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Presente

Por este conducto hacemos de su conocimiento que en reunion de esta misma fecha

de la Junta de Coordinacion Politica, se aprobo el siguiente

ACUERDO JUCOPO/LXIN-III/025/2023
Con fundamento en lo dispuesto por la fraccién Xl del articulo 82 de la Ley Orgénica

del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi, se aprueba el documento
denominado “Manual General de Auditoria Interna, en los términos del que se
acompaiié al oficio OIC/LXII/226/2023 del Organo Interno de Control de esta
Legislatura, el que serd implementado por esa drea.

Lo anterior a fin de que se proceda en consecuencia

e P
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Presidente de la Junta de Coordinacion Secretario de la Junta de
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PRESENTACION

El Organo Interno de Control del Honorable Congreso del Estado de San Luis
Potosi, con fundamento en lo establecido en los articulos 61, fraccién 1V, inciso g),
y 126 fraccion I, inciso e), de la Ley Organica del Poder Legislativo; y de acuerdo a
las atribuciones sefialadas en el articulo 198 del Reglamento para el Gobierno
Interior del Congreso, ambos ordenamientos del Estado de San Luis Potosi, emite
la guia general de auditoria interna, a efecto de homologar sus procedimientos y
formatos de acuerdo a los principios generales de auditoria, emitidos por el Sistema
Nacional de Fiscalizacion y tomando como referencia la Guia General de Auditoria
Pudblica, de la Unidad de Auditoria Gubernamental dependiente de la Subsecretaria
de Control y Auditoria de la Gestidon Publica, de la Secretaria de la Funcion Publica.

Este Manual es aplicable al trabajo de auditoria que realiza el personal del Organo
Interno de Control del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi.

OBJETIVO DEL MANUAL GENERAL DE AUDITORIA INTERNA

Proporcionar un instrumento de apoyo que facilite y estandarice las actividades del
trabajo de auditoria en la administracion del Congreso Estatal, desde su planeacion
hasta la presentacion del informe de auditoria, asi como el seguimiento de las
observaciones determinadas.

Este Manual General pretende ser un marco de referencia para garantizar calidad y
homogeneizacion en las auditorias practicadas; sin embargo, su aplicacién total o
parcial puede variar en funcién de las areas auditadas y del juicio, conocimientos y
experiencia del auditor.

El lenguaje empleado en este Manual General no pretende generar alguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas a un género u otro representan tanto al masculino
como al femenino, abarcando ambos sexos.
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MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi.

¢ Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso Libre y Soberano de San
Luis Potosi.

¢ Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

e Codigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Poder Legislativo de
San Luis Potosi.

e Marco Integrado de Control Interno del H. Congreso del Estado de San Luis
Potosi.

DEFINICIONES
Para efectos de este documento se entendera por:

Auditor. El o los Servidores Publicos que se encuentran sefialados en la orden de
auditoria para su realizacion.

Auditoria. Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y
evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi
como a los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las areas del
Congreso, con el proposito de determinar si se realizan de conformidad con los
principios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a
la normatividad aplicable.

Cédula de Observaciones. Es el documento donde se concentran las
observaciones determinadas por el auditor y las recomendaciones planteadas para
la correccion de las mismas; de acuedo a la etapa de la auditoria en que se elaboren
se pueden clasificar en: Preeliminares, Finales o de Seguimiento.

Concepto a revisar. Rubro, programa, proceso, proyecto, area, operacion o
actividad sujeta a revision.

Economia. Términos y condiciones bajo los cuales se adquieren recursos, en
cantidad y calidad apropiada y al menor costo posible para realizar una actividad
determinada, con la calidad requerida.

Eficacia. EI cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo,
calidad y cantidad.

Eficiencia. El logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de
recursos.
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Informe de Auditoria. Es el documento utilizado para comunicar las observaciones
o recomendaciones al ente auditado o al titular del mismo, sobre los resultados
obtenidos por el trabajo realizado, en este se describira los hechos o situaciones
detectadas, de acuerdo con los objetivos de la auditoria.

Orden de Auditoria. Es el documento mediante el cual el Organo Interno de
Control, naotifica a la Unidad Auditada, que se dara inicio a una revision.

OlIC. Organo Interno de Control del Congreso del Estado de San Luis Potosi.
NPASNF. Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Unidad auditada. La unidad administrativa o area del Congreso a la que se practica
la auditoria.

|. TIPOS Y ENFOQUES DE AUDITORIA
Conforme al marco de normas profesionales de auditoria emitido por la
Organizacion Internacional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI,
por sus siglas en inglés), existen tres modalidades de auditoria: financiera, de
cumplimiento, y de desempefio.

A continuacioén, se describen estas tres categorias, asi como los enfoques que se
derivan de las mismas.

1) Auditoria Financiera
La auditoria financiera, de conformidad con las NPASNF, se enfoca en determinar
si la informacion financiera de un ente auditado, se presenta conforme lo dispuesto
en la normativa aplicable en materia de emision de informacion financiera y otras
regulaciones aplicables.

Sin embargo, su alcance puede variar, de acuerdo a lo siguiente:
a) En funcion del mandato de los organismos auditores.
b) Los objetivos de auditoria adicionales a los que se generan de conformidad
con un marco de emision de informacion financiera.

Las NPASNF, determinan que dichos objetivos pueden incluir la auditoria de:

» Cuenta Publica e informes financieros de los entes, que deben
estar elaborados atendiendo a lo dispuesto en la Ley General de
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Contabilidad Gubernamental y demés disposiciones emitidas en la
materia;

» Presupuestos y otros reportes financieros vinculados con la
asignacion de recursos, asi como su aplicacion;

» Politicas, programas, actividades definidas por su base legal y
fuente de financiamiento; e,

» Ingresos, gasto, deuda publica, activo, pasivo y patrimonio.

En ese contexto, podemos afirmar que, con base en el alcance de auditoria, se
definen los procedimientos considerados necesarios para lograr el objetivo de la
auditoria, que deben ser determinados por el personal auditor, de conformidad con
la normativa aplicable.

2) Auditoria de desempefio

Las auditorias de desempefio son definidas, con base en lo establecido por la
Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI, por
sus siglas en inglés), como una revision objetiva y confiable que permite conocer si
las politicas publicas operan bajo los principios de eficacia, eficiencia y economia.

