gokierno sl _{7) .

Asmismo, conforme a los articules v fracciones det Reglamente intericr de la Dependenaa u Organismo Auxiliar on
donda sc asignen atribucionas a fos Urganes de Control Interno,

Dara auditorias realizadas por las Direcoiones, Generales de Control y Evaluacion
Da acverdo con 2l ohjetivo y funeinnas astablecdas para la Direcaion de Control y Evaluacién, en i Manual General de
Organizacién d la Secretaria de la Contralora publicade 2n 1a Gaceta de Gobierno el (8).

Sin otro particular, aprovechoc la ocanidn para erviarie un cordial saiudo

ATENTAMENTE

c.c.p. (10)

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETAR{A DE CONTROL Y EVALUACION

Al9 DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

OFICIO DE COMUNICACION DE TERMINO DE AUDITORIA (Ai9)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ahotar et lugar y fecha de emisién del oficio.

Ahotar el nimero de oficio de la Direecion de Conerol y Evaluaciéon o Contraloria Interna que lo emite.

Ahotar el nombre y cargo del Titular del Area Auditada de la Dependencia u Organisme Auxiliar a2 quién se dirige el

oficio que debera coincidir con el nombre del dtular en wrno al que se comunicé el oficio de inicio de la auditoria,

adimismo. se deberi comunicar mediante este instrumento el dictamen de auditoria a cada uno de los presuntos

dsponsables de observancia tipo A y B y al responsable de seguimiento de las observaciones tipo C, Gnicamente se ie
afexaran cartas de observaciones de control interno e implementacion de acciones de mejora

4. Ahotar el numero de la auditoria que debera ser el mismo que se asignd para su inicic.
14 normatividad invocada es enunciativa, no limitativa, ya que es responsabilidad de quién signa el oficio de inicio de
abditoria, verificar la normatividad que fundamente el mismo, tomando en cuenta: la institucion a quién se dirija fa
additoria, el origen de los recursos a revisar y en su caso, los convenios que sustenten la actuacion, entre otras.

3. Anotar el nombre del area o dreas que fueron auditadas.

L b e

-
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Anotar el nombre del rubro auditado, conforme al cataloge de acciones de control y evaluacién.

Anotar la fecha en la que se publicd en la Gaceta del Gobierno el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria,
vigente.

Anotar la fecha en la que se publico en la Gaceta del Gobierno el Manual General de Organizacién de fa Secretaria de la
Contraloria, vigente.

Anotar el nombre y firma del servidor piblico facultade para informar el término de la auditoria, el Director General de
Control y Evaluacion o el Contralor Interno correspondiente.

Anotar el nombre y cargo del drea auditada. Enseguida, anotar los nombres y cargos de los servidores plblicos
involucrados directa o indirectamente en los resultados de fa auditoria practicada, asi como en la implementacion de las
acciones de mejora correspondientes; a quienes se les anexara copia de la carta de observaciones de conwrol interno e
implementacion de acciones de mejora, en donde se describen los compromisos que a cada uno corresponden. En el
acuse de recibo se debera anotar que ademas de fa copia del oficio, reciben también copia de la carta de observaciones
de control interno e implementacion de acciones de mejora.

Se deberd requisitar una cédula por cada servidor pitblico presunto responsable, para individualizar la responsabilidad.

Lista de supervision general de auditoria (A20).

PROCESO AUDITORIA

LISTA DE SUPERVISION GENERAL DE AUDITORIA

Direccion de Control y Evaluacian o Contraloria Interna: (&)}
Numerc de Auditoria: 2y
Nornbre de |a Auditoria; (3
Cotcerto ! AUDToRiA (4)
51 No COMENTARIOS

Caratula del Expediente.
Indice del Expedientea
Marcas de auditoria empleadas

Programa  especifico de auditoria vy Cronocgrama de  Actividades
(Cangruencia doe procedimientos conforme al Proceso de Auditaria v
obketivo de la misma)

Carta de Planeaciéin

Oficio de inicio de auditoria.

Oficio de modificaciones a las candiciones originales de la auditoria,
Fizha de registro de inicia de auditoria en SPRA

Estudic y Evaluacién preliminar del Control tnternc

Resuitado de 1a Evaluacion det Contral Intarnd

Carta de Analisis de Matas Fisicas

Cuestionanio de Funcionas, €n su caso

Caduta de la muestra aplicada ¢n actividades de 1o auditoria

Evidoncia  de  superviston an sclicitudes de  decumentacion o
informacién.
Evidencia de supervision en papeles de trabajo

Papeles de traba's con dotos de idenlilicacion de la auditoria, persenal
que los clab: .o, fochn de elaboracion, referencias cruzadas, indicos,
conrlut znes o notas aclaratorias, pulcritud v oxactitud

~ongrucncia die cedulas de observaciones con evidencia en papeics de
trobajo ¥ €stes 8 su vez con evidencia documental certilicada

Ceédulas de Dates de Presuntos Responsables

Lista de contrai de calidad de observaziones Tipo “C*

Lista de controf de calidad de cbscrvaciones Tipo 87

Lista de control de ¢alidad do cbservaziones Tipo A"

Lista de control de calidad dzl Dictarmen doe Auditeria

Dictamen de auditoria compieto.

Oficio de comunicacisn e tormine de auditoria,

Rugistro de término de auditoria en SPRA

Ohao (3} de turno de abservaciones "A" y "B en lempo y forma.
Cedula (s} de hechos postariores

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
AZ0 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIGNES GENERALES DE CONTROL ¥ EVALUACION
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e Aupmoria (4
QNCEPTO St No COMENTARIOS

Oficios de cumplimiento ¢ incumplimiento de accienes de mejora.
Acta (5> administraiiva (s) de acciones de mejora

Oficic de comunicacidn de procedencia o improcedencia de prarroga.
Cédulas de seguimicnto de observaciongs de Control Interno,

Oficio de turne de incemplimiento de acciones de mejora.

Prepard Superviso
(55 &)

(Mombre, cargo v firma) (Nombre, cargo vy firma)

Elaboré: (7)) | Fecha: @y

Revisé: _(9) Fecha: __{(10)

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
A20 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACION

o v

LISTA DE COTEJO DE SUPERVISICN (A20)

! INSTRUCTIVC DE LLENADO
kpecificar el nombre de la Direccién de Control y Evaluacién o Contraloria Interna que realiza la auditoria.
\notar el nimero de auditorfa de acuerdo al Programa Anual Autprizado b, en su casp, con las modificaciones

abrobadas,
notar el nombre de la auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizade o, en su caso, con las modificaciones

aprobadas.

notar el resultado del analisis efectuado al expediente de auditerfa, sefialande con un “X” si el concepto se encuentra
incluido o noy, en el campo de “Comentarios”, las debilidades localizadas en el expediente.

Anotar el nombre y firma del o los auditores que prepararen la lista de cotejo e integraron el expediente.

Anotar ef nombre, cargo y firma del servidor piiblico superior jerarquico del auditor que es quien efectiia la supervision,
deberan agregarse los campos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.

Anotar las iniciales del o los auditores que prepararen la lista de cotejo.
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8. Anotar la fecha en que se inicié la preparacién de la fista de cotejo.
9. Anotar fas iniciales del superior jerarquico del auditor encargado de la supervisién de la auditoria.
10. Anatar la fecha término de la supervision de la lista de cotejo.

Nota: La supervisién tiene por objetn verificar que exista congruencia en los papeles de trabajo, procedimientos, oficios,
cédulas, dictamen y evidencia en relacién con:

. Nombre de la auditoria.

. Objetivo,

. Antecedentes.

- Alcance.

. Periodo auditade.

. Muestra seleccionada.

- Presuntos responsables.

- Fechas de materializacién.
. Fuente obligacional.

. Normatividad infringida.

. Persanal que efectia la auditoria.

Notas:  Para el caso del Sistema de Gestién de la Calidad de la Secretaria de la Contralorfa, cuando en el numeral 4 se genere
un “ne” por no cumplir con los requisitos solicitados, se tomard como un servicio no conforme y se debera actuar de
acuerdo a lo sefialado en dicho sistema, requisitando las cédulas de preducto no conforme.

