SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Titular del Organo Interno de Control

181. Procedimiento para la Planeacién,
Ejecucion e Informe de la Auditoria

Rev.0

. | Hoja: 2458 de 2669

181. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION, EJECUCION E INFORME DE LA

AUDITORIA




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X 3 b | Revo

Titular del Organo Interno de Control

181. Procedimiento para la Planeacion, AL | Hoja: 2459 de 2669
Ejecucion e Informe de la Auditoria

1. PROPOSITO

1.1 Describir las actividades para el desarrollo del trabajo de auditoria que ejecuta el

personal, desde la planeacion de la revisidn, hasta la presentacion del informe
correspondiente. Comprende las etapas de investigacion preliminar y detallada, para
conocer los antecedentes del area, programa o rubro por revisar, determinar los
objetivos y actividades generales por practicar y delimitar la oportunidad de los recursos
y tiempo asignados para la auditoria; la ejecucion de la revision, en la que se obtiene
evidencia suficiente del aspecto que se analiza y elementos suficientes de juicio que
permitan determinar el grado de razonabilidad de las situaciones observadas, la
veracidad de la documentacion revisada y la confiabilidad de los sistemas y registros
examinados; y la elaboracién y presentacion del informe de auditoria, en el que se
emite la opinion del auditor respecto al area, programa o rubro auditado, mismo que se
presenta a los responsables respectivos.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El Titular del Organo Interno de Control, se debe relacionar con el Titular

del Area de Auditoria Interna y Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de
la Gestion Puablica, para la ejecucion del Programa de Trabajo.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento involucra a la Secretaria de la Funcién Publica, a

través de la Unidad de Control de la Gestidon Publica de la Secretaria de la Funcion
Publica, para el reporte del cumplimiento del Programa de Trabajo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Al inicio de la auditoria, los auditores deben mostrar el oficio donde se consigna el tipo y
alcance del trabajo a realizar al responsable del area auditada.

La presentacion del oficio facultara al personal de auditoria interna, para tener acceso a
las instalaciones, documentos, valores, archivos e informacion de cualquier indole
necesaria para el desarrollo de sus labores.

El personal adscrito al Organo Interno de Control se manejara con total independencia
de los objetos y sujetos de la auditoria y bajo ninguna circunstancia podra intervenir
directamente en la operacion, ni ejecutar funciones que sean actos propios de la
Administracion.

El personal del area auditada tienen la obligacion de proporcionar todos los elementos
que le sean solicitados por el personal del Organo Interno de Control, para el desarrollo
oportuno de sus actividades y atender las entrevistas que les sean solicitadas, para la
aclaracion de dudas o la participacion de los resultados parciales obtenidos durante el
transcurso de las auditorias.

Al término de la auditoria, se comentara con el servidor publico responsable del area
auditada, las observaciones encontradas, siendo éste el momento para objeciones y
rectificaciones. De no llegar a un acuerdo respecto a las observaciones presentadas,
este hecho se hara constar en el informe final, anotando las posiciones de cada parte
respecto del problema en cuestion.
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3.6

3.7

3.8

3.9

Una vez acordadas las observaciones con el titular del &rea auditada, se firmara la
cédula de observaciones y se establecerda la fecha probable de solventacién. No
estaran sujetas a discusiones ni justificaciones posteriores, salvo que exista evidencia
documental que, habiéndose presentado oportunamente al auditor, prueben lo
contrario, por lo que el auditor esta obligado a rectificar sus apreciaciones y
recomendaciones, en caso de que se le presenten elementos probatorios de una
observacion incorrecta.

Las observaciones de auditoria interna invariablemente deben estar soportadas con
evidencias documentales y, en ningln caso, deben aceptarse aquellas que provengan
de juicios subjetivos o que no se encuentren debidamente respaldadas.

De cada auditoria se elabora y presenta el informe final que debe ser dirigido al Titular
del area Auditada, con copia para el Director General del Hospital y las que se
consideren pertinentes.

