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. Mision y Vision

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

lll. Objetivo General 1

Mejorar la efectividad de la Administracion Publica Municipal, consolidando Ia |
transparencia y la rendicion de cuentas.
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IV. Definiciones

Para efectos del presente Manual se debera entender por:

Areas Administrativa del Organo Intemno de Control: Las Direcciones, Unidades y
demas areas que integran el Organo Intemo de Control.

Auditor(es): El personal actuante que se encuentra sefialado en la orden de
auditoria y/o que se indique posterior a ésta, de manera oficial para efectuar la
revision.

Auditoria: Es la revisién y examen objetivo, sistematico y de evaluacion de las
operaciones financieras y administrativas realizadas; de los sistemas y
procedimientos implementados; de la estructura organica en operacién y de los
objetivos, programas y metas alcanzados por las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica Municipal, con el
proposito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han administrado
los recursos publicos que les fueron suministrados, asi como la calidad con que se
prestan los servicios a la ciudadania.

Cronograma: Al documento donde se precisan las diferentes actuaciones previstas

~ a realizar, lo que permitira, ejecutarias cuando corresponda y detectar posiblies

desviaciones sobre los plazos inicialmente previstos.

Dependencias: Aquellas que integran la Administracion Puablica Centralizada del
Municipio de Tepeaca, Puebla, conforme a la Ley Organica Municipal.

Direccion: Direccion de Auditoria.

Ente auditado: A la unidad administrativa o areas de Ia dependencia o entidad a la
que se dirige la Auditoria.

Entidades: Los Organismos Pablicos Descentralizados, las Empresas con
Participacion Municipal Mayoritaria y los Fideicomisos Publicos que integran la
Administracion Publica Municipal Descentralizada.

Grupo Auditor 0 Grupo de Auditores: Auditores pablicos comisionados o
participantes para practicar una revision, fiscalizacion, inspeccion o auditoria.

Informe de auditoria: Documento en el que se haran constar los hechos, omisiones

y observaciones que resulten con motivo de la Auditoria, Revision o Inspeccién para
que, en su caso, se acuerde la adopcion de medidas tendientes a mejorar la gestién
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y el control interno del auditado, asi como a corregir las desviaciones y deficiencias
que se hubieren encontrado.

Jefe de Grupo: Auditor designado de esa manera en las 6rdenes de auditoria que
emitan el Organo Intemno de Control, como encargado de supervisar la ejecucion de
la auditoria y de verificar que las actividades del grupo auditor participante se
apeguen a las disposiciones normativas.

Informe de auditoria: Documento en el que se haran constar los hechos, omisiones

y observaciones que resulten con motivo de la Auditoria, Revisién o Inspeccion para
que, en su caso, se acuerde la adopcién de medidas tendientes a mejorar la gestion

y el control intemno del auditado, asi como a corregir las desviaciones y deficiencias
que se hubieren encontrado. El informe es el documento que sefiala los hallazgos
del auditor, asi como las conclusiones y recomendaciones que han resuitado con
relacion a los objetivos propuestos para el examen de que se trate.

Lineamientos de la Auditoria, Revisibn y/o Inspeccion: Cada una de las
disposiciones contenidas en el Manual, mismas que establecen conceptos y/o
procedimientos a seguir para su cumplimiento.

Normas de Auditoria: Corresponden a el Boletin B “Normas Generales de Auditoria
Publica y Normas Internacionales de Auditoria (NIA).

Organo Intemo de Control: El Organo Interno de Control del Municipio de Tepeaca,
Puebla.

Programa de Auditoria: Es el documento que se elabora y que contiene las
revisiones, fiscalizaciones, inspecciones y auditorias, se programa de manera
mensual las auditorias a desarrollar durante el afio de calendario por que se fiene
vigencia, elaborados por las areas administrativas que tienen como atribucién en su
Reglamento Interno del Organo Intemo de Control. '

Reglamento Interior: Al Reglamento Interior del Organo Interno de Control del
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Titular de la Area Auditada: Al servidor pablico a quien se dirige la orden de
auditoria.