Las auditorias de desempefio otorgan informacién, analisis y perspectivas sobre el
quehacer gubernamental para minimizar los costos de los recursos empleados;
obtener el maximo de los insumos disponibles; lograr los resultados previstos, y
verificar el impacto social y econdémico para la ciudadania.

3) Auditoria de Cumplimiento

La auditoria de cumplimiento tiene como objetivo permitir al organismo auditor
evaluar si las actividades de los entes auditados cumplen con las disposiciones
legales y normativas que las rigen.

En este sentido, atiende a una evaluacion independiente a los procesos operativos,
contables, presupuestales y programaticos, la cual determinara si estos cumplen
con el marco legal y normativo aplicable al ente publico auditado.

ll. ETAPAS DE LA AUDITORIA

La auditoria interna se realiza en tres etapas: Planeacion, Ejecucion e Informe y con
el seguimiento a las observaciones determinadas, como se muestra a continuacion:

1.1 PLANEACION

Las auditorias deberan de ser realizadas con base en el programa anual de trabajo
del OIC, dentro del cual se incluird un punto correspondiente a las auditorias a
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realizar por el ente auditor (Organo Interno de Control), con base en el alcance de
la auditoria se podra realizar un enfoque de muestreo para efectuar las revisiones.

La técnica de muestreo empleada debe seleccionarse y aplicarse utilizando un
modelo especifico, que debera respaldarse con la evidencia suficiente para
sustentar los juicios sobre la calidad y regularidad del objeto de la revision.

Para la planeacion previa, deben de conocerse antecedentes y generalidades del
concepto a revisar y determinar los objetivos y actividades generales de la auditoria,
asi como delimitar la oportunidad de los recursos y tiempos asignados, aspectos
gue se precisaran en la carta de planeacion y en el cronograma de actividades a
desarrollar.

Para las auditorias incluidas en los planes anuales de trabajo se retomaran los
resultados de la investigacion previa, realizada para la formulacion de dicho plan y,
en su caso, se complementara con informacién actualizada.

CARTA DE PLANEACION

La informacion obtenida en la investigacion previa se incluird en el documento
denominado Carta de Planeacion, segun el ANEXO 1. Adicionalmente se incluira el
nombre y cargo del personal participante en la auditoria, definiéndose al servidor
publico que fungira como el responsable de su elaboracion, misma que contara con
el visto bueno del Titular del OIC, o a quien sea designado para ello, en el ambito
de sus respectivas competencias.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR

El tiempo programado para llevar a cabo la auditoria se registrara en el documento
denominado Cronograma de Actividades a Desarrollar, seguin el ANEXO 2, en el
que también se describiran las actividades que los auditores efectuaran desde el
inicio hasta su conclusion. Los auditores deberan de asegurarse que las actividades
determinadas para alcanzar el objetivo y metas de la auditoria se realicen en el
tiempo y forma programados. Al finalizar la auditoria se complementara el
Cronograma de Actividades a Desarrollar con el tiempo real utilizado y, en su caso,
las razones que originen las variaciones importantes.

INICIO

Mediante estas actividades se pretende notificar a la unidad o area auditada el inicio
formal de la auditoria, presentar al grupo de auditores que participara en la misma,
e informarle los alcances y trabajos a desarrollar.

ORDEN DE AUDITORIA
La practica de la auditoria invariablemente se llevara a cabo mediante mandamiento
escrito que se denomina Orden de Auditoria, la orden de auditoria se entregara a
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guien va dirigida, obteniendo de su pufio y letra, el acuse de recibo en una copia de
la misma, asi como el sello oficial del area administrativa a auditar, de la cual es
responsable.

Se turnara copia al titular de la Junta de Coordinacién Politica y de la Mesa Directiva,
ademas de las instancias que en cada caso se requiera. En el ANEXO 3 de este
manual se incluyen los elementos minimos que debera de contener el orden de
auditoria, mismo que podra desarrollarse en escrito libre.

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA
En todas las auditorias publicas invariablemente se levantara Acta de Inicio de
Auditoria, en la que se hara constar la entrega formal de la orden de auditoria.

En el ANEXO 4 se incluyen las especificaciones y modelo correspondiente.

Posterior a la suscripcion del Acta de Inicio de Auditoria se hara entrega del primer
oficio de solicitud de informacion y/o documentacion, sin perjuicio de que esta haya
sido solicitada en el documneto denominado orden de auditoria.

OFICIOS COMPLEMENTARIOS

Con posterioridad al inicio de la auditoria, se elaboraran los oficios que sean
necesarios para la obtencién de informacion que permita a los auditores cumplir con
el objetivo de la auditoria.

Asimismo, si en el desarrollo de la auditoria se requiere ampliar, reducir o sustituir
los auditores, asi como ampliar o modificar el periodo y/o el alcance de la revision;
se hara del conocimiento del Titular de la Unidad auditada, mediante oficio.

[1.2 EJECUCION

La finalidad de este punto es obtener evidencia suficiente, competente, relevante y
pertinente que permita al auditor conocer la situacién de los conceptos revisados,
para emitir una opinion solida, sustentada y valida.

Los auditores deben aplicar procedimientos de auditoria que proporcionen
evidencia de auditoria suficiente, competente, pertinente y relevante para sustentar
el informe de auditoria.

La evidencia de auditoria consiste en cualquier informacién utilizada por el auditor
para determinar si el objeto de la revision cumple con los criterios aplicables. La
evidencia puede tomar diversas formas, tales como registros de operaciones en
papel y en forma electrénica, comunicaciones con gente externa por escrito y en
forma electronica, observaciones hechas por el auditor y testimonios orales o
escritos hechos por el ente auditado. Las técnicas para obtener la evidencia de
auditoria pueden incluir la inspeccidn, observacion, indagacion, confirmacion,
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recélculo, repeticion, procedimientos analiticos y/u otras técnicas de investigacion.
La evaluacion del auditor sobre la evidencia debe ser objetiva.

FASES DE LA EJECUCION

La ejecucion del trabajo de auditoria consiste en una serie de actividades que se
realizan de manera logica y sistematica para que el auditor se allegue de los
elementos informativos necesarios y suficientes para cubrir sus pruebas selectivas.