Ante la presencia de situaciones que puedan ser constitutivas de delitos que atenten
contra el patrimonio del Hospital o representen fallas graves en la administracién, el
Titular del Organo Interno de Control debe actuar conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) y a la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (LRASP)

3.10 Reportar en tiempo y forma los resultados de las auditorias practicadas, asi como sus

seguimientos respectivos, a través del sistema denominado Sistema Integral de
Auditorias (SAC).

3.11La ejecucion de la auditoria debera realizarse en un plazo no mayor de 3 meses,

contados a partir de la fecha de la entrega de la orden correspondiente y hasta la
entrega del informe de auditoria. De requerirse un plazo mayor, se atendera lo
establecido en las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion (Disposiciones Generales).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Titular del Area 1 Consulta el Programa de Auditoria Detallado que fue | .Programa
de Auditoria capturado en el Sistema Integral de Auditorias, a | Anual de
Interna y Titular efecto de conocer la (s) auditoria (s) a ejecutarse en el | Auditoria
del Area de trimestre. Detallado
Auditoria  para
Desatrrollo y 2 Define los conceptos a considerarse en la ejecucién
Mejora de la de las auditorias al inicio de cada trimestre, los cuales
Gestion Publica se plasman en el Marco conceptual, en la Carta de
planeacién y en la Guia de procedimientos de acuerdo
al rubro a revisar.
3 Elabora los proyectos de oficio de comision y orden de
auditoria y junto con el Marco conceptual, la Carta de | . Proyectos
Planeacién y la Guia de procedimientos y los envia al
Titular del Organo Interno de Control para sus
comentarios, aprobacion y firma.
Titular del 4 Revisa la documentacion con la que se dara inicio a la | .Oficio de
Organo Interno auditoria y una vez que emiti6 comentarios para su | comisiony
de Control correccién o adecuacion, los firma y turna al Titular del | orden de
Area de Auditoria Interna y Titular del Area de | auditoria
Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién | .Acta de inicio
Pdblica, para iniciar el tramite. de auditoria
.Marco
conceptual y
Carta de
planeacion
.Guia de
procedimientos
de acuerdo al
rubro a revisar
Titular del Area 5 Asigna nuimero de auditoria de acuerdo al Programa | . Expediente de

de Auditoria de
Control y
Evaluacion y
Apoyo al Buen
Gobierno y
Titular del Area
de Auditoria
Interna.

Detallado e instruye a los auditores a la elaboracion
del cronograma de actividades y a integrar un
expediente con la planeacién: Marco conceptual, Carta
de planeacién, guia de auditoria, asi como los
antecedentes del &rea o rubro a revisar y la
normatividad aplicable.

auditoria
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Titular del Area
de Auditoria de
Control y
Evaluacion y
Apoyo al Buen
Gobierno y
Titular del Area
de Auditoria
Interna.

Auditor (es)
encargado  (s)
de llevar a cabo
la revision.

Contacta con el area que sera sujeta a auditoria,
solicitando cita para hacer de su conocimiento el inicio
de la misma.

Procede a entregar al Titular del area auditada, el
oficio de orden de auditoria para su firma y sello de
acuse de recibo, asimismo se levanta el acta de inicio
de la auditoria en tres originales, las cuales contaran
con firma autografa de los participantes y se rubricaran
en cada una de las fojas que las constituyen. Solicita
los requerimientos de informacion, estableciendo un
plazo de maximo de tres dias habiles para su
atencion.

Instruye a los auditores a integrar el oficio de comision,
el acta de inicio y el requerimiento de informacion,
debidamente acusados por el area a auditar, en el
expediente de auditoria y a proceder a la ejecucion de
la auditoria conforme al Cronograma de Actividades.

Recopila y analiza la normatividad complementaria
aplicable para la ejecucion de la auditoria y lleva a
cabo la revision sobre los procedimientos de auditoria
determinados en el marco conceptual, con el propésito
de emitir una opinion sélida, sustentada y vélida de las
situaciones observadas elabora y firma los papeles de
trabajo, informando al Titular del Area de Auditoria
Interna y Titular del Area de Auditoria para Desarrollo
y Mejora de la Gestion Publica de los hallazgos mas
relevantes, ademdas de comentar con el area auditada
los hallazgos, a fin de que ésta pueda aportar
informacién que esclarezca la situacién encontrada y
de no ser el caso, elabora la cédula de observaciones
sometiéndola a consideracion del Titular del Area de
Auditoria Interna y Titular del Area de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica.