Los formatos del Sistema de Gestion de la Calidad por lo que hace a productes no conformes, no son parte def
expediente de Auditoria, debiende archivarse por separado.

Cédula de datos de presuntos responsables (A21).

=y

PROCESO AUBITORIA

CEDULA DE DATDS DE PRESUNTDS RESPONSABLES

Direccidn de Control y Evaluacion o Contraloria Intema; (41
Numaro de Auditoria. 2 No. de Oficic de Inicio de Auditoria {3)
Nombre de la Auditoria: Az
Nombre Comploto Porioda Suelda Brute
det Servidor Publico Presunto Cargo tomlna en ol Corgo R.F.C CURP Domicilio Mensual
Responsable 9 (€3]
(5 {52 €73 8 €2 a0 an

La presente Cédura contene datos persanales corsidaradas coma infarmscidn confidencial con fundamento en los articuros 2 fraceion 1. 25 fracaidn |1,
25 Bis fraccion | v 27 “raceidan i do la Ley de Transparencia y Acceso a la iInformacion FPublca del Estaco do Mexico v FMuntcigios, por lo que el acceso o
ta mismz es rostrngido. Les responsablog ¥ quiencs intervengan en el procesamients de dicha informacién astan sbigados & guardar ¢| secreto v sigHdo
correspondiente, conservando [a corliduncialidad «0n despues de cosar on af carge como servidor plblico. En caso de contravencion, se estard a lo
displiesto por los ordenantientas ndm mistrativos correspondizntes, indepandientemente de 1as acciones peaales o civiles a gue haya lugar

Elaboro Reviso
02 {13y
T (Nombre ¢arao’y frmas (MNombre, carga y frmay
Elzbors. a3 Facha sy
Reviso, {iR) Fecha a7y
A21

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE CONTROL, ¥ EVALUACION
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CEDULA DE DATOS DE PRESUNTOS RESPONSABLES (A2l)
INSTRUCTIVO DE LLENADC

Teciﬁcar of nombre de la Direccién de Control y Evaluacion o Contraloria Interna que realiza la auditorfa.

otar el nimerc de auditorfa de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
robadas.
L otar el nimero de oficio de inicio de auditoria, con el que se informé al titular del drea auditada sobre el inicio de la

gvision.

L otar e nombre de la auditoria de acuerdo al. Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
robadas.

L otar el nombre completo del presunto responsable conforme obra en el expediente de personal.

hotar el cargo nominal del presunto responsable. ’

hotar el periedo en el que el servidor plblico presto o presta sus servicios.

hotar el registro federal de contribuyentes (REC)

notar ef CURP correspondienite.

notar el domicilio que aparezca en el expediente de personal.

notar el sueldo bruto mensual del presunto responsable, conforme al Tabulador de Sueldos autorizado.

hotar el nombre Y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.

notar el nombre, cargo y firma del servidor plblico responsable de la revision de la cédula, deberan agregarse los
hmpos necesarios, de acuerdo a los niveles de supervision con los que se cuente.

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

notar la fecha en que se inicié la elaboracién de fa cédula.

notar las iniciales del supervisor encargado de la revision de la auditoria.

notar fa fecha término de la revision de la cédula.

Este documento (nicamente se integrara a los papeles de trabajo del area de auditoria y a(n cuando es necesario su
entrega al drea de responsabilidades, esta Gltima 4rea no deberi incluirlo en ef expediente que se actle, es decir, se
considera un documento de uso exclusivo de la Secretaria de la Contraloria y de las Contralorias Internas, debiéndoio
archivar por separado.

Cédula

de marcas de auditoria (A22).

|-
PROCESC AUDITDRIA

GO RIDE
CEDULA DE MARCAS DE AUDITORIA
Direccon de Contrel y Evaluacién o Contraloria as
Interna !
Mumero de Auditcria €23
Mombre de la Auditaria (&5}
‘ B - h 0 - — MARcAs T T T J
Mo - . SIGNIFICADO T T SIMBOLO 1
a T Verficado / correcto [} ]
I T “Wariticado /7 incerrecta - i X T
i 3 Vertficads cantra dacuments saporte [T
Z R ficads antmabicamente.” T - I W
T s VErificado contrd rewstio - - - - T B TR Bl
) —— T Venfisedo tértra existencias fisican. .
Ty TTTHuma verificada T - - T - -
— 8 b " TResta verificada - -
e T Efrar arimeties T -/

‘ TTToaa T Coteiads contra ostado S chenta bancano - - - — = 7
—ar G Conlrmado per @i banca - ! [ —
‘ T a7 T~ comproBadso en auxmAares. -t T T - [ e -
‘” 3 T Esmprobato en papeles de trabiic de auditoria artener - T T T
ia P T Compuaisade - o i -

| 15 I Eondierto por Anaiear /o scarar - - - — - - y
— e T menemwEeewsse L. 4o ~o©
Moth: Lrs rmarcas »e afscian en ontar raio. walvae la marga 15 ex nolo de aso tempernl wa que o jox papcles de trabnga noe dezbe haber

Pntos pendientes de werifcar, SOhCItar o actarst, deben estar comlstos @n S0 tatalidad, 25t marca debera Sefinlarse con
laprs

Etnbors (82 Fechn . (2) .
Rewisa ey Fecha: Y

SECRETARIA DE LA CONTRALDRIA
Az2 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIDMNES GENERALES DE CONTROL Y EVALUACHSN




19 de diciembre de 2013 GACETA

IR . PROCESC AUDITORIA

DEL GORIERMNO o ) o 777Pé,grina69

- —— amee NOTAS - P b G |

No. I

SIGNIFICADO

T Documento praveniente de fuente o base de datos.

. No aplicable

i Mota de credita.

Copila proporcionada por la unidad,

1
2
3
4 | Falta documento soporte.
5
B

se describird en una cedula de chservacion).

L CRUCES/CONECTORES
Nol] ﬁ SIGNIFICADO SIMBGLO |
1 1 Viene de P R———
2 1 Vapara ES—
Ee?s aclaraforias. - ( "}
4 ! Conector de datos enla misma cédula. Q‘ 2

Nota: La presente cédula no &5 de caracter limitativa por le que la ulilizacien de aiguno de estos diferentes a le planteado en esta
cédula, deberd ser justificada por fa naturaleza del trebajo que se desempedie ¥ sus caracteristicas deberan ser descritas en ¢f
indice del expediente correspondiente.

Elaborg Revist/Autorizd
4 5
(Mombre, carga, firma) (Nombre, carge, firma)
Elaboro: __(7) =~ Feeha: (8)

Reviso:

_ {92  Fecha: [q1e)]

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
A22 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION
DIRECCIONES GENERALES DE “INTROL Y EVALUACION

CEDULA DE MARCAS DE AUDITORIA (A22)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Especificar el nombre de la Direccion de Control y Evaluacién o Contraltoria Interna que realiza |2 auditoria.
Anotar e nimero de auditorfa de acuerdo al Programa Anual Autorizadoe o, en su caso, con las modificaciones

aprobadas.
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3 Andtar &l nombre de la auditoria de acuerdo al Programa Anual Autorizado o, en su caso, con las modificaciones
apreobadas.

4. Andtar ei nombre y firma del o los auditores que elaboraron la cédula.

5. Angtar el nombre, cargc y firma del servidor piblico responsable de la revision de la cédula, deberan agregarse los
campos necesarios, de acuerdo a Ios niveles de supervision con los que se cuente.

6. Andtar las iniciales del o los auditores que elaboraren la cedula.

7. Andtar fa fecha en que se inici6 la elaboracion de la cédula.

8. Andtar las iniciales del supervisor encargadeo de fa revision de la auditoria.

2. Andtar la fecha término de la revision de 1a cédula.

ANEXO

CRITERIOS DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS QUE DEBEN CUMPLIR LAS
BSERVACIONES DE CONTROL INTERNO (Al ).

GUIA PARA LA INTEGRACION DEL DICTAMEN DE AUDITORIA (A-13). pag. 75.