Las cuatro fases de la ejecucion se describen enseguida:

a)

b)

d)

Recopilacion de datos: El auditor se allega de la informacion y
documentacion para el andlisis del concepto a revisar; debe ser cuidadoso y
explicito en la formulacion de sus solicitudes.

Registro de datos: Se lleva a cabo en cédulas de trabajo, en las que se
asientan los datos referentes al analisis, comprobacion y conclusion sobre
los conceptos a revisar, cuyas especificaciones mas adelante se detallan.
Analisis de lainformacion: Consiste en la desagregacion de los elementos
de un todo para ser examinados en su detalle, y obtener un juicio sobre el
todo o sobre cada una de sus partes.

La profundidad del andlisis estara en funcién del objetivo planteado y en
relacion directa con el resultado del estudio y evaluacion del control interno.
Si el concepto a revisar especifico muestra irregularidades relevantes que
pudiesen constituir posibles responsabilidades, el analisis sera mas extenso.
Evaluacion de los resultados: La evaluacion de los resultados solo es
posible si se toman como base todos los elementos de juicio suficientes para
poder concluir sobre lo revisado, y sustentados con evidencia documental
que pueda ser constatada. Los resultados nunca deben basarse en
suposiciones.

Esta conclusion se asentara en los papeles de trabajo disefiados por cada
auditor, y en caso de determinarse irregularidades, se incluirdn en cédulas
de observaciones. No obstante, si con motivo de la auditoria se detectasen
irregularidades no relacionadas directamente con el objeto de la misma o
gue, estando relacionadas con el objeto, por su naturaleza, medios de
ejecucion o gravedad de las mismas no pudiesen ser atendidas o solventadas
por el auditado, el auditor podra hacer cuantos informes de irregularidades
detectadas sean necesarios durante la etapa de ejecucion de la auditoria, sin
necesidad de esperar a la elaboracion de las cédulas de observaciones.

PAPELES DE TRABAJO

Registrar en cédulas de trabajo las técnicas y procedimientos aplicados con sus
resultados y las conclusiones obtenidas, y anexar la evidencia documental que
sustente la planeacion, ejecucion, conclusion y supervision del trabajo. EI nUmero
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de cédulas a utilizar dependeréa de la amplitud de las operaciones revisadas y de la
profundidad con que sean analizadas.

Lo importante es el ordenamiento I6gico que se les dé dentro de los expedientes de
auditoria y la anotacion de la conclusién a la que se llego.

De manera general, en el ANEXO 5 se mencionan las especificaciones que deben
contener las cédulas de trabajo.

Se recomienda evitar obtener fotocopia de todos los documentos analizados. Si
llegan a utilizarse reportes elaborados por las areas auditadas, a estos documentos
se les debera dar el mismo tratamiento como si fuera un papel de trabajo elaborado
por el auditor, siempre y cuando lleve la anotacion de donde se obtuvo y cémo se
verifico la veracidad de la informacion en él contenida, esta documentacion debera
cubrir las caracteristicas de suficiencia, competencia, relevancia y pertinencia.

La documentacion que compruebe alguna irregularidad detectada invariablemente
se integrara en copias certificadas al expediente, con el que eventualmente se dé
vista a la autoridad competente, sin que en ella se efectien anotaciones.

Las reglas generales para la elaboracién de las cédulas de trabajo son:

a) ldentificar el concepto a revisar, la fecha de elaboracién de la cédula, iniciales y
rabrica del auditor publico que la elaboro, e iniciales y rubrica del Titular o
Encargado del area responsable de auditar como evidencia de la supervisiéon
que realizo.

b) Estar completas y suficientemente detalladas, de tal manera que permitan su
inmediata comprension sin dificultad alguna y sin perder claridad.

c) Contener fuentes de informacién, referencias y notas.
d) Ser pulcras, legibles y ordenadas l6gicamente.

e) Ser elaboradas con boligrafo de tinta azul o mediante impresiones claras de
computadora, con el fin de evitar la alteracion de su contenido.

f)  Incluir la conclusion sobre los conceptos revisados.

Los papeles de trabajo y demas documentos que se hayan generado u obtenido
formaran parte del expediente de auditoria, deben integrarse en legajos ordenados
de manera légica con un indice, y ser resguardados de conformidad con las
disposiciones normativas del archivo del Congreso.
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1.3 INFORME

El informe es el documento que sefiala los hallazgos del auditor, asi como sus
conclusiones y recomendaciones, la forma de presentacién es por escrito y debe
ser oportuno, completo, exacto, objetivo, convincente, claro, conciso y de utilidad.

El OIC deberd de informar a la autoridad competente sobre sus resultados,
priorizando observaciones o hechos de particular importancia y trascendencia.

De manera general, el informe de auditoria debe cubrir todas las actividades
realizadas por el organismo auditor para sustentar sus resultados, con excepcion
de los casos en los que deba reservarse la informacion, por su naturaleza o por
disposicion de la normatividad aplicable.

Los informes deben presentar los hechos y su evaluacion de manera objetiva, clara
y acotada a los elementos esenciales. Su redacciébn debe ser precisa y
comprensible.

CEDULAS DE OBSERVACIONES

Los resultados en los que se determinen situaciones irregulares o incumplimientos
normativos se consignaran en cédulas de observaciones que pueden ser
preliminares o finales, mismas que contendran las disposiciones legales y
normativas incumplidas, las recomendaciones sugeridas por el auditor para
promover su solucién y, cuando proceda, el monto fiscalizable y fiscalizado, por
aclarar y/o por recuperar.

La importancia de la cédula de observaciones radica en el planteamiento claro y
preciso de la problematica detectada, del origen de la misma y de las
recomendaciones para su solucion.

Para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora de las
actividades y operaciones y, en su caso, elimine la recurrencia de las
observaciones, se debe definir la probleméatica detectada, identificar las causas que
la provocaron y las repercusiones o efectos a corto y mediano plazo en los procesos,
actividades o unidades administrativas responsables que se interrelacionan con el
concepto revisado.