Oficio  de
comisién y acta
de inicio

.Requerimientos
de informacion

.Papeles de
trabajo y Cédula
de
Observaciones
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Titular del Area 10 Recibe la Cédula de observaciones, revisa y en su caso Cédula de
de Auditoria de realiza las correcciones procedentes e informa al Titular | observaciones
Control y del Organo Interno de Control.
Evaluacion y
Apoyo al Buen
Gobierno y
Titular del Area
de Auditoria
Interna
Titular de 11 Revisa y analiza que las observaciones estén Cédulas de
Organo Interno debidamente sustentadas y remite al Titular del Area de | observaciones
de Control Auditoria Interna y Titular del Area de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica las Cédulas
correspondientes, debidamente firmadas, a efecto de
que sean comentadas con los servidores publicos
responsables del area auditada.
Titular del Area 12 Recibe las Cédulas de observaciones y procede a Cédulas de
de Auditoria de contactar a los servidores publicos responsables de la | observaciones
Control y atencion de la auditoria, para discutir las observaciones
Evaluacion y para su rectificacién o ratificacion.
Apoyo al Buen
Gobierno y ¢ Procede?
Titular del Area
de Auditoria 13 No: Otorga 2 dias habiles para entregar la
Interna. documentacién soporte y analizar la suficiencia y
competencia de la documentacion para descartar o
ratificar el hallazgo de auditoria plasmandolo en el
informe
14 Sl:  Ratifica la irregularidad, solicitando a los
responsables la firma de la Cédula de observaciones y
el establecimiento de fechas compromiso para su
solventacién, dentro de los 45 dias habiles posteriores a
la firma de la observacion.
15 Con las Cédulas de Observaciones debidamente Proyecto de

firmadas, procede a elaborar el informe de auditoria con
estricto apego a los Lineamientos emitidos por la SFP,
clasifica en base a la LFTAIPG y turna al Titular del
Organo Interno de Control para su visto bueno.

informe de
resultados de
auditoria
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Titular de 16 Recibe el informe de auditoria para autorizacién. Revisa | .Informe
Organo Interno su contenido y de ser el caso, solicita la intervencion del | autorizado
de Control Titular del Area de Auditoria Interna y Titular del Area de
Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica
para aclarar la situacion y efectuar las correcciones
necesarias, firma de conformidad en original y le turna
para su tramite.
Titular del Area 17 Recibe informe de resultados de auditoria y procede a | .Acuse de
de Auditoria entregarlo al area auditada y al Director General del | informe  de
Interna y Titular Hospital, conservando el acuse de recibo para integrarlo | resultados de
del Area de en el expediente de auditoria. auditoria
Auditoria  para
Desarrollo y 18 Con el informe de resultados de auditoria y el expediente

Mejora de la
Gestion Publica

de la misma, registra la informacion que solicita el
Sistema Integral de Auditorias (SIA).
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Organo Interno de Control

Titular del Area de Auditoria de Control y
Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno y Titular del
Area de Auditoria Interna

INICIO

Consulta del Programa de
Auditoria Detallado

1

Proarama

2

Define conceptos a
considerar en las auditorias

v 3

Elabora de documentacién
para el inicio de la auditoria y
turna proyectos al Titular del

Organo Interno de Control

Oficio _de comision y
orden de auditoria

cla de
auditaria

inicio  de

arco conceptual y
Carta de planeacion

4

A 4

Revisa, corrige y aprueba la
documentacioén para inicio de
la auditoria.

Oficio de comision y
orden de auditoria

cta de inicio de
auditoria

onceptual y
Carta de Planeacion

e

Guia de nrocedimientos

Procedimientos

l 5
Asigna numero de auditoria y

elaboracion de cronograma de
actividades

Expediente de auditoria

Contacta inicio de auditoria y
solicita cita al area a auditar
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Titular del Organo Interno de Control

Titular del Area de Auditoria de Control y
Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno y Titular del
Area de Auditoria Interna

7

Presenta oficialmente la
auditoria

TCIO 0 comision
y Acta Inicio

erimiento de
informacion

8
y

Instruye la ejecucion de la
auditoria integrando
adecuadamente el
expediente.