Titular del Organo Interno de Control: Titular del Organo Interno de Control del
Municipio de Tepeaca, Puebla, en términos del articulo 168 de la Ley Organica
Municipal.
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V. Disposiciones Generales

La auditoria publica debera ser una herramienta de apoyo a la funcion directiva de
la Administracién Publica Municipal misma que, como actividad independiente de
las realizadas por el auditado, promueva la observancia de la normatividad y el
cumplimiento de sus metas y programas sustantivos.

Normas Generales de Auditoria Publica

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

a) Preserven su independencia mental.

b) Cada auditoria sea ejecutada por personal que posea los conocimientos
técnicos y la capacidad profesional necesarios para el caso particular.

c) Cumplan con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del
informe y del seguimiento de auditoria.

d) Se sujeten a un programa de capacitacién y autoevaluacion, buscando la
excelencia en su trabajo.

a) De los responsables de su aplicacién, seguimiento y vigilancia.

Los titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas
atribuciones, deberan de instruir las medidas necesarias para facilitar al o los
auditores el acceso a las instalaciones, documentos y demas informacion necesaria
para llevar a cabo las acciones en materia de vigilancia, auditoria, fiscalizacion,
evaluacion, revisiones de aspectos fisicos, financieros, contables e inspeccion, que
se indican en el Reglamento Interior.

b) Del Programa de Auditoria

La base para la realizacion de los trabajos en la materia es el Programa de Auditoria,
cuyo objetivo es determinar de acuerdo con la fuerza de trabajo del Organo Interno
de Control, el nimero de auditorias, objetivos y tiempos en que se realizaran las
intervenciones.

Ya definido el numero de auditorias se procedera a la distribucion de la fuerza de
trabajo, por cuanto al nimero de semanas a invertir en los trabajos de auditoria.
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Vi. Metodologia para el Desarrolio del Trabajo de Auditoria

El trabajo de auditoria comprende tres etapas: planeacion, ejecucion y emision del
Informe. Posterior a estas se debera generar un seguimiento para determinar si se
solventan las observaciones detectadas y notificadas, en caso contrario, remitir la
documentacién que derive la presunta responsabilidad.

1. Planeacion

Las Normas de Ejecucién del Trabajo indicadas en relacion con la planeacion y con
los sistemas de control intemo y se refieren a:

- Aspectos para considerar en la planeacion, tales como la descripcion de los
métodos, técnicas y procedimientos que se sugiere aplicar para cumplir con los ‘
objetivos de la auditoria. ‘

- La comprension del auditor respecto de los sistemas de control intemo del ente
y del Area, concepto o rubro por revisar, para que con base en la suficiencia o 1
insuficiencia de los mecanismos de control encontrados, determine el grado de
confianza que debe depositar en los mismos y, establecer el alcance, la
naturaleza y la oportunidad que requieren sus pruebas de auditoria. ‘

1.1 Planeacién general

El auditor llevara a cabo una investigacion preliminar del area, concepto o rubro por
auditar, con Ia finalidad de determinar los objetivos y actividades que se efectuaran,
estableciendo los tiempos asignados para la revision. Dichos aspectos se
precisaran en la Carta de Planeacion y en el Cronograma de Actividades a
Desarrollar.

1.2 Inicio de la auditoria

La practica de auditoria invariablemente se lleva a cabo mediante mandato escrito
denominado Orden de Auditoria.

a) Requerimiento de informacion

El titular de la unidad auditada y/o el servidor publico designado en el Acta de Inicio

de Auditoria para atender las solicitudes y/o requerimientos de informacién oficial
realizados por el personal del Organo Intemo de Control en el ejercicio de sus
atribuciones y/o auditores, debera proporcionar de manera oportuna y veraz los ‘
informes, documentos, y en general toda aquella informacion necesaria para la |
realizacion de la auditoria en los plazos en que le sean solicitados.
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En caso de que existan circunstancias que impidan proporcionar la informacién en
el plazo inicialmente concedido, se podra otorgar un plazo adicional, previa solicitud
por escrito de dichos servidores piblicos municipales, indicando las razones que
justifiquen la negativa, dejando en todo momento a cargo del Organo Intemo de
Control la autorizacién de dicho plazo adicional, asi como el ejercicio de sus
atribuciones al respecto.