La cedula de observaciones preliminares se notificara al ente auditado previo al
cierre de la auditoria y a la entrega del informe final, en esta, se estableceran las
observaciones o irregularidades que haya detactado el auditor en el desarrollo de
sus trabajos, mismas que podran ser desahogadas por el ente auditado hasta antes
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de la notificacién del informe final de auditoria, de acuerdo al cronograma de
actividades, para que las aclaraciones o acciones realizadas puedan ser revisadas
y valoradas por los auditores, a efecto de elaborar la cédula de observaciones
finales.

Se incluird también el nombre y la firma del auditor que detecto la irregularidad y del
titular del OIC. En el ANEXO 6, se presenta el modelo de la cédula de observaciones
que puede utilizarse en ambos tipos de cédula.

Si en el curso de la auditoria se detectan irregularidades de tipo administrativo y/o
penal, se procedera a elaborar el informe de irregularidades detectadas y a integrar
el respectivo expediente, mismo que se deberd de turnar a la autoridad
correspondiente.

INFORME FINAL DE AUDITORIA

Una vez determinadas las observaciones no solventadas de la cédula de
observaciones preeliminares, el Titular del Organo Interno de Control o area
auditora, en el ambito de sus respectivas competencias, dard a conocer los
resultados determinados en la auditoria al Titular de la unidad o area auditada, al
responsable de la Unidad auditada y a las instancias que en cada caso se requieran,
a través del documento denominado Informe Final de Auditoria.

El informe se entregara al responsable de la Unidad Auditada con copia de las
cédulas de observaciones finales.

En los ANEXOS 7 y 8 se presentan los modelos de oficio de envio de informe de
auditoria y del informe de auditoria, respectivamente.

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

Inmediatamente después de la elaboracion del Informe de Auditoria, se procedera
a levantar el Acta de Cierre, en la que se hara constar el cierre de la Auditoria
correspondiente, y se hara una mencion breve de aquellas observaciones que no
se dieron por desahogadas, y se remitira a la Cedula de Observaciones Finales.
Dentro del cuerpo del acta mencionada, se hara del conocimiento del ente auditado
que se le otorga un plazo de diez dias habiles a efecto de que se realicen las
acciones que permita el desahogo de las observaciones pendientes

En el ANEXO 9 se incluyen las especificaciones y modelo correspondiente.

I SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES
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El objetivo de este punto es verificar que las Unidades auditadas atiendan, en los
términos y plazos acordados, las recomendaciones preventivas y correctivas
planteadas en las cédulas de observaciones finales, de los informes emitidos en
auditorias anteriores e informar el avance de su solventacion.

Los entes auditados deben responder, dentro del plazo establecido, a las
observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias realizadas por los
organismos auditores; ademas, deben informar sobre las medidas adoptadas para
atender las recomendaciones generadas.

Como resultado de las auditorias practicadas, los organismos auditores (unidades
auditoras) pueden promover procedimientos de investigacion ante las autoridades
competentes.

CEDULAS DE SEGUIMIENTO

Las cédulas de seguimiento hacen referencia al avance en la atencion de las
recomendaciones hechas por el auditor, y si las acciones implantadas por la Unidad
auditada permitieron la solucion de la problematica.

Las cédulas de seguimiento podran ser comentadas con el responsable de la
Unidad auditada; se incluird también el nombre y la firma del auditor que realiz6 el
seguimiento y del titular del OIC. En el ANEXO 10 se incluye el modelo de las
cédulas de seguimiento.

OFICIO DE ENVIO DE RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

Una vez concluidas las cédulas de seguimiento, mediante oficio emitido por el Titular
de la Unidad auditora, se informaran los resultados determinados en el seguimiento
al Titular de la Unidad auditada y a las instancias que en cada caso se requiera. En
el ANEXO 11 se incluye el modelo del oficio respectivo.

IV. SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

La supervision debera realizarse desde los trabajos de la planeacion hasta la
conclusion de la auditoria, el éxito, efectividad y calidad de una auditoria dependen
en gran medida de la supervision, ya que teniendo una adecuada supervision se
permite controlar y reforzar las actividades que se realizan en ella.

Al considerar que el término de supervision se utiliza tradicionalmente para

identificar el acto que realiza una persona para revisar el trabajo que realiza otra, se
define la supervision del trabajo de auditoria como:
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e La revision del trabajo de los auditores realizado en cumplimiento de los
objetivos de la auditoria, mediante la aplicacion de normas y procedimientos
especificos, llevados a cabo desde el inicio de la auditoria hasta su
conclusion.

Por lo anterior, la funcion de supervisién de los trabajos de auditoria debe ser
aplicada en las etapas de inicio, ejecucion e informe, asi como en el seguimiento
respectivo, y debe dejarse evidencia de la supervision realizada en los papeles de
trabajo, con la rabrica del titular del OIC en las cédulas de trabajo y el llenado de las
cédulas de supervision que se incluyen en todos los anexos del presente manual.

V. ANEXOS

Los formatos que se presentan a continuacion deberan considerarse enunciativos
mas no limitativos, ya que deberan ajustarse a las necesidades o circunstancias de
cada auditoria.

Dichos formatos y sus instructivos estan disefiados para el uso en las auditorias
practicadas por el Organo Interno de Control; quienes los utilizaran en las auditorias
gue practiquen con las adecuaciones pertinentes, atendiendo a sus atribuciones y
a sus disposiciones internas.
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ANEXO 1
CARTA DE PLANEACION
Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1

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

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

Nombre de la Unidad o area a auditar

AW

Fecha de elaboracion de la carta de planeacion

Antecedentes del area a auditar, con la descripcion de: Aspectos
generales del ente publico, objetivos de la unidad administrativa,
estructura organica, marco legal aplicable, principales politicas y
funciones, actividades que realiza, distribucién fisica de las areas
de trabajo, resultados mas importantes de auditorias anteriores,
informacion financiera y presupuestaria, y elementos que permitan
al auditor publico tener un conocimiento general antes de iniciar la
auditoria.

Objetivo u objeto de la auditoria, el que debe ser congruente con
el Plan Anual de Trabajo, con excepcién de las auditorias no
programadas. Debe caracterizarse por ser claro, preciso, medible
y alcanzable.

Alcance general referido al ejercicio o periodo y concepto a revisar.