9

A 4

Recopila y analiza la
informacién proporcionada
por el area auditada y
formula comentarios

Papeles de trabajo y
cédulas de observaciones

Formula el proyecto de
cédulas de observaciones,
enviandolo al Titular del
Organo Interno de Control

Proyecto de cédulas de

v 11

Recibe la Cédula de
observaciones, revisa y en
su caso realiza las
correcciones procedentes e
informa al Titular de

Auditoria Interna |

observaciones

Proyecto de cédulas
e nheervarinneg

* 12

Recibe las Cédulas de
observaciones y procede a
contactar a los servidores
publicos responsables de la
atencion de la auditoria, para
discutir las observaciones

Proyecto de cédulas
de observaciones
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Titular del Organo Interno de Control

Titular d
Evaluacion y

el Area de Auditoria de Control y
Apoyo al Buen Gobierno y Titular del

Area de Auditoria Interna

No

/Procede?

Si

13

Otorga 2 dias habiles al area
auditada para entregar la
documentacion soporte,

analizar la suficiencia y
competencia para descartar o
ratificar el hallazgo,
plasméandolo en el informe.

14

Ratifica la irregularidad,
solicitando a los responsables
la firma de la Cédula de

observaciones y el <
establecimiento de fechas
compromiso para su
solventacion.

Ceduras de
observaciones

Elabora informe de resultados
de a}uditorl’a y turna al Titular
del Organo Interno de Control

16

Revisa y autoriza del informe de

resultados de auditoria y turno al

Titular de Auditoria Interna para
su tramite

Proyecto de Informe

Informe de Resultados
de Auditoria

17

Entrega el informe de resultados
de auditoria al area auditada

Acuse de Informe de
Resultados de Auditoria

18

Captura resultados de
Auditoria en SIP v archiva

\4

vV

A 4

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)

6.1 Decreto de Creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca N/A
D.O.F.
6.2 Estatuto Organico del HRAEI, aprobado por la Junta de Gobierno del HRAEI. N/A
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pudblica. N/A
6.4 Manual del Sistema Integral de Auditorias (SIA). N/A
6.5 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la N/A
Realizacién de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién. D.O.F.
6.6 Guia General de Auditoria Pudblica. N/A
6.7 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud.

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cddigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Expediente de auditoria

Titular del Area de Auditoria
de Control y Evaluacion y

Numero de auditoria
gue le corresponda

2 afos Apoyo al Buen Gobierno y en funcién al
Titular del Area de Auditoria | Programa Anual de
Interna. Trabajo
7.2 Reporte de auditorias y Titular del Area de Auditoria Clave que
observaciones del Sistema de Control y Evaluacion y corresponda segan
Integral de Informacion 2 afios Apoyo al Buen Gobierno y

Titular del Area de Auditoria
Interna.

la Guia Simple de
Archivos

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente de auditoria: Carpeta de documentos que contiene las actuaciones de la
auditoria, asi como papeles de trabajo y soporte documental de los andlisis realizados.

8.2 Reporte de auditorias y observaciones del Sistema Integral Auditoria: Documentos en
donde se consignan los resultados del trabajo de auditoria, los cuales resultan de la captura
en el Sistema de Informacién Periddica.

8.4 SIA: Sistema Integral de Auditoria

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia General de Auditoria Publica
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10.1 Guia General de Auditoria Publica

SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA

GESTION PUBLICA
UNIDAD DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

GUIA GENERAL DE AUDITORIA PUBLICA
Actualizada a Agosto de 2077
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eam SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION
] % PUBLICA
STCRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA UNIDAD DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
Anexo 1
Carta de Planeacion
Instructivo de llenado
Identificador Descripcion

Nombre dal ente corraspondients

Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabsjo
de Auditorias o el nimero que le corresponda tratdndose de auditorias no programadas

Nombre de la Unidad Auditada

Fecha de elaboracion de la carta de planeacion.