Cuando derivado de la revision a un area o rubro especifico sea necesario obtener
informacién y documentacion vinculada con ésta y obre en poder de ofra area,
unidad administrativa, Dependencia o Entidad segtin corresponda en el ambito de
sus atribuciones a la que no se le esta practicando la auditoria, asi como cuando
sea necesario obtener informacion adicional del &rea auditada, unidad
administrativa, Dependencia o Entidad se procedera a elaborar una solicitud y/o
requerimiento de informacion oficial.

b) Acta de inicio de auditoria

En todas las revisiones que practique el Organo Intemo de Control invariablemente
se levantara Acta de Inicio de Auditoria

c) Oficios complementarios

Si en el desarrollo de la auditoria se requiere ampliar, reducir o susfituir al grupo de ‘
auditores, asi como ampliar el tiempo de la revision o modificar el periodo y/o el ‘
alcance; se hara del conocimiento del area auditada mediante oficio.

1.3 Planeacion detaliada.

Determinar la naturaleza, alcance, oportunidad y procedimientos por aplicar para
cada uno de los conceptos a revisar.

Para lo anterior se considera el anélisis de la informacién obtenida en la Carta de 1
Planeacion y la que se obtenga en el estudio y evaluacion del control interno, lo que ‘
permitira al auditor conocer el ambiente de control y el grado de confianza que podra
depositar en el concepto a revisar.

La comprension del control interno se da por medio de la observacion, inspeccion o
examinacion y reproceso de procedimientos, procesos, documentos, registros,
operaciones e informacion relevante a las que se sujetara la auditoria.

La comprension y evaluacion del control intemo deberan realizarse durante la etapa
de planeacion, previo a la etapa de ejecucion por el auditor y sera sobre el area o
rubro asignado para su andlisis. Esta planeacion detallada se documentara de

7
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manera libre integrandose en papeles de trabajo, considerando los siguientes

aspectos:

- ldentificacion de la auditoria (Tipo, alcance, problematica, controles internos que
intervienen en el proceso, entre otros aspectos relevantes).

- Obijetivo que se persigue y los principales aspectos por revisar.

- Determinacion de universos y muestra por revisar.

- Procedimientos que se desahogaran durante el desarrollo del trabajo.

- Conclusiones sobre las técnicas, métodos y pruebas empleadas.

La informacion anterior se obtiene del andlisis al sistema de control interno (a través
de la aplicacion de cuestionamientos sobre control intemo, al titular o el personal
adscrito al area por auditar), que le permite al auditor comprender el ambiente de
control y el grado de confianza que debe tener sobre los controles internos que
figuran en dicha area, concepto o rubro por analizar.

Es importante mencionarse que en esta etapa el trabajo debe ser adecuadamente
planeado, el auditor debera definir los objetivos de la auditoria, el alcance y
metodologia dirigida a conseguir esos logros.

Los objetivos identifican las fases de la auditoria desde el alcance hasta la forma y
oportunidad en que se presentaran los hallazgos.

El alcance son limites del trabajo a realizar, con los que se pueden obtener los
objetivos predeterminados e incluye el periodo a revisar y los programas a
desahogar, asi como el porcentaje o proporcion de las actividades que se van a
revisar.

Los programas de trabajo refiejan el resultado de la planeacion y son un enunciado
logico, ordenado y clasificado de los procedimientos que han de emplearse, la
extension que tendran, la oportunidad con que se aplicaran y el personal que los va
a desarroliar. .

La metodologia consiste en la forma en que el auditor obtendra la informacién y los
métodos analiticos que empleara para alcanzar los objetivos.

El programa de trabajo debera actualizarse con el cronograma de actividades,
segun se requiere adicionar o reducir actividades o personal, para la evaluacion de
los tiempos programados contra los efectivamente utilizado.

2. Ejecucion del trabajo de auditoria

Las Normas Generales de Auditoria Pablica relacionadas con esta etapa de la
auditoria son la evidencia, papeles de trabajo y tratamiento de irregularidades.