L{NEAMIENTOS PARA REFERENCIAR, INDEXAR Y CRUZAR EL EXPEDIENTE DE AUDITORIA

NTRODUCCION (Al8). pag. 77

CRITERIOS DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS QUE DEBEN CUMPLIR
LAS OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO (All)

Antecedentes :

En atencién a las estrategias y lineas de accién establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo dei Estado de México en el Cimiento
para la Seguridad Integral, la Secretaria de la Contraloria ha considerando necesario actualizar los mecanismos y herramientas
aplicadas ep las acciones de control y evaluacién.

La modernjzacion administrativa requiere la actualizacion y perfeccionamiento de las estrategias empleadas en la fiscalizacion, de
tal maneralque permitan promover el cumplimiento de objetivos institucionales y una gestién eficiente con resultados eficaces,
con estricto apego a la normatividad para evitar discrecionalidad y actos de corrupcion,

En este sedtido, con la actualizacion dei Sistema de Gestion de la Calidad y, derivado de los resultados obtenides por el Modelo
integrai deg Control Interno, se determind la necesidad de establecer las caracteristicas minimas que deberan contener las
observaciopes de mejora, con la finalidad de plantear observaciones acordes a los resultados obtenidos, tener una mayor y mejor
respuesta por parte de ifas areas auditadas al mejorar la comprensién de las observaciones y, promover que las acciones de
mejora cgntengan un valor agregado en las acciones ejecutadas por las dependencias y organismos auxiliares de la
Administrafion Piiblica Estatal.

OBJETIVO

Homogengizar y fortalecer las observaciones de control interno y accicnes de mejora planteadas por la Secretaria de fa
Contraloriﬁ y Organos de Control Interno, a fin de contribuir en la comprension de las observaciones determinadas y promover
la reaiizaciibn 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 minimos que deberan contener las observaciones de control
interno y Ié%s acciones de control sefialadas en las acciones de fiscalizacion.

GENERALIDADES

Las observhcicnes deben ser inteligentes o SMART, que como palabra inglesa significa inteligente:

Specific Especifica:  Claros sobre qué, dénde, cuindo y como va a cambiar la situacion.

Measurable Medible: Que sea posible cuantificar los fines y beneficios.

Achievable Realizable: Que sea posibie lograr les objetivos; (conociendo los recursos y las capacidades disponibles)
Realistic Realista:  Que sea posible obtener el nivel de cambio reflejado en ei objetivo.

Time-Bound Limitado en tiempo: Estableciendo ef periodo de tiempo en el que se debe completar cada uno de ellos.
CONCEPTDS.

INTELIGENCIA.

- Capacidagl de entender o comprender.

- Capacidagl de resolver probiemas.

- Conocimlento, comprension, acto de entender.
- Habilidad] destreza y experiencia.
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I. Especifico. Concreto, preciso, determinado,

Conceptos relacionados con especifico:

i.2
1.3
1.4
1.5
l.é

1.7

2. MEDIR.

Claridad. Distincion con gue 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 desagradabie.

Pertinente. Perteneciente o correspondiente a algo, que viene a propdsito.

Sugerir. Proponer o aconsejar algo.

Educacién. Cortesia, urbanidad.

Cortesja. Demostracion o acto con que se manifiesta la atencion, respeto o afecto que tiene alguien a otra persona; en
las cartas, expresiones de obsequio y urbanidad que se ponen antes de la firma.

Entender. Tener idea clara de las cosas; conocer, penetrar; discurrir, inferir, deducir; tener intencién o mostrar
voluntad de hacer algo; creer, pensar, juzgar; tener amplio conocimiento y experiencia en una materia determinada;
dicho de dos o mas personas.

- Comparar una cantidad con su respectiva unidad, con el fin de averiguar cuantas veces la segunda esta contenida en la primera.
- Tener determinada dimension, ser de determinada altura, longitud, superficie, volumen.

Conceptos relacionados con medicidn:

2.1 Costo. Cantidad que se da o se paga por algo.

2.2 Beneficip. Utilidad, provecho; accién 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 Ia significacion o importancia de una cosa, accion, 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
jerarquia en cuanto son superiores o inferiores.

3. REALIZAR.
- Efectuar, Hevar a cabo algo o ejecutar una accion,

- Sentirse satisfecho por haber logrado cumplir aguello a lo que se aspiraba,

Canceptos refacionados con realizable:

3.1 Util. Que trae o produce provecho, comodidad, fruto o interés; que puede servir y aprovechar en alguna linea.

32 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 Innovacion. Creacion o modificacion de un producto, y su introduccion 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 tenia.

3.7 Practico. Perteneciente o relativo a la practica; que piensa o acta ajustindose a la realidad y persiguiendo normalmente
un fin atil; que comporta utilidad o produce provecho material inmediato; aplicacion de una idea o doctrina; contraste
experimental de una teoria.

3.8 Alcanzar. Llegar a juntarse con alguien o algo que va delante; llegar hasta cierto punto o término.

4. REAUDAD.

- Existencia real y efectiva de algo.

- Verdad, lo que ocurre verdaderamente,

- Lo que es efectivo o tiene valor practico, en contraposicion con lo fantdstico e ilusorio.

Conceptos relacionados con reakizable:

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5

Posible. Que puede ser o suceder; que se puede ejecutar; posibilidad, facultad, medios disponibles para hacer algo.
Construir. Fabricar, edificar, hacer de nueva planta una obra de arquitectura o ingenierfa, un monumento o en general
cualquier obra pdbiica.

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 proposicion que no se puede negar racionalmente; cualidad de veraz.

Corresponder. Pagar con igualdad, relativa o proporcionatmente; tocar o pertenecer; relacién, realmente existente o
convencionalmente establecida, con un elemento de otro.

Comprobar. Yerificar, confirmar la veracidad o exactitud de algo.
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5.0rorTUN[DAD, Conveniencia de tiempo y de lugar.

Conceptof relacionados:

5.1 lbhterss. Provecho, utilidad, ganancia; valor de algo; inclinacién del dnimo hacia un objeto, una persona, una narracion,
c.; conveniencia o beneficio en el orden moral o material.
52 (onvencer. 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 {onveniencia. Utilidad, provecho; ajuste, concierto y convenio.

ESQUEMA DE LAS OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO

La observacion se planteara de acuerdo a la siguiente estructura:

RUBRO ESQUEMA

Titulo de lg Observacion

Sujeto + Predicado (debilidad, observacidn} E

Cuerpo de|ia Observacion : - -
Cantidad relativa + Sujeto + Predicado + Elementos

i observados+ Numero de anexo de la cédula + Ewvidencia
i documental de la observacion + Referencia de la evidencia

Annrinnantal

Elamentos|visuales de ko Observadion
(mis de [0 elementos observados)

En la rediccién de las observaciones, se deberan evitar usar juicios de valor, tales como:

* Nunda % En ocasiones % jamas

®  Algunas veces *  Varios % Frecuentemente

* Siempre % Aveces % Parcialmente

%X Todgs % Regularmente % La mayoria

% Adeduadamente % Mis o menos *  Aproximadamente
s Regular % O sus equivalentes. ..

Rusro:; [Titulo de la Observacion™

El titulo He la observacién dara la resefia general de la observacion, de tal manera que de manera breve y concisa permita al
lector comprender de manera inmediata ef resultado obtenido.

Elementog a contener.

Sujeto + Predicado (debilidad, observacion)
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El titulo de la observacion se debera evitar incluir:

B

% Evidencia documental, normatividad.
¥ importes.

Cantidades.
Fechas.
% Nombres de personas.

"

Ejemplos:
“El Esquema de seguridad en materia de Tl estd incompleto y no se encuentra actualizade.”
“Bienes muebles que no cuentan can tarfeta de resguarde”

“Datacianes de cambustible superiares a lo establecida normativamente”
RUBRO: “Cuerpo de la Observacion”

En este apartado se describird de manera breve la observacién detectads, sin omitir aspectos importantes tales como los
elementos en que se detectd la observacién y las documentaies que asi lo acreditan. Asimismo, debera incluirse elementos
visuales. Utilizar preferentemente lenguaje ciudadanc y, en caso de ser necesario usar glosario de términos.