Clave dal programa y descripcion de auditoria de conformidad con e programa anual de
trabajo de auditorias —detailado- del OIC,

Antecedentes deo la Unidad Auditada, con |8 descripcién de. objetivo del area. su
estructura, marco legal aplicable, principales politicas y funciones, actividades que
realiza, distribucién fisica de ias areas de trabajo, resultados mas Importanies de
sudilorias anteniores, Informacion financiera y préesupuestana, asl como los demas
elementos que permitan al auditor pablico tener un conocimiento general antes de Iniciar
ia auditoria

Objetivo de la auditoria, &l que debe ser congruente con el Programa Anual de Trabajo
de Auditorias, con excepoion de las suditorias no programadas, Este objetivo debe
caracterizarse por ser claro, preciso, medible y alcanzable.

Alcance general refendo al ejercicio o periodo y Concepto 8 r

Problemas a los que pueden enfrenurse loe auditores publicos para la ejecucion de la
auditoria como puedan ser de las op en @l registro o
desarrallo de funcicnes, actitud del personal auditado, -mgoedsa de las operaciones,

i0.

umﬂdebemmtlasawmmmdlnrlnuuatoﬁaene!mmpoycon
ol personal asignado y, @n su caso, para reducis el efecto de Ia probl

pudiase incidir en la ejecucidn de la auditoria De ser necesano se justficaran las
modificaciones del tiempo a emplear y/o la cantidad y/o perfil de los auditores pdblicos.

1.

Nombre completo del personal ssgnado & 1a auditoria, las iniciales de su nombee, fiema
y nibrica para identificar sus papeles de trabajo

12

Nombee y firma de la parsona que elabora ia cara de planeacion

13

Nombra y firma del Jefe de Grupo que otorga ol visto bueno a ia carna de planeacion

14

Nombre y firma de la parsona que autoriza ia carta de planeacién (Directorss Generaies
Adjuntos de a SFP, segin sea el caso; 6 Titular del Area de Auditoria Interna det OIC,
an al Ambito de sus respectivas competenciss)

«28-
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HOWITAL RIGIORAL

R

& SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION
£ H PUBLICA
SR
SECRETARIA D€ LA FUNCION PUSLICA UNIDAD DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
0IC, UAG o Contraloria Interna de la SFP
CARTA DE PLANEACION
Ente: (1)
No. de auditoria (2) Unidad Auditada (3) Fecha: 4)
Clave de programa y descnpcion de la auditoria (5)
Antecedentes
(&)
Objetivo a
(7}
Alcances
(8)
Problematica =
(8)
Estrategia
(10)
Personal Comisionado
(11)
Nombre iniciales Firma Rubrica
Elabord (12) Visto Bueno (13) Autorizé (14)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

-29.
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SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev.0
Titular del Organo Interno de Control

181. Procedimiento para la Planeacion, ALTA ESTICIALIDAD
Ejecucion e Informe de la Auditoria I

OIC, UAG ¢ Contraloria interna de la SFP (1)

SECNETARIA D LA PUNGION POBLICA ORDEN DE AUDITORIA NUMERO (2)

(3)
Asunto: Se ordena la practica de auditoria

(4)
Presente
Con objeto de verificar y promover en esa unidad administrativa el cumplimiento de sus programas

sustantivos y de la normatividad aplicable, y con fundamento en lo dispuesto por (5)
se le notifica que se auditard esa unidad administrativa en sus areas o cualquier otra instalacién.

Para tal efecto se servira proporcionar & los CC. Auditores Publicos: (6) , @ quienes se
servira proporcionar los libros principales y auxiliares, registros, reportes, correspondencia y
demas efectos relativos a sus operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas
que estimen necesarios, asi como suministraries todos los datos & informes que soliciten para la
ejecucion de la auditoria, la cual se practicara a: (7) y abarcars el periodo (7).

Atentamente,

(8)

c.c.p. (9)

Anexo 4
«33-
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Ejecucion e Informe de la Auditoria

SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA

Lap, %6
5
=

UNIDAD DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

SECRETAKIA OE LA FUNCION MUBLICA

Acta de Iniclo de Auditoria
Aspectos a considerar en su elaboracion

El Acta de Inicio de Auditoria es un documento de caracter oficial que narra las circunstancias

especificas del inicio de una auditoria. por o que en su elaboracion deben guardarse las
lormalidades que se mencionan a continuacion:

1.