8
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En la etapa de ejecucién, el auditor debera obtener las pruebas suficientes, ‘
competentes y relevantes para fundamentar razonablemente los juicios y

conclusiones que formulen los auditores. Consiste en la comprobacion de ]
informacion y datos, que sean importantes con respecto a lo que se examina y que |
pueda influenciar al emitir su opinién, asi como la confiabilidad de los sistemas Y ‘
registros examinados, para con ello, estar en posibilidades de emitir una opini6én o !
informe. |

La ejecucion del trabajo de auditoria se aplica de manera l6gica y sistematica para
que el auditor reiina elementos informativos suficientes y necesarios para cubrir sus
pruebas selectivas, a través de cuatro fases:

a) Recopilacion de datos:

b) Registro de datos:

¢) Andlisis de la informacion: ‘
d) Evaluacion de los Resultados: \ w

2.1 Papeles de frabajo

La aplicacion de los procedimientos de auditoria se hace constar en papeles de
trabajo, las cuales deben contener el soporte documental de la planeacion,
ejecucion, conclusién y supervisién del trabajo, siendo el siguiente:

Los auditores que practicaran la auditoria deberan atender lo siguiente:

1. Elaborar el programa de trabajo de la auditoria que describa las actividades ‘
a desarrollar y el tiempo estimado para su ejecucion; 3
2. Determinar el universo, alcance o muestra y procedimientos de auditoria que |
se aplicaran en la ejecucion de la auditoria; , ‘
3. Registrar en cédulas de auditoria, el trabajo desarrollado y las conclusiones ;
alcanzadas; 1
4. Recabar la documentacion que acredite las observaciones determinadas.

2.2 Cédula de observaciones \

Es el documento en el que se concentraran las iregularidades derivadas del analisis
realizado, el cual contendra, ademas de las desviaciones detectadas, las causas,
efectos, disposiciones legales y normatividad transgredidas y las recomendaciones
sugeridas por el auditor para promover la solucion a la problematica detectada.
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El Director y los auditores que participaron en la revision, presentaran y comentaran 1
las cédulas de observaciones con los responsables de la operacion o area auditada, ‘
a través de una reunion. De esa reunién podran obtenerse elementos adicionales

que ratifiquen la irregularidad, asi como las causas que las provocan.

Las cédulas de observaciones contendran un apartado en el que el o los
responsables del area auditada indicaran el dia, mes y afio en que se comprometen
a atender las recomendaciones, contado a partir de la suscripcién de las cédulas de
observaciones.

Es importante sefialar, que si derivado de la investigacion se determinan
iregularidades que conlleven responsabilidades o dafio patrimonial, el auditor
encargado de la revision informara a sus superiores en linea recta, anexando el ‘
informe correspondiente y la documentacion que la sustenta, para su revision y
autorizacion.

2.3 Informe de auditoria

La Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizaciéon No. 1
“Lineas Basicas de Fiscalizacion en México”, en su numeral 6.1 Informes a las \
Autoridades Correspondientes y al Pablico en General, sefiala:

0 Los organismos auditores (unidades auditoras) deben informar a la autoridad
competente sobre sus resultados, priorizando observaciones o hechos de
particular importancia y trascendencia.

0 Cuando los organismos auditores (unidades auditoras) hacen sus informes del
dominio publico, se garantiza su amplia diseminacion y debate, con lo que se
incrementan las posibilidades de que las recomendaciones y observaciones
hechas sean atendidas de manera oportuna y eficaz. ‘

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

Una vez firmadas las cédulas de observaciones por los responsables de su atencion 1
o sustentadas con el acta correspondiente en caso de negativa, el Titular del Organo

intemo de Control, dara a conocer los resuitados determinados en la auditoria al

Titular del ente auditado, asi como a los demas servidores publicos que en cada

caso se requiera, a través del documento denominado Informe de Auditoria.

Los resultados incluidos en el informe deben comesponder con las cédulas de |
observaciones, haciendo hincapié en las repercusiones dentro de procesos, ‘
actividades o areas auditadas.