Elementos a contener, que dependerdn de las caracteristicas de la abservacién:

Cantidad . Referencia de
. Ndmero - . . .
relativa . . Elementos Evidencia la evidencia
+ Sujeto + Predicado de anexo
{an su chservados documenital documental
(en su caso)
€aso) {en su caso}
Nimerc o Expediente, Sefialar |a Indicar el En caso de Describir  las  Indicar la
importe bitenes, debilidad elemento sar mas de 5 documentales referencia de las
observade, facturas, detectada. observado: el  elementos que acreditan la  documentales que
respecto  del  vehiculos, nimero de  observados, observacion obran en e
total revisado.  etc. expediente, de  anexar planteada. expediente de
factura, las  cédula. auditoria, que
No indicar placas del acrediten fa
personas. vehiculo, etc. observacion.

En caso de que los elementos observados {expedientes, bienes, facturas, etc.} sean:

* Menos de 5 elementos, irdn indicados cada uno en el texto del cuerpo de la cbservacién, en “elementos observados™.

e Menos de 5 pero con mas de dos caracteristicas y mas de 5 elementos (hasta 10); se realizard una tabla auxiliar como
elemento visual de la observacion.

*+ Mas de 10, se elaborarad un anexo a fa Cédula de Gbservaciones, referenciando el niimero de anexo en el texto de la

observacidn.
Ejemplas:

“I125 de 300 bienes muebis, estdn errdneamente registradas en las sistemas SICOPA y SARECO, en sus caracteristicas de colay,
tipa de bien y ndmers de inventari, coma se detallan en la cédula que adjunta coma Anexa I; lo anteriar, de acuerda o las
reportes de los sistemas praparcianados y validadas por la Coardiracien Administrativa y verificacién reafizeda conjuntamente Zan
personal de la referida Caardinacian {129-1509-19).”

“Las expedientes de Jas adjudicacianes directos AD-015, 022 y 031-2009; na tienen integrada el oficio que ampara Ja suficiencia
presupuestal y dictdmenes de pracedencia de madadlidad, para poder lflevar ¢ caba el procedimiento adquisitiva; fo anterior, con
base en los expedientes de las pracedimientos adquisitives praporcianados por fa Subdireccién de Adquisiciones de la Caordinacion
Administrativa (/35-2009-05)"

RUBRO: “Elementos visuales de Ja Observacion”™

Se consideran aquellos elementos que permitan presentar los elementos observados y sus caracteristicas de manera
ordenada, con una mejor representacion de resultados, tales comor tablas, grificas de distintos tipos, fotografia, imégenes,
entre Otros.

El usc de estas técnicas se hara cuando los elementos observados sean més de 5 pero menos de |0, o cuando se considera
conveniente plantear un resuitado en grafico, de acuerdo a su importancia refativa.

El uso de imagenes se emplears invarizblemente para todas las observaciones, con ef objeto de ejemplificar los resultados
obteridos.
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Fiemplo|: EjemploZ:
No PHrocedimiento No. de Fecha de .
Adquisitivo Contrato Suscripcién ' 82%

N A Wi —

Ejemplo:

|

Titulo!

Cuerpo de la Observacion 125 de 300 bienes muebles, estdn errdneamente registrados en los sistemas SICOPA y

|LP-001i-2009

LP-0025-2009
IR-0026-2009
IR-0038-2009

{R-0040-2009

Rubro

Elemento  visual de

AD-0041-2009

de la Observacion

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:

Tarjetas de
Resguardo

E Actualizadas.
@ No actualizadas.

Observacion

Bienes muebles mal registrados en SICOPA y SARECO.

SARECO, en sus caracteristicas de color, tipo de bien y ndmero de inventario, como se detallan
en la cédula que adjunta como Anexe I; lo anterior, de acuerde a los reportes de los sistemas
proporcionades y validados por la Coordinacion Administrativa y verificacion  redlizada
conjurmamente con personal de la referida Coordinacion (129-1509-19).

Blenes Muebles

> Registros correctos.

@ Reglstros erréneos.

la
Obsejvacion
Ejemplo én la Cédula de Observacion:

;
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Estructura de las Acciones de Mejora propuestas.

Palabra de sugerencia + Verbo en infinitivo + Accién
Se sugiere Impiementar

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 debera % Se tiene que aclarar ¥ Hacerlo en lo subsecuente
x  Hara ®  Se haga lo que se tiene que hacer % No volver a hacerlo

* Tiene que % Se implementen los mecanismos de control necesarios

% Imperativos % Establecera % En lo sucesivo

% Instauré *  Cumplird con la norma en lo sucesivo

Accion:

Mo establecer acciones que no dependen del area auditada.

Estructura de las Acciones de Mejora Convenidas.

Verbo en infinitivo + Accion

Implementar
Elaborar
Analizar
Establecer
Aplicar

GUIA PARA LA INTEGRACION DEL DICTAMEN DE AUDITORIA

Contenido
a) CaRATULA
b) INFORME DE AUDITORIA
€)  ANTECEDENTES
d) OBjETIVOS
e) ALCANCE
f)  RESULTADOS DEL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
g) PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICADOS
h) LIMITACIONES
i)  RESUMEN DE RESULTADOS
i} CARTAS DE OBSERVACIONES
k) ANEXOS

INSTRUCTIVO PARA LA INTEGRACION DEL DICTAMEN DE AUDITORIA

a) Caratula

Anotar |a siguiente informacion en el orden que se indica:

Aspecto auditado, conforme al programa anual de trabajo aprabado.

Tipo y nimero de auditoria, conforme al catdiogo de acciones de control y evaluacién y el programa anual de trabajo
aprobado.

Nombre de la unidad administrativa auditada.

Programa de inversidn / ejercicio presupuestal.

Periodo revisado (del dia / mes / afio, al dia / mes / afio).

Fecha de inicio.

Fecha de términoc.

Nombre completo y cargo del Contralor Interno o Director de Control y Evaluacion correspondiente,
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d)

e)

£)

h}
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o |Nombre completo y cargo de quien supervisa la auditoria (sélo en caso de contar con personal que realiza esta
funcion).

¢ |Nombre completo v cargo del auditor o auditores que realizaron la auditorfa, en su caso, nombre del jefe del grupo
multidisciplinario, Director de Area o Contraior Interng, seglin corresponda,

Se|debera asentar en la caratula y al final del diceamen, la firma autégrafa de los responsables de su efaboracion y rlibrica
en|las demas fojas que ic integren.

Informe de Auditoria. integrado conforme a los lineamientos aqui descritos.

Alhtecedentes.

responsabilidades, funciones o atribuciones; segin sea el caso, que tiene asignadas el 4rea auditada, asi como los
ardenamientos juridico — administratives que enmarcan la actuacion del rubro o programa auditado, en su caso;
sefialar ios datos basicos de la obra.

2.1 De la auditoria: Hacer referencia a la causa que dio lugar a la auditoria; asi como, sefialar el nimero y fecha del oficic
de comisidn, el drea a quién se dirige y el fundamento legal para realizar la auditoria.

OLjetivo. Anctar el o los propésitos que se persiguen con fa realizacion de la auditoria en términos del cumplimiento de
lairormatividad, de la delimitacién de funciones y responsabifidades, de la oportunidad y calidad en la prestacion de
sepvicios, de la eficiencia en la aplicacion de recursos, del proceso de planeacién, programacién, presupuestacion,
aiudicacién, contratacion y ejecucion de la obra plblica, entre otros.

E
A‘cancea Con base en los procedimientos aplicados en la auditorfa, indicar en los casos que proceda, el porcentaje que
representa la muestra revisada del universo.

Silcomo resultado de la zuditorfa, se determina algin dafio, beneficio o perjuicio cuantificable en dinero, se deberd
priecisar dentro de este apartado, el método o procedimiento empleado para su cuantificacton.