Problemas a los que pueden enfrentarse los auditores publicos
para la ejecucion de la auditoria como pueden ser: especialidad de
las operaciones, atraso en el registro o desarrollo de funciones,
actitud del personal auditado, antigiiedad de las operaciones.

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

10

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

11

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

12

Nombre y firma del servidor publico que autoriza la carta de
planeacion.(Invariablemente debera de firmar el Titular del OIC, a
efecto de dejar constancia de la supervision realizada a los trabajos
de auditoria.)
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HONQRAELE CONORERO DEL EBTADO
LERE ¥ BOEERAND
e ey Pomar

ORGANO INTERNO DE CONTROL

LEGISLATURA

CARTA DE PLANEACION

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

Ente publico: (1)

No. de auditoria: (2)

Unidad o area a auditar: (3)

Fecha: (4)

Antecedentes: (5)

Obijetivo: (6)

Alcance: (7)

Problematica: (8)

Estrategia: (9)

Personal Comisionado: (10)

Nombre Iniciales

Firma

Rubrica

Elaboroé: (11)

Autorizo: (12)

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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ANEXO 2

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Instructivo de llenado

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

Identificador Descripcion

1 Nombre del ente publico.

2 Nombre de la unidad administrativa sujeta a auditoria.
Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Plan

3 Anual de Trabajo o el niumero que le corresponda tratdndose de
auditorias no programadas.

4 Mes 0 meses a los que se refieren las actividades.

5 Numero consecutivo de las actividades.

6 Descripcidn de las actividades.

7 Iniciales de los auditores a los que se les asignd cada actividad.
Estos renglones se refieren al tiempo en que se estima llevar a

3 cabo una actividad y al tiempo real en que se realizo. Se rellenan
los cuadros por semanas de actividades con los formatos de
sombreado mostrados en la parte inferior izquierda del formato.

9 Total de semanas programadas y utilizadas, respectivamente,
por cada actividad.

10 Nombre y firma de la persona que elabora el cronograma.
Nombre y firma del servidor publico que autoriza el cronograma.

11 (Invariablemente debera de firmar el Titular del OIC, a efecto de

dejar constancia de la supervision realizada a los trabajos de
auditoria.)
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
ORGANO INTERNO DE CONTROL
LEGISLATURA

HONQRAELE CONORERO DEL EBTADO
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e ey Pomar

Cronograma de Actividades a Desarrollar

Dependencia o entidad: (1) [ Orden de Auditoria No.: (3)

Unidad a auditar: (2)

. Mes: (4)
No(5) Actividad Aud.

Rl
N
N
w
S
u
o
~
©
©

6) @) 10 [11 [12 13 [ 14 [15 [ 16 [17 Ji8 [ 19 [ 20 [ 21 [ 22 [ 23 [24 [ 25 [ 26 [27 [ 28 [ 29 | 30 [ 31 | Semanas

©9)

D(m(xo(m{xojm|ojm{o|m|{oim|oim|oim|oim|>|m

Estimado

&

Aud: Iniciales del auditor que realiza la actividad

T Tiempo
E  Estimado
R  Real

Elabor6: (10) Autorizé: (11)

Nombre y Firma Nombre y Firma
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ANEXO3
ORDEN DE AUDITORIA

Identificador Descripcion

1 Numero de la auditoria.

2 Asunto del oficio enviado
Nombre y cargo del titular de la unidad o area a la que se

3 practicara la auditoria; nombre de la unidad o area a la que se
practicara la auditoria.

4 Localidad y fecha de elaboracion de la orden de auditoria.
Normatividad en la que se fundamente la emision de la orden de
auditoria.

Nombre de la auditoria.
Nombre de los auditores que practicaran la auditoria, con la

7 indicacion de la persona designada como responsable y, en su
caso, del titular del &rea auditora.

8 Enlistar la informacion requerida para los trabajos de auditoria.

9 Plazo de su ejecucion.

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

11 Nombre y firma del Titular del Organo Interno de Control.

12 Nombre, cargo y adscripcion de los servidores publicos a los que

se enviara copia de la orden.
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
ORGANO INTERNO DE CONTROL
LEGISLATURA

HONQRAELE CONORERO DEL EBTADO
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Orden de Auditoria No. (1)
Asunto: Se ordena la practica de auditoria (2)

(3)
Presente

(4)
Con objeto de verificar y promover en esa unidad administrativa el cumplimiento de
la normatividad aplicable, y con fundamento en lo dispuesto por (5) , Se

le notifica que se llevara a cabo en esa (Coordinacion o area administrativa) sus
areas o cualquier otra instalacion o domicilio, la auditoria numero (1) denominada:

(6).

Para tal efecto se solicita su intervencion para que se proporcione a los CC. (7)
, la siguiente informacion: (8) de igual manera le solicito designe una persona
encargada (enlace) de atender y suministrar los requeriminetos de informacion
relacionados con la auditoria, asi como todos los datos e informes adicionales que
le sean solicitados para la ejecucion de la misma.

Asimismo, comunico a usted que la auditoria se llevara a cabo durante el periodo
comprendido del (9) , 'y estard dirigida a verificar que (10), en la
inteligencia de que la auditoria podra ser ampliada a otros ejercicios de considerarse
necesario.

Por lo anterior, agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda, a fin de que
el personal comisionado tenga acceso a las instalaciones de esa (Coordinacion o

area administrativa), y se les brinden las facilidades necesarias para la realizaciéon
de su cometido.

Atentamente
(11)

c.c.p. (12)
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ANEXO 4 )
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA
Aspectos a considerar en su elaboracién

El Acta de Inicio de Auditoria es un documento de caracter oficial que narra las
circunstancias especificas del inicio de una auditoria, por lo que en su elaboracion deben

g

1.

w

AN

[o2]

8.

9.

uardarse las formalidades que se mencionan a continuacion:

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

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

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

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

. Siempre debe darse un folio a cada foja del acta.

. Al finalizar una hoja, el ultimo renglén deberéa hacer referencia a la foja que continda, con
la leyenda Pasa al folio..., incluyendo el folio de la foja siguiente.
La leyenda quedara al centro del ultimo renglén y, tanto a la izquierda como a la derecha,
se utilizaran guiones. Ejemplo:
———————————————————————————————————————————— pasa al folio 28--------mmmmmm o
De la misma manera, el primer renglon del folio siguiente, contendra la leyenda “Viene
del folio”... centrado y, tanto a la izquierda como a la derecha, se utilizaran guiones.
Ejemplo:

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

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

- Segundo ejemplar: Se integrara al expediente de auditoria.