2,
3.

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

Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.

Menciona quignes intervienen en el acto y el objetivo del mismo

Descnibe, en su apartado de hechos, |as situaciones bajo 1as cuales se levanta el acta y finaimente
incluye su cierre

El acta se transcribe a renglén continuo y, @n caso de que @l texto quede a la mitad del renglédn, el
resto de este se testa con guiones hasta el margen derecho de la hoja.

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

Primeros 3 digitos: nomero de la orden de auditoria.

Dos digltos sigulentes los dos Uitimos digitos del afo.

Ultimos 3 digitos: un nimero consecutivo de tres digitos, el que correspondera al falio, iniciando

siempre con el nimero 001

Ejemplo Orden Afa Consecutivo Folio
y: 200 03 001 20003001

Al finalizar una hoja, el Glitimo renglén debera hacer referencia a |a foja que continua, con fa leyenda
Pasa al folio. ., incluyendo el folio de ia foja siguiente

La leyenda quedara al centro del Oitimo renglén y, tanto a la zquierda como a la derecha, se
utllizaran gulones. Ejempio:

pasa al folio 20003002

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 gulonea. Ejemplo:

wiane del folio 20003001

El acta de Inicio se levanta en dos ejemplares, con firmas autografas al final y se rubricaran cada
una de las fojas que |a constituyen, con ia siguiente distribucian:

Prmer ejemplar. Se entrega al servidor publico con quien se entendié |a diligencia
Segundo ejemplar: Se integrars al axpediente de auditoria

El formato anexoe indica el modelo que se utifizard como acta y los datos que contendrd. Con objeto
de hacer jlustrativa el Acta de Inicio de Auditoria, se incluyen los aspectos por describir.
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GAD0S
Segiin
-] 8 ORGANO INTERNO DE CONTROL /UAG! CONTRALORIA INTERNA DF LA SFP
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

SECRETARIA DE LA FUNCION POBLUICA

folio 20003001

En México, Distrito Federal, (o la localidad donde se levanta el acta), siendo las (anotar la hora
del iniclo del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes y afo correspondiente), los CC.
(mencionar el nombre completo de los auditores comisionados) auditores publicos adscritos a
los Organos Intemos de Control, Unidad de Auditoria Gubemamental o Contraloria Interna de la
SFP {en caso de OICs citar el nombre del ente), hacen constar que se constituyeron legalmente
en las oficinas que ocupa (anotar el nombre de la unidad auditada), ubicadas en (anotar el
domicilio completo del lugar donde se levanta el acta), a efecio de hacer constar los
siguientes:

Heche

En la hora y fecha mencionadas los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas y
ante la presencia del C. (nombre del titular del drea visitada incluyendo su cargo), procedieron
a identificarse en el orden mencionado con las credenciales nimeros; (anotar los nimeros de
credenciales institucionales de cada auditor pablico), expedidas por (mencionar el area que
expide las credenciales).
Acte seguido, hacen entrega formal del original de la orden de auditoria {anotar el nGmero y
fecha de la orden de auditoria), emitida por el Titular del Organo Interne de Control, Unidad de
Auditoria Gubernamental & Contralorfa Interna de la SFP (o por quien lo supla, de conformidad con
el Reglamento Interior de la SFP) en (mencionar el ente correspondiente) al C. (citar el nombre
completo y puesto del servidor publico a quien estd 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
estampo el sello oficial de la unidad administrativa visitada, acto con el que se tiene por
formalmente notificada la orden de suditoria que nos ocupa.