Afregar en cada dictamen la leyenda “El alcance estd determinado con base en las muestras selectivas de auditoria, por fo
qile no se da et supuesto def Articulo 146 fraccion VIi del Codigo Penal para el Estado de México™.

Rksuitados del Estudio y Evaluacién del Control interno. En forma resumida se describiran los resultados del
Eqtudio y Evaluacion del Contro} Interno, elaborado en la etapa de Planeacion de la Auditorfa.

Plocedimientos de Auditoria Aplicados. Conforme al programa especifico de fa auditorfa, se describen en forma
gdneral todas las acciones realizadas, entendiéndose como procedimiento, el conjunto de dos o mias técnicas de auditoria
aqlicadas para revisar un rubro o aspecto especifico.

AHemas, si como resultado de la auditoria se determind algin dafio, beneficio o perjuicio, cuantificable en dinero, se
débera precisar dentro de este apartado, el método o procedimiento empleado para la cuantificacion del dafio, beneficio
ojperjuicio que se atribuye.

L|mitaciones. Este apartado se incluira en el caso de haberse presentado eventualidades que impidieron el optimo
désarrollo de la auditoria, por ejemplo: falta de registros documentales, la falta de oportunidad en la entrega de Ia
informacion solicitada, etc.

I
P#ra los casos en que se detecten montos cuantificables det beneficio, dafio o perjuicio causado y que estos no se pueden
individualizar, en este apartado se deberan precisar los motivos por los que no se puede individualizar el mento del
bineﬁcio, dafic o perjuicio.

sumen de Resultados. Describir de forma clara y directa las observaciones de la auditorfz de carécter
adlministrativo resarcitorio, administrative disciplinario y de contrel interno determinadas en la auditoria; asi como fas
atciones de mejora convenidas y las fechas compromiso de implementacion, lo anterior con el fin de que los titulares
pliedan conocer rapida y facilmente los resultados mas importantes.
£h caso de no haberse detectado observaciones de alguno de los tipos antes citados, asi se deberé indicar en cada caso,
dkbiendo sin excepcion indicar que la opinién es (nicamente valida en la muestra y/o pruebas selectivas realizadas; asi
n’;iismo si durante el procese de la auditoria se solventaron o aclararon las observaciones, se mencionaran fas mismas.
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iy Cartas de observaciones. Lo integran las cartas de observaciones con presuntas observaciones administrativas
resarcitorias, disciplinarias y de control interno e implementacion de acciones de mejora y en su caso, de analisis de
metas fisicas.

k} Anexos. Incorporar los documentos adicionales que sean necesarios para complementar ¢l dictamen, deberd incluir la
documentacion que acredite las presuntas irregularidades determinadas, misma que deberi anexarse en original o copia
certificada.

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DEL INFORME DE AUDITORIA

El Informe de Auditoria es una téenica que permite organizar y presentar la informacion en forma facil, espontanea y creativa,
para que fa misma sea asimilada y recordada por los usuarios del mismo.

El informe de auditoria serd el primer documento que se integre después del contenide, y tiene por objeto facilitar la
comprension del mismo.

Procedimiento para la elaboracion de Informes de auditoria.

* El informe debe estar formado por un minimo de palabras, utilizando dnicamente ideas clave e imagenes.

* Iniciar siempre desde el centro de la hoja, colocando la idea central (Objetivo) y remarcandolo.

* A partir de esa idea central, se generan las ideas que estén relacionadas con el tema.

® Para darle mas importancia a unas ideas que a otras (priorizar), usar el sentido de las manecillas del reloj.

" Acomodar esas ideas zlrededor de |a idea central.

" Relacionar iz idea central con los subtemas utilizando lineas que las unan.

* Remarcar las ideas encerrindolas en circulos, subrayindolas, poniendo colores, imigenes, etc. Usar todo aquello que le sirva
para diferenciar y hacer mas clara la relacion entre las ideas.

® Ser creativo, darle importancia al informe de auditorfa.
" No limitarse, si se acaba la hoja continuar en otra. La mente no se guia por el tamafio del papel.

* De preferencia deberan imprimirse a color.

A partir de la idea central, os rubros se iran desglosando en el sentido de las manecillas dei reloj, iniciando de la parte superior
derecha, por lo que su lectura debera corresponder en este sentido, como enseguida se presenta:

Fogalemilies

£ saquersa ipdiante
o Qué es?

T sognilng

Recursc renilé

. gugides.

SSPECIficd

frestio

7 Haligtiee
Hamisfene ¢
Derecho

Pensamiento ;
JBifatera) /

_4 Ventajas -

Hhmmfenu

=

IntegraTion de
o Wgat Nugvas
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Aectbnl Preguado
ek o ’

Predigags

CBJETIVO

Aocibnlne
sheiora Cofvenid

ST Y

Fredizado

Ruhsro
Auditado

OESERVACIONES

AL PR
DASCIPLIMARIAL FCANCE

*Descripcion breve

? LIMITACIONES de limitacién

i g

CARACTERISTICAS GENERALES:

E! Informe de Auditorfa se encuentra conformado por 6 topicos principales:

l.
2.
3.

Objetiva.
Alcance!
Limitacignes.

Observaciones Resarcitorias (Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria).
Observaciones Disciplinarias (Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria).

Observaciones de Controi Interno {Observaciones de Control Interno e Implementacién de Acciones de Mejora),
[

La informacién que define el informe, debera obtenerse invariablemente de los resultados de la auditoria.

Cada topical tendra las siguientes caracteristicas:

Color efimagen asignada para facilitar su idencificacidn, por lo que deberi apiicarse el color rojo o verde, seglin se requiera
resaltar.
En caso de que algin topico no sea aplicable en la auditoria o no se tenga informacién, se cambiara el color designade por el
gris, inclliyendo la leyenda (Sin informacion).

La redadcién de cada topico debera ser breve y precisa, a fin de dar una idea generai de la informacion; lo anterior, sin omitir
datos importantes de la revision.

Para el fdlanteamiento de las observaciones de mejora, se debera colocar el tituio de la misma.

En el cdso de de auditoria de obra podrin agregarse fotografias en otra hoja, que demuestre con algunas imagenes la
situacion de la obra.

“Rubro Atl'ditado”.

Arnotar de imanera genérica el rubro objeto de revisién, evitando el uso de nombres de servidores piblicos, unidades
administratiyas, cantidades, monteos y porcentales.

Por ejemplo

Procgdimientos Adquisitives.
Ingrdsos percibidos 2008.
Némjina de Personal.

Se debera asignar un icono de acuerdo al tipo de auditoria del que se trate, empleando para ello los que se detalian a
continuacic’rT en color verde:
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Auditoria Rubro Especifico
1.1} Ingresos
I.1.2 Egresos

V.l Financiera i I
: 1.1.3 A Estados Financieros

L.1.5 A Programas

. 1.2.1 Administrativas

1.2 Administrativa 1.2.2 De Legalidad

1.2.3 Verificaciones

1.3.] Fiscalizaciones

[.3 A Obra Piblica : 1.3.2 De Gabinete

1.3.3 De Campo

| .4 Tecnologias de Informacién

“Objetivo”,
Sefialar de manera breve y general el objetivo de la revisién: mismo que deberd iniciar con un verbo en infinitiva y evitar el uso

de nombres de servidores plblicos y unidades administrativas.
Siendo su icono en color verde:

Objetivo

“Alcance”.

Sefialar de manera especifica el alcance que tuvo la revision y los subrubros que contemplé. En caso de ser un solo rubro el
revisado, anotar el porcentaje ¢ cantidad relativa objeto de revision.
Representado con el icono en color verde:

Alcances

N DU S~ rums

“Limitaciones”.

Indicar de manera general y breve en caso de que en el informe de auditorfa se hayan reportado limitantes, los iconos se
emplearan en diversos colores.