El formato anexo indica el modelo que se utilizard como acta y los datos que contendra.

Con objeto de hacer ilustrativa el Acta de Inicio de Auditoria, se incluyen los aspectos
por describir.
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
ORGANO INTERNO DE CONTROL
LEGISLATURA

HONQRAELE CONORERO DEL EBTADO
LERE ¥ BOEERAND
e ey Pomar

Acta de Inicio de Auditoria
Folio 001

En la Ciudad de San Luis Potosi (o la localidad donde se levanta el acta), siendo las
(anotar la hora del inicio del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes y afo
correspondiente), los CC. (mencionar el nombre completo del Auditor encargado vy,
en su caso de los demés auditores comisionados que se presenten a entregar la
orden), hacen constar que se constituyeron legalmente en las oficinas que ocupa (anotar
el nombre de la unidad o area a la que se practicaréd la auditoria), ubicadas en (anotar
el domicilio completo del lugar donde se levanta el acta), a efecto de hacer constar los
siguientes:

Hechos

-En la hora y fecha mencionadas, los auditores actuantes se presentaron en las oficinas
citadas y ante la presencia del C. (nombre y cargo del Titular de la unidad o area a la
gue se practicara la auditoria), procedieron a identificarse en el orden mencionado con
las credenciales nimeros: (anotar los nimeros de credenciales institucionales de cada
auditor publico), expedidas por (mencionar el area que expide las credenciales). -------

Acto seguido, hacen entrega formal del original de la orden de auditoria (anotar el nimero
y fecha de la orden de auditoria), emitida por (nombre y cargo del Titular de la Unidad
0 area auditora) al C. (nombre completo y cargo del servidor publico a quien esta
dirigida la orden de auditoria), quien firma para constancia de su pufio y letra en un
ejemplar de la misma orden, en el cual también se estampé el sello oficial de la unidad
administrativa a la que se practicara la auditoria, acto con el que se tiene por formalmente
notificada la orden de auditoria que nos ocupa.
Para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al
servidor publico que la recibe se identifique, exhibiendo éste (anotar el tipo y numero de
la identificacion que presenta), expedida a su favor por (mencionar la instancia que la
expide), documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia en su margen (citar el
lugar donde se encuentra la fotografia del servidor publico que la presenta), una
fotografia cuyos rasgos

pasa al folio 002
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folio 002

fisonémicos corresponden a su portador, a quien en este acto se le devuelve por asi haberlo
SOlICItAAO. —mmmmmmm oo
Los auditores publicos exponen al Titular de la unidad o area a la que se practicara la
auditoria el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en
cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que estaran enfocados a (mencionar
los alcances de la auditoria y el ejercicio o periodo por auditar).----- Acto seguido se
solicita al C. (nombre del servidor publico con quien se entiende el acto) designe dos
testigos de asistencia (en caso de negativa seran nombrados por los auditores
actuantes), quedando desighados los CC. (mencionar los nombres completos de los
servidores publicos designados como testigos, domicilios oficiales o particulares,
documento con que se identifican, Registro Federal de Contribuyentes), quienes
aceptan la designaciOn . -=---=mm e e
El C. (nombre del titular de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria)
en este momento designaal C. (nombrey cargo del servidor publico) como lapersona
encargada (enlace) de atender los requerimientos de informacién relacionados con
la auditoria, quien acepta la designacion (solicitar que la designacién se realice a
traves de OfiCi0).m-mmmmmmmm e e e
El C. (nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), previo
apercibimiento para conducirse con verdad y advertido de las penas y sanciones en
que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad publica, segun lo dispone
la fraccion | del articulo 284 del Coédigo Penal del Estado de San Luis Potosi y el
articulo 62 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi, manifiestallamarse como ha quedado asentado, tener
la edad de (anotar la edad del auditado) afios, originario de (localidad y estado de
nacimiento del auditado), con domicilio en (domicilio particular u oficial del auditado)
y Registro Federal de Contribuyentes nimero (registro federal de contribuyentes del
auditado), dice que en este acto recibe el original de la orden de auditoria nimero (niUmero
y fecha de la orden de auditoria), hecho con el que se da por

pasa al folio 003------=-=-mmmm e
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folio 003
viene del folio 002-----m-mmmmmm e
formalmente notificado y se pone a las érdenes de los auditores actuantes para atender los
requerimientos que le formulen para que cumplan su cometido.------==-==-========--me-eeeeeee---

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta
diligencia, siendo las (hora de conclusion del acto) de la misma fecha en que fue iniciada.-
Asimismo, previa lectura de lo asentado la firman al margen y al calce de todos y cada uno
de los folios los que en ella intervinieron, haciéndose constar que este documento fue
elaborado en dos ejemplares, de los cuales se entrega uno al servidor publico con el que
se entendid la diligencia. ---=-=======mmmm s e

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

C. (nombrey firma del servidor publico que atendi6 la diligencia)
C. (nombrey firma del servidor publico designado como enlace)
Por (denominacion de la Unidad o area Auditora)

(Nombre y firma de los auditores participantes)

Testigos de Asistencia

(Nombre y firma del testigo) (Nombre y firma del testigo)
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) ANEXO 5
CEDULAS DE TRABAJO
Instructivo de elaboracién

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

Identificador

Descripcion

Nombre del ente correspondiente.

Nombre de la unidad o area auditada.

NUmero de auditoria.

Nombre especifico del concepto a revisar.

Tipo de cédula: de trabajo, de informe preeliminar, de informe
final o de seguimiento

Iniciales del auditor que elaboré la cédula, rubrica

Fecha de elaboracion de la cédula

Iniciales del auditor responsable, rabrica.

O©|00 N O [AWIN|F

Fecha de revision de la cédula

[
o

El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi
asentados.