Para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al servidor
publico que la recibe se identifique, exhibiendo éste (anotar el tipo y nimero de 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 fisonoémicos
corresponden a su portador, a quien en este aclo se le devuelve por asi haberlo solicitado.
Los auditores publicos exponen al titular de la unidad administrativa visitada el alcance de los
trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutarén al amparo y en cumplimiento de la orden de
auditoria citada, mismos que estaran enfocados a (mencionar el objeto y los alcances de la
auditoria y el ejercicio o periodo por auditar) Acio seguido se solicita al C. (anotar el nombre
del servidor piblico con quien se entiende el acto) designe dos testigos de asistencia (En caso
de negativa seran nombrados por los auditores actuantes) quedando designados los CC
(mencionar los nombres completos de las personas designadas como testigos, domicilios
oficiales o particulares, documento con que se identifican, Registro Federal de
Contribuyentes), quienes aceptan la designacion.
El C. (nombre del titular de Ia unidad auditada) en este momento designa al C, (anotar el
nombre y cargo del servidor publico) come la persona encargada (enlace) de atender los
requerimientos de informacién relacionados con la auditoria, quien acepta la designacion y en el

acto se identifica con (solicitar que la designacién se realice a través
de oficio)
pasa al folio 20003002
20003002

-3a5.
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f"m RG
ORGANO INTERNO DE, CONTROL /UAG! CONTRALORIA INTERNA DE LA SFP
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

SECANTARIA DE LA FUNCION PUBLICA

viene del folio 20003001
El C. (nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), previo apercibimiento para
conducirse con verdad y advertido de ias penas en que incurren los que declaran con falsedad
ante sutoridad distinta a fa judicial, segun lo disponen la fraccion | del articulo 247 del Cddigo
Penal Federal y 8, fraccidn XVI de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, manifiesta lamarse como ha quedado asentado, tener la edad de (anotar la
edad del visitado) aflos, estado civil (anotar el estado civil del visitado), originario de (anotar la
localidad y estado de nacimiento del visitado), con domicilio en (anotar el domicilio particular
u oficial, del visitado) y Registro Federal de Contribuyentes nimero (anotar el registro federal
de contribuyentes del visitado), dice que en este acto recibe el original de la orden de auditoria
ndmero (citar el namero y fecha de la orden de auditoria), hecho con el que se da por
formaimente notificado y se pone a las Ordenes de los auditores actuantes para atender los
requerimientos que le formulen para que cumplan su cometido,
No habiendo mas hechos que hacer constar se da por conclulda la practica de esta diligencia,
siendo Ias (anotar la 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 pablico con el que se entendio la diligencia. —-

Por (mencionar el nombre del 4rea que intervino en el acta, seguido del ente)

C. (nombre y firma de la persona que atendié la diligencia)

C. (nombre y firma de la persona designada como enlace)

Por el OIC, UAG & Contraloria Interna de la SFP

(nombre y firma de los auditores participantes)

Testigos de Asistencia

(nombre y firma del testigo) (nombre y firma del testigo)
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ol "“g SUBSECRETARIA DE CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION
z H PUBLICA
E
SECRUTARIA DE LA FUNCION PUBLICA UNIDAD DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
Anexo 5
Cédulas de trabajo
Instructive de elaboracion

La ejecucion de los procedimientos de auditoria se registra en Cédulas de trabsjo, las cuales se
realizan conforme a las necesidades de informacién que requiere analizar y registrar el auditor
plblico, Enseguida se describen algunos requisitos minimos que deben contener las Cédulas de

trabajo:

Identificador

Descripcion

1

Nombre del ente correspondients.

Nombre de la unidad auditada

Numero de auddoria

Nombre especifico del Concepto a revisar

Tipo de cédula: sumaria, analitica

inicisles del auditor que elabord la cédula, ribrica y fecha.

Iniciales del Jefe de Grupo, rubnica y fecha,

El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahl asentados, haciendo
uso de conectores, marcas y cruces para dar mayor claridad al contenido

| @O |~NjojigMlwin

Al calce de |a cédula se incluyen |as notas aciaratonas que procedan

-
o

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

-
—

Al calce se menciona |a fuente documeantal de los datos registrados en la cédula.

Y
~N

Opinidn del auditor respecto de la situacion de los Conceptos revisados.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA UNIDAD DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
Nombre del ente: (1) E:;.‘:?é? !
Unidad Auditada: (2) ?ee;\':n‘%'

Numere de auditoria. (3)
Conceplo a revisar: (4)
Tipo de cédula: (5)

(8)

Cuerpo de la Cédula

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

Conclusiones (12)
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