! Limitaciones

RuBRO: TOPICOS 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 emplearan los siguientes iconos en diversos colores:

i Resarcitorias

i Observaciones i : e : Frm e

i Disciplinarias
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OBSERVAQIONES DE CONTROL INTERNO

Anotar el

frulo de las observaciones de control interno y un resumen de la accién de mejora, las Observaciones de Controt

Internc y Acciones de Mejora, tendran el siguiente desdoblamiento empleando iconos de diversos colores:

Observaciones

Acciones de Mejora

A. Deb

Enca

PRESENTACION DEL INFORME DE AUDITORIA

4 presentarse con los siguientes elementos de identificacion y de acuerdo al esquema siguiente:
ezado: Logotipos y nombre de la auditoria.

Cuenpo delf Documento: Esquema del Informe de Auditoria.

Pie

Pdgina: Nimero de hoja.

Rifbrjcas del Personal resbonsable de su elaboracidn y supervisién.

fpietor. kol

|
l

B. Enc
nivel

i
i
[

OEONC T £ LI e )
Lﬁ*mm D3 PAAGER SRS TITUCIOMEAL

| n R ABa o e b,

@.

R TR

L e R A ST

. R IR AT I FER N . } for¥e 2o
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ThEaTE i I Bewea:

. e

R T A T T T T

és_mwé: BAFPE B RS

so de que se cuenten con mas de 5 tdpicos o subtopicos para una de las Observaciones, se continuara en otra hoja o
haciendo la referencia del niimero de hoja que corresponda, bajo Jos siguientes criterios:

-Dar prioridad para integrar en [a primera hoja conforme el siguiente orden de prelacién.

Lad fog me

°. Observaciones Resarcitorias.
°. Observaciones Disciplinarias.
”. Observaciones de Control Interno.

- lhvariabiemente se deberd respetar en la primera hoja los & tdpicos principales, en caso de que en algln tipo de

G

bservacién no se contenga la descripcion de las observaciones, se deberd dejar el titulo de la observacion y la

ihdicacién del numero de hoja que contiene las observaciones, debiendo utilizar para las hojas adicionales el siguiente

eisquema:
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y OBJETIVO i

Lupere

OBSERVACIONES
CISCIPLINARIAS

BR——
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Meborz Convenida :
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Accion e
Heiori Convenith
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"""""" T Mejora Convenids
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@ radic Swets - : : Sujeto
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ﬁemsa%ﬁv&méa  MejoraConvenida

-

Sujern
i e Predicado T,
Aecisn e e e Accibnge
Mejora Convenida | : Meinra Sonvenida :

" :

LINEAMIENTOS PARA REFERENCIAR, INDEXAR Y CRUZAR EL
EXPEDIENTE DE AUDITORIA INTRODUCCION

Las Normas de Auditorfa de la Secretaria de la Contralorfa del Gobierno del Estado de México, indican el cumplimiento de la
funcién de que las auditorias y las diversas acciones de control y evaluacion deberan quedar debidamente documentadas y
referenciadas, con el fin de servir como el fundamento basico de las manifestaciones efectuadas en un Dictamen de Auditoria,

En consecuencia, cuando las citadas Normas enuncian las caracteristicas minimas a considerar dentro de los papeles de trabajo,
incluyendo en este las referencias, estas aluden la necesidad de que cada documento. que integra el expediente de auditorfa
tendra su propia referencia, indexacion y cruce que indiquen los documentos y hojas de trabajo relacionadas entre si de acuerdo
con un sistema que permita y facilite su revision.

Por lo anterior, y debido a que es tarea importante del auditor piblico verificar mediante la practica de la auditoria el
cumplimiento de la legalidad en la actuacién generalizada de fa Administracion Piblica, y debido a que los documentos y papeles
de trabajo constituyen el instrumento mediante el cual el auditor respalda de manera detallada y sistematica fa descripcion de
estas verificaciones; se presentan los Lineamientos para Referenciar, Indexar y Cruzar los Expedientes de Auditoria de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, con la finalidad de facilitar y uniformar los criterios en su
elaboracién.
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DisSPOSICIONES GENERALES

Los pregentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para el personal de la Secretaria de la Contraloria y
Organog de Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México: en la realizacion

de las

eferencias, indexacién y cruce de los documentos que integren los expedientes de auditoria exceptuando los

concerrIntes a auditorias realizadas a Tecnologias de informacion,

Los pre

ntes Lineamientos constituyen una especificacién concreta para el caso general en que los documentos de trabajo de la

auditorig se saporten en papel

Los auditores deberan analizar la documentacion existente de las dreas auditadas, a fin de determinar el grado de razonabilidad
de las operaciones, sustentando los resultados que sean determinados, con la evidencia suficiente, competente, pertinente y
refevantg; e integrarla, referenciaria, indexaria y cruzarla debidamente en los expedientes de auditoria.

OBJET:VO GENERAL

Disponef de una guia basica que uniforme y de homogeneidad formal a |a preparacion y realizacién de las referencias, indexacion
y cruces de la documentacion generada en las auditorias realizadas por los auditores de la Secretaria de fa Contraloria del
obiernp dei Estado de México y Organos de Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del
Estado de Méxica. :

Aplicar

OBJETiVO ESPECIFICO

yn sistema de referencias, indexacion y cruces en la documentacién generada en los procesos de auditoria de forma que

nos perrpita conseguir un triple objetvo:

L]

L]

Facilitar una l6gica organizacién de los mismos.

 ldentificar agilmente fa ubicacion de cada documento o papel de trabajo.

tRelacionar la informacién contenida en un documento, instrumento u hoja de trabajo, con la incluida en otras,
permitiendo comprobaciones internas y externas.

GLOSARIO

Referencia: Codificacion que se asigna a un formato {instrumento o documento) para su identificacion dentro del expediente
de auditgria,
Indexan: Accién de registrar ordenadamente informacién para elaborar un fndice.

Cruce: Relacion de los datos reflejados en distintos documentos o papeles de trabajo, facilitando su seguimiento.

Cruce

de Referencias: 5e denomina cruzar referencias al hecho de relacionar los datos o comentarios de un papel de trabaje

con datds que figuran en otro papel de trabajo. Para ello se coloca al lade de los datos del primer papel la referencia {folio) del
segundojpapel y al lado de ios datos del segundo papel Ia referencia (folio} del primero.

Papeleg de Trabajo.- Conjunto de cédulas y documentacién fehaciente que contienen los datos e informacidn cbtenidos por
=l auditdr en su examen o revisidn, asi como fa descripcién de las pruebas realizadas y los resultados de las mismas scbre los
cuales sdstenta la opinidn que emite al suscribir el Dictamen de Auditoria,

5.G.C

Fxistan

&

-iSistema de Gestion de la Calidad.

DESCRIPCION DEL SISTEMA

r?‘.ixltipies sistemas de referencias, indexacién y cruces validos, aunque en esta caso se debreran reunir dos caracteristicas:
Sier compieto, de forma que cada papel de trabajo esté perfectamente referenciado, indexado y cruzade.

Ser sencillo, evitando las secuencias demasiado complejas que dificuiten el agil cumplimiento de los objetivos sefialados
apteriormente.

— . r . - . .
£l :.iste;“rFa se ha elaborado teniendo en cuenta las siguientes premisas:

Lh referencia se basa en el emplec de los cédigas / referencias que se encuentran predeterminados para su impresién en
lés instrumentos contenidos en el Sistema de Gestién de Ia Calidad (alfanumérico).

indexacién se basa en la anotacion del nimero de auditoria y afio que corresponda, seguida de la combinacién de fos
nlimeros de cada apartado del Indice para fa Integracion del Expediente de Auditoria y la cantidad de documentos que
ékte contiene (numaerico).

E| cruce de referencias esti basado en un métado sencillo denominado “método de la flecha”, es decir; madiante el uso
de una flecha de color rojo  se cruzan o relacionan los datos y cifras contenidas dentro de las cédulas de trabajo del
apditor y las de los documentos soporte mediante el folio que se le haya asignade previamente a cada documento
{mumérico). '



GAC ETA

FDF—L GOBIERNQ

I9 de diciembre de_ 20I_3

Pégina 83

De lo anterior expuesto, se observa que se trata de un sistema sencillo y de ficil manejo; el cual permite la rpida localizacién de
todos los papeles de trabajo.