[ —
[ —

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

=
N

Opinién del auditor respecto de la situacién de los conceptos
revisados.
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Nombre del ente: (1) Elaboro (6)
Fecha (7)
Reviso (8)

Unidad auditada: (2) Fecha (9)

Numero de auditoria: (3)

Concepto a revisar: (4)

Tipo de cédula: (5)

(10)
Cuerpo de la Cédula

Notas: (11)
Conclusiones (12)
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ANEXO 6
CEDULA DE OBSERVACIONES
Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.

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

3 Numero de auditoria.

4 Nombre de la unidad o &rea auditada.

5 Precisar si la Cedula es de Observaciones Preeliminares o Finales
Observacion
Titulo:
Describir de manera concisa el concepto de la observacion.
Observacion:
Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, conductas u
omisiones detectadas, con la identificacion de los elementos que la

6 constituyen y, en su caso, la integracion de los importes por recuperar y/o
aclarar expresados en pesos.
Causa: Sefalar el motivo que dio origen a la observacion.
Efecto Sefialar las posibles repercusiones generadas y las que en un
futuro puedan generarse con la continuacion de la situacion observada.
Fundamento legal: Indicar los articulos o referencias de las leyes,
reglamentos y toda normatividad transgredida, por los actos u omisiones
descritos en la observacion.
Recomendaciones:
Correctiva: Proponer acciones inmediatas de solucién a los hechos

7 observados.
Preventiva: Propuesta que permita prevenir la recurrencia de las
observaciones determinadas, que elimine las causas que las originaron o
gue promuevan una mejora.

8 Nombre, cargo y firma del auditor que detecto la observacion y del titular

del Organo Interno de Control.
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

ORGANO INTERNO DE CONTROL
LEGISLATURA

Hoja No. de 2)
Numero de auditoria: (3)

Unidad Auditora que corresponda

Cédula de Observaciones

Ente: (1)

| Tipo de Cédula:(5)

Unidad o area Auditada: (4)

Observacion (6)

Recomendaciones (7)

Titulo

Observacion Correctiva:
Preventiva:

Causa:

Efecto:

Fundamento legal:

C) (8)
Auditor Titular del Organo Interno de Control
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~ ANEXO 7 )
OFICIO DE ENVIO DE INFORME DE AUDITORIA
Instructivo de llenado

Identificador Descripcion

Nombre del ente correspondiente.

Numero consecutivo de las hojas del oficio de envio.
Numero total de las hojas que integran el oficio de envio.

NUmero de la orden de auditoria.
Nombre de la Unidad o area auditada.

g WINF

Nota: Se enviara mediante oficio, en el cuerpo del mismo se debara incluir la
informacion del cuadro previo.
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ANEXO 8 )
INFORME DE AUDITORIA
Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.
NUmero consecutivo que corresponde a cada hoja iniciando con
2 la del indice y se numerard una vez que se cuente con el informe
completo.
Numero total de hojas que integran el informe de auditoria a
partir del indice
4 Numero de la auditoria.
5 Nombre de la Unidad o area auditada.

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

No. de auditoria: (4)

Ente: (1) |

Unidad Auditada: (5) |

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

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

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

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

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

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

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

Atentamente.

Nombre y firma del Titular de la Unidad auditora

c.c.p. (Nombre, cargo y adscripcién de los servidores publicos alos que se enviara copia
del informe).
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Unidad o area Auditora que Hoja No.: (2) de (3)
corresponda
No. de auditoria: (4)
Ente: (1)
Unidad o area Auditada: (5)
INDICE
Hoja
(anotar el nimero de hoja
donde se ubica cada capitulo)
l. Antecedentes

Il. Objetivo y Alcance

[l Resultado del Trabajo Desarrollado

V. Conclusion y Recomendacion General

V. Cédulas de Observaciones
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Unidad Auditora o area que Hoja No.: (2) de (3)
corresponda No. de auditoria: (4)

Ente: (1)

Unidad o area Auditada: (5) |

l. Antecedentes
Indicar la causa que dio origen a la auditoria, asi como el nimero y fecha de la orden
de auditoria, fecha de notificacion y los datos de quien la recibio.

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

Indicar la fecha de inicio y conclusion de la auditoria (esta Gltima deberéa coincidir con
la fecha del oficio de envio del informe).
Sefialar el nombre de la Unidad auditada, asi como su objetivo primordial.

I. Objetivo y Alcance

.1  Objetivo
Mencionar de manera clara y concisa los propésitos que se persiguieron con la
auditoria, determinados desde su planeacion.

.2  Alcance

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

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

M. Resultados del Trabajo Desarrollado

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

El objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o deficiencias, también
podra destacar aquellos aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe
hacerse referencia a los elementos de éxito que permitieron la consecucién de los
objetivos.
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Hoja No.: (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponda
No. de auditoria: (4)

Ente: (1)

Unidad Auditada: (5)

Conclusion y Recomendacion General

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

La recomendacion general consiste en un planteamiento objetivo, aplicable y concreto
para la soluciéon de las areas de oportunidad detectadas en la auditoria, y para

promover la eficiencia de operacion.

Cédulas de Observaciones

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

auditoria.
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ANEXO 09 )
ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA
Aspectos a considerar en su elaboracién

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

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

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

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

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

6. Siempre debe darse un folio a cada foja del acta.

7. Al finalizar una hoja, el ultimo renglén debera hacer referencia a la foja que contintia, con
la leyenda Pasa al folio..., incluyendo el folio de la foja siguiente.
La leyenda quedara al centro del dltimo renglén y, tanto a la izquierda como a la derecha,
se utilizaran guiones. Ejemplo:
-------------------------------------------- pasa al folio 28--------mmmmm
De la misma manera, el primer renglén del folio siguiente, contendra la leyenda “Viene
del folio”... centrado y, tanto a la izquierda como a la derecha, se utilizaran guiones.
Ejemplo:

8. El acta se levanta en dos ejemplares, con firmas autografas al final y se rubricaran cada
una de las fojas que la constituyen, con la siguiente distribucion:
- Primer ejemplar: Se entrega al servidor publico con quien se entendi6 la  diligencia.
- Segundo ejemplar: Se integrara al expediente de auditoria.