CRITERIOS DE APLICACION

Para el uso adecuado del sistema de referencias, indexacion y cruces de los decumentos y papeles de trabajo que se generan e
integran a los expedientes de auditoria realizados por el auditor piblico; seran aplicados fos siguientes criterios:

. Los codigos para las referencias deberin ser los predeterminados en cada uno de los instrumentos o documentos
contenidos dentro del SGC en color negro para su facil impresién y deberan ser incluidos en cada instrumento o
documento que asi lo requiera.

2. laindexacién y los cruces deberan ser realizados empleando lapiz de color rojo.

3. La asignacidn de los folios empleados para realizar los cruces de cada documento que asi lo requiera, debera efectuarse
con lapiz de grafito en el angulo superior derecho de cada documento de acuerdo con lo establecido en los
“lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido al Archivo General def Poder Ejecutivo™.

4. Deberan ser claros y perfectamente distinguibles.
5. [Deberan estar estandarizados para todos los documentos y P de T. {papeles de trabajo) que integren cada expediente,

CODIFICACION DE INSTRUMENTOS DEL PROCESO DE AUDITORIA

Referencia ' Descripcién del Instiumento o Documento del SGC del Proceso de Auditoria

Aol Programa Especifico de Auditorfa y Cronograma de Actividades,

A02 Carta de Planeacion.

A03 Oficio de inicio de Auditoria,

Al4 Cuestionario de Funciones.

A0S Cédula de Solicitud de Documentacidn.

AdS Cédula de Solicitud de Informacién.

A07 Oficio de Modificaciones a las Condiciones Originales de la Auditoria.

A0S Leyenda de Certificacion.

A09 Céduia de Observacién con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria y Lista de Contro! de
Calidad.

Alo Cédula de Observacion con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria y Lista de Control de
Calidad.

All Cédula de Observacién de Control Interno e Implementacion de Acciones de Mejora y Lista de Control
de Calidad.

Al2 Oficio de Turno para Actuacion,

Al3 Guia para la Integracién del Dictamen de Auditoria y Lista de Control de Calidad del Dictamen de
Auditorfa.

Al4 Carta de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria.

AlS Carta de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria.

Alb Carta de Observaciones de Control Interno e Implementacién de Acciones de Mejora.

Al7 Cédula de la Muestra Aplicada en las Actividades de Auditoria.

Al8 indice para fa Integracion de Expedientes de Auditoria,

Al% Oficio de Comunicacion de Término de Auditoria.

A0 Lista de Supervision General de Auditoria. _

Azl Cédula de Datos de Presuntos Responsables.

A22 Cédula de Marcas de Auditorfa. _

S01 Leyenda de Certificacion

S02 Cédula de Hechos Posteriores

503 Oficio de Turno al Area de Responsabilidades de Observaciones Tipo “A” y “B".

504 Oficio de Incumplimiento de Acciones de Mejora.

505 Acta Administrativa de las Acciones de Mejora Pendientes de Implementar por el Area Auditada.

506 Oficio de Cumplimiento de implementacién de Acciones de Mejora Convenidas.

s07 Oficio de Turno al Area de Responsabilidades del Incumplimiento de Acciones de Mejora.

S08 Cédula de Seguimiento de Observaciones de Control Interno.

509 Oficio de comunicacion de procedencia o improcedencia de prérroga

Nota: Para el caso de los instrumentos A09, AlO y All, se debera anexar el nimero consecutivo que corresponda a cada
observacién realizada como se muestra a continuacién;




pagina B4 GACETA 19 de diciembre de 2013

DEL GOBRBIERMNO

Refebencia " Descripeién del Instrumento ¢ Documento del SGC del Proceso de Auditoria
AR?-01 Cédulas de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Resarcitoria.
AQ9-02 {De acuerdo al numero de observaciones determinadas)
Al-CI Cédula de Observaciones con Presunta Responsabilidad Administrativa Disciplinaria.
Al-02 {De acuerdo al niimero de observaciones determinadas)
Ai-03
Alll-o0l Cédula de Observaciones de Control Interno e Implementacién de Acciones de Mejora y Lista de Control de
Alfl-02 Calidad.
(De acuerdo al nimerc de cbservaciones determinadas)

OTROS DOCUMENTOS

Caratula.
CI Resultado Resultado de la evaluacién del control interno.
C1 Efaluacion Estudio y evaluacion preliminar del control interno.

Nota: [Para el caso de documentos anteriores, se tomaran los codiges indicados en la tabla anterior incluyéndolos al igual que
los instrumentos y documentos que si le contienen en el angulo inferfor izquierde de éstos; debiende ser colocados en
el momento de la realizacién de cada uno de ellos.

Referpncia " "Descripcién del Documento del Sistema de Programacion y Registro de Auditorias
SPRA 0l Ficha de programacidn inicial SPRA.
SPRE\ 02 Ficha de alta en SPRA.
SPRA 03 | Ficha del SPRA del cierre de auditoria.
SPRA 04 Ficha de seguimiento en SPRA (avance de solventacién).

MNota: [En el caso de las fichas del SPRA que cuentan con el codigo / referencia predeterminados desde su impresidn en el
angule superior izquierdo, dnicamente serd necesario afiadir el niimero consecutivo de forma manual en cada una de
éstas de acuerdo a lo sefialado en {a tabla anterior.

‘Cédigo S “Papeles de Trabajo- : i
PT|0f Papeles de trabajo que soporten los procedimientos aplicados dentro delf programa especifico de auditoria (cédulas
PT;02 analfticas, subanaliticas, sumarias y preliminares).

PTI03

Nota: |Se asignari el codigo / referencia en el angulo inferior izquierdo de manera secuencial a los papeles de trabajo que
soporten los procedimientos aplicados dentro de! programa especifico de auditoria (cédulas analiticas, subanaliticas,
sumarias ¢ preliminares), de acuerdo al nimero consecutivo que corresponda para distinguirlas entre si por
codificacion.

SIMBOLOGIA DE INDEXACION
I.3

DOCUYENTO UNO DE.. (No. DE DOC. <—» 1j4 ¢ > APARTADOQUE COMPRENDE (INDICE)
MNMTE COMPRENDE)

Como sk puede observar en la parte superior de la indexacion se empiea el apartado que comprende el documento de acuerdo
al Indice|para 1a Integracién de Expedientes de Auditoria y en la parte inferior el niimero total de documentos que lo integran.

SIMBOLOGIA DE CRUCE

DOCUMENTO ORIGEN

g
DOCUMENTO DESTINO
367 36
VA HACIA (FOLIO DE REFERENCIA) (FOLIO DE REFERENCIA) VIENE DE

Como sk puede observar [a punta de la flecha indica el origen o destino (folio de referencia del documento o instrumento
origen ly de destino) de la refacion en la informacion, lo cual permite conocer el origen, destino o base ds datos, cifras,
opiniongs o informacién reflejada en las cédulas de observaciones de auditoria, papeles de trabajo o cuaiquier decumento y
entre esfos mismos.
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METODOLOGIA DE APLICACION

REFERENCIAS:

Se debera dejar en cada uno de los instrumentos que conforman el Sistema de Gestidn de la Calidad que seran
integrados al expediente de auditaria y que hayan restiitado aplicables, el codigo / referencia predeterminado para este
(angulo inferior izquierdo).

Se registraran en los espacios determinados para este efecto en cada documento que lo requiera los codigos /
referencias contenidos en los instrumentes que conforman el Sistema de Gestion de la Calidad.

Los instrumentos que contienen espacios determinados para estos codigos / referencias que deberan ser requisitados
con estos en su totalidad son los siguientes:

. indice para la Integracién de Expedientes.
li. Programa Especifico de Auditoria.
{li. 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 Implementacién de Acciones de Mejora.

Para el caso de los documentos que no se encuentran incluidos en el Proceso de Auditoria del SGC y los Papeles de
Trabajo en los cuales el cddigo / referencia no se encuentra disponible para su impresion, este debera ser incluido en la
misma area que la de los demds documentos que si lo contienen (dngulo inferior izquierdo); a excepcion de fos
provenientes del Sistema de Programacion y Registro de Auditorfas (SPRA), los cuales se encuentran predeterminados
en el angulo superior izquierdo.

INDEXACION.

Se debera integrar previamente en su totalidad ei expediente de auditorfa que serd sujeto a indexacion de acuerdo a lo
establecido en el indice para la Integracién de Expedientes de Auditoria.

Una vez integrados todos los documentos sefialados en el indice para la Integracion de Expedientes de Auditorfa y
previa supervision del drea responsable, se indexardn cada uno de estos anotando en el &ngulo inferior derecho de cada
documento el apartado de acuerdo al indice para la Integracién de Expedientes de Auditoria y el nimero total de
documentos gue este comprenda.

CRUCE.

Previo al cruce de informacién, las dreas responsabies deberan supervisar que la integracion del expediente haya sido
efectuado de conformidad con el Indice para la Integracion de Expedientes de Auditoria; con [a finalidad de verificar que
éste contenga todos y cada uno de los documentos requeridos y generados durante el proceso de auditorfa.

Una vez supervisada y verificada la integracion del expediente de auditoria, se debera asignar un folio a cada uno de los
documentos que integran el expediente, el cual se asentara con lapiz de grafito en el 4ngule superior derecho del
documento.

La foliacion de los documentos se realizara de manera consecutiva, de atras hacia adelante de acuerde con lo
establecido en los “Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido al Archive General del
Poder Ejecutiva”.

Una vez asignados la totalidad de les folios del expediente de auditoria, se deberdn realizar los cruces de informacion

de lado derecho del instrumento ¢ documento que se trate especificamente en donde se encuentren los datos que se
requieran cruzar.

La relacién de los datos reflejados en los documentos realizades mediante su nidmero de folic ¢ pagina, se [levard a
cabo de acuerdo a la siguiente guia:

CRUCE DE OFICIOS

DOCUMENTO VA HACIA VIENE DE DOCUMENTO

6.2 A03 s B S 3.2AI1%
3.2 AlY e o s 2.1 A27
2.3 Al0

2.4 A28
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CRUCE DE OBSERVACIONES

DOCUMENTO | VA HACIA VIENEDE | DOCUMENTO
422 Al4 JU— JPI— 4.2.2 A0Y
4.2.3 Al4 R— PE— 4.23 Alo

Se efecta un doble cruce
4.2.2 A09 RE—— T —— 3.3 AI13
423 Al0 —

e Adicionalmente en la cédula se debera cruzar ef contenido de ésta, de acuerdo a:

- Contenido de la Cédula Viene de Documento
Observacion e S Cédula Analitica, Subanalitica que generé la Observacion
Normatividad Infringida A Documentos que contengan la normatividad
Fuente Obligacienal i Documentos que contengan la fuente
Evidencia Comprobatoria s Cada uno de los documentos comprobatorios

¢ Adicionalmente se deberan cruzar las cédulas analiticas, subanaliticas y sumarias con sus respectives soportes

documentales que por su importancia lo ameriten de acuerdo a

" Documento . Ya hacia Viene de Documento
DOCUMENTC SCPORTE: CEDULA:
* Facturas. ¢ Analitica..
+ Pdlizas. 3 % e Subanalitica.
¢ Oficios. * Sumaria.
¢ Resguardos.
¢ Nominas.
CEDULA: OBSERVACION
* Analitica. 2 " 42.1 All
¢ Subanalitica. 422 AlO
* Sumaria. 4.3.3 AD9
Notds: Es recomendable poder precisar que no serd necesario obtener copia de toda la documentacion en caso de no
! detectar observaciones.
Para el caso de las Observaciones de Control Interno e Implementacion de Acciones de Mejora se realizaran los
cruces con la documentacion que den origen a la misma observacién y con el Dictamen de Auditoria.
CRUCE DEL DICTAMEN DE AUDITORIA
; Contenido Viene de Documento
A) Carawla
B) informe de Auditorfa
C) Antecedentes
) Objetivos
i E) Alcance
F) Resuitado del estudiv y evaluacion del control interno e 5.1 €l Evaluacién
i G) Procedimientos de auditoria aplicados i i 6.5 A0I
: H) Limitaciones
[ ' Apemmermarersc 4.2.1 A 09
} I} Resumen de Resultados ’ 422 A0
' 423 Al
_ 424 A4
' §) Cartas de Observaciones 425 A5
4.2.6 Als
K) Anexos Del documento
soporte

EXPEDIENTES TURNADOS A LA DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES

Para fa aplicacion de los presentes lineamientos en expedientes que seran turnados a la Direccion General de Responsabilidades

o al area

Gobierno|del Estado de México; se deberidn considerar los siguientes puntos:

e Responsabilidades competente de cada Organo de Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
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Se deberd realizar fa integracién del expediente para turno antes de realizar la indexacion, foliacién y cruce del
expediente de auditoria del archivo del drea administrativa correspondiente, con la finalidad de evitar integrar
documentos que ya se encuentren indexados y cruzados: ya que esta indexacién y cruce no corresponderfa al
expediente que sera turnado.

La integracion del expediente de responsabilidades se realizara de conformidad a lo dispuesto por la Direccién General
de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria o al 4rea de Responsabilidades competente de cada Organo de
Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México.

Una vez integrado el expediente y previa supervision del drea responsable, se realizara la foliacion de éste de acuerdo a
los criterios establecidos por la Direccién General de Responsabilidades de ta Secretarfa de la Contraloria o el drea de
Responsabilidades competente de cada Organé de Control Interno de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Gobierno del Estado de México y se procederd a realizar (nicamente los cruces de los siguientes documentos o
instrumentos:

Cruce de Observaciones.
Cruce del Dictamen de Auditoria.

Estos documentos se deberan cruzar de acuerdo a lo establecido en los presentes Lineamientos para Referenciar, Indexar y
Cruzar los Expedientes de Auditoria de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

ANEXOS
ANEXO |. EJEMPLO DE REFERENCIA EN EL INDICE DEL EXPEDIENTE DE AUDITORIA
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ANEXO I¥. EJEMPLO DE CRUCE DE OFICIOS
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Edicion: Primera
. . Fecha: Diciembre de 2013
PROCESO: AUDITORIA PUBLICA
Codigo: 210100000
Pégina: vi

REGISTRO DE EDICIONES

Primera ed|cion (diciembre de 2013): elaboracion del proceso.

Edicion: Primera
) Fecha: Diciembre de 2013
PROCESO: AUDITORIA PUBLICA o2 clemore £
Codigo: 210100000
Pagina: Vi

DISTRIBUCION

E! original idel proceso de “Auditoria Pibica” se encuentra en resguardo del Departamente del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”

Las copias Fontroladas estan distribuidas de la siguiente manera:

— I Subsecretaria de Control y Evaluacion.

— | Direccion General de Control y Evaluacion “A”.

— i Direccion General de Control y Evaluacion “B”.

— | Direceitn General de Control y Evaluacion “C”,

— | Direccién General de Control y Evaluacion de Tecnologias de informacion.

— 1 Unidad de Seguimiento y Apoyo Técnico.

Edicion: Primera

Fecha: Diciembre de 2013
Codigo: 210100000

Pégina: Vit

PROCESO: AUDITORIA PUBLICA

VALIDACION

LIC. ALEJANDRO G. HINOJOSA VELASCO
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA
(RUBRICA).

LIC. HECTOR SOLORZANO CRUZ
SUBSECRETARIO DE CONTROL Y EVALUACION
(RUBRICA).

l%rrRA. ZULEMA MARTINEZ SANCHEZ C.P. FRANCISCO JAVIER
DIRECTORA GENERAL DE CONTROL Y MATA VASQUEZ
EVALUACION "A" DIRECTOR GENERAL DE CONTROL
(RUBRICA). Y EVALUACION "B"
(RUBRICA).

MTRO. FELIPE AGUILAR HERNANDEZ ING. VERONICA XITLALI RAMIREZ GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE CONTROL Y ENCARGADA DE LA DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION "C" CONTROL Y EVALUACION DE TECNOLOGIAS DE
(RUBRICA). INFORMACION
(RUBRICA)}.
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