9. El formato anexo indica el modelo que se utilizard como acta y los datos que contendra.

Con objeto de hacer ilustrativa el Acta de Cierre de Auditoria, se incluyen los aspectos
por describir.
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Unidad Auditora que corresponda
Acta de Cierre de Auditoria

Folio 001

En la Ciudad de San Luis Potosi (o la localidad donde se levanta el acta), siendo las
(anotar la hora del inicio del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes y afio
correspondiente), los CC. (mencionar el nombre completo del Auditor encargado vy,
en su caso de los demas auditores comisionados), hacen constar que se constituyeron
legalmente en las oficinas que ocupa (anotar el nombre de la unidad o area a la que se
practicé la auditoria), ubicadas en (anotar el domicilio completo del lugar donde se
levanta el acta), a efecto de hacer constar los siguientes:

Hechos

En la hora y fecha mencionadas, los auditores actuantes se presentaron en las oficinas
citadas y ante la presencia del C. (nombre y cargo del Titular de la unidad o area a la
que se practic6 la auditoria), procedieron a identificarse en el orden mencionado con las
credenciales numeros: (anotar los numeros de credenciales institucionales de cada
auditor publico), expedidas por (mencionar el area que expide las credenciales). -------

Acto seguido, hacen saber al C. (nombre y cargo del Titular de launidad o area ala que
se practic6 la auditoria), que el motivo de esta diligencia es dejar constancia del cierre
de los trabajos correspondientes a la Auditoria (anotar el nimero y nombre de la
auditoria). EI C. (nombre completo y cargo del Titular de la unidad o area a la que se
le practicé la auditoria), se identifica, exhibiendo (anotar el tipo y nimero de la
identificacién que presenta), expedida a su favor por (mencionar la instancia que la
expide), documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia en su margen (citar el
lugar donde se encuentra la fotografia del servidor publico que la presenta), una
fotografia cuyos rasgos fisondbmicos corresponden a su portador, a quien en este acto se le
devuelve por asi haberlo solicitad0. =--=-=====mm s
Los auditores exponen al Titular de la unidad o area a la que se practicé la auditoria el
alcance de los trabajos desarrollados y realizan una breve expocision de las observaciones
0 recomendaciones que no se tienen por desahogadas, los cuales consisten en lo siguiente
(mencionar de manera breve en que consisten las observaciones no desahogadas)
asi mismo, se hace del conocimiento del titular del Ente Auditado que el detalle de las
observaciones en mencion se encuentra en la Cedula de Observaciones Finales, misma
gue se le notific6 medinate oficio (poner numero de oficio) el pasado (poner fecha del

pasa al folio 002
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Unidad Auditora que corresponda
Acta de Cierre de Auditoria

folio 002

oficio). Asi mismo, se hace del conocimiento del titular del ente auditado, y este firma de
conformidad, a efecto de que en el plazo de diez dias habiles posteriores a la firma del
presente instrumento se haran llegar a este Organo Auditor la evidencia de las acciones
realizadas para desahogar las observaciones citadas en el informe final de auditoria

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta
diligencia, siendo las (hora de conclusién del acto) de la misma fecha en que fue iniciada.-
Asimismo, previa lectura de lo asentado la firman al margen y al calce de todos y cada uno
de los folios los que en ella intervinieron, haciéndose constar que este documento fue
elaborado en dos ejemplares, de los cuales se entrega uno al servidor publico con el que
se entendio la diligencia.

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

C. (nombrey firma del servidor publico que atendi6 la diligencia)

Por (denominacion de la Unidad o area Auditora)

(Nombre y firma de los auditores participantes)
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) ANEXO 10
CEDULA DE SEGUIMIENTO
Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

Nombre del ente correspondiente.

Numero de auditoria en la que se generd la observacion.

Numero asignado a la observacién en la auditoria original.

Porcentaje de avance alcanzado a la fecha del seguimiento.

g | RWIN(F

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

Descripcién de la observacion, incluyendo las recomendaciones
propuestas.

Descripcion de las acciones realizadas por los servidores
publicos responsables de la atencidon de las recomendaciones y,
en su caso, montos aclarados y/o recuperados.

Conclusién a la que llega el auditor respecto de la atencion de
las recomendaciones sefaladas en la observacion original,
montos aclarados y/o recuperados. Argumentos para dar por
solventada o no la observacion.

Nombre y firma del auditor publico que practicé el seguimiento y
del titular del OIC, durante la ejecucion de la auditoria.
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Unidad Auditora que corresponda
Cédula de Seguimiento

DATOS ORIGINALES
Numero de Auditoria: (2)
Nimero de Observacion:(3)

DATOS DEL SEGUIMIENTO

Avance: (4)

Ente: (1)

Unidad Auditada: (5)

Observacién (6)

Acciones realizadas (7)

Conclusion (8)

Observaciéon

Recomendaciones Originales

)

Auditor

©)

Titular del OIC
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ANEXO 11

OFICIO DE ENVIO DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO

Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

Nombre de la Unidad auditora que realiza el seguimiento.

Numero de oficio que corresponda.

Numero de la auditoria a la que se le da seguimiento.

A (WIN(F

En su caso, leyenda oficial publicada en el Diario Oficial de la
Federacion.

Nombre y cargo del Titular de la Unidad auditada a la que se
practico el seguimiento y domicilio oficial.

Fecha en que se emite el oficio de resultados de seguimiento.

Fundamento legal del seguimiento.

0 (N[O O

Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad auditora que
emite el oficio.

Nombre de los servidores publicos a quien se les marca copia
del oficio de seguimiento.
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Oficio No. (2)
Asunto: Se informa seguimiento de la auditoria nam. (3)

Leyenda oficial (4)

(5)
Presente
| - | | (6)
En relacion con el seguimiento de la(s) observaciéon(es) determinada(s) en la
auditoria namero (2) , que el (la) (1) practico a la
(5) , con fundamento en lo dispuesto por los articulos
(7) , le informo el resultado del seguimiento,

conforme a lo siguiente:

No. Descripcion de la observacién Estatus

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

Por lo anterior, solicito a usted gire sus instrucciones a quien corresponda, a efecto
de que se lleven a cabo las acciones necesarias para atender las recomendaciones
gue a la fecha estan pendientes y se remita a esta Unidad auditora la informacion y
documentacion que en cada caso corresponda.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para mandarle un cordial saludo.

Atentamente

(8)
c.c.p. (09)
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