10
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Ademas, deben proporcionar informacién valiosa para la toma de decisiones por
parte de los servidores publicos responsables de atenderlas; por ello, el auditor
vinculara las diferentes desviaciones para mostrar c6mo, en su conjunto, repercuten
y afectan la planeacion, programacion y ejecucion de los programas y
consecuentemente el logro de los objetivos. :

+ Conclusién y recomendaciones: Como importante es sefialar las deficiencias \
mas significativas, también lo es promover acciones que conlleven su solucion;
por ello, dentro del informe de auditoria se incluiran las conclusiones y
recomendaciones generales. |

Debido a que en las cédulas de observaciones quedaron escritas recomendaciones
especificas concertadas con los servidores publicos responsables de atenderlas, la
recomendacion general debe estar planteada de tal manera que aporte elementos
para la toma de decisiones en la planeacion, programacién, organizacion, ejecucion,
control y evaluacion de los programas asignados al area auditada.

11
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Vil. Cuadro Descriptivo

Nombre del Procedimiento para la ejecucion de auditorias a
Procedimiento Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla.
Objetivo: Efectuar las auditorias a las Dependencias y Entidades del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla,
contempladas en el Programa Anual de Trabajo de
Auditorias con el propésito de evaluar las operaciones y los ‘
sistemas de confrol interno implementados, verificando la ;
comrecta administracion y aplicacion de los recursos del |
|
|

erario publico aprobados y asignados, ademas de
determinar la eficiencia y eficacia con que las que se
alcanzan los objetivos y metas establecidos.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Legal: Articulo 115

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 102

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulo3y 4

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla
Articulo 50 |

Ley Orgéanica Municipal
Articulo 169

Reglamento Interior del Organo Intemo de Control del |
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
Articulos 11, 15y 16.

Politicas de | 1. Se practicaran las auditorias a todas las Dependencias y :

Operacion: Entidades del H. Ayuntamienio del Municipio de i
Tepeaca, Puebla: con base en el Programa Anual de |
Trabajo de Auditorias previamente autorizado, a solicitud
del Presidente Municipal y/o de los Titulares de las
Dependencias y Entidades. ;

2. La metodologia seleccionada debera proporcionar toda la |
evidencia necesaria para cumplir los objetivos de la ‘
auditoria programada.

12
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3. Toda auditoria iniciara con oficio debidamente fundado y
motivado y llevara la firma del Titular del Organo Interno
de Control.

4. Los analistas tendran la obligacion de informar a su jefe
(a) inmediato (a) de cualquier impedimento personal que
los obligue a actuar con objetividad.

5. El analista debera elaborar el Acta de Inicio de Auditoria
a fin de formalizar la apertura de la intervencion.

6. Poner a la vista toda la informacion a disposicion del
personal actuante en las auditorias.

7. El resultado de la auditoria debera asentarse en un
informe detallado y en cédulas de observacion
debidamente soportadas documentalmente en los
papeles de trabajo.

8. Los papeles de trabajo de toda auditoria (Archivo
Permanente y/o expediente de revision/auditoria),
deberan formularse e integrarse con claridad y exactitud,
debiendo mostrar lo siguiente: :

a. Datos referentes al analisis, comprobacion,
opinibn y conclusiones sobre los hechos,
transacciones o  situaciones  especificas
examinadas. Incluir fecha, ribrica e iniciales de los
analistas participantes.

b. Incluir la fuente y conclusion de la Auditoria.

c. Utilizar un lenguaje claro para que sea entendido
sin ninguna dificultad; ser legible y ordenado, de lo
contrario, podrian perder su valor como evidencia.

d. Contener cruces y marcas claros que permitan
entender el origen de las cifras que integran los
papeles de trabajo.

9. La administracion, control y custodia de los papeles de
trabajo son exclusivos del Organo Interno de Control.

10. La informacion contenida en los papeles de trabajo es de
caracter confidencial. Su uso y consulta estan vedados a
toda persona ajena al equipo auditor, salvo requerimiento
0 mandato por escrito del Titular del Organo interno de
Control.

11.Para el desarrolio de la auditoria y en caso de ser
necesario, se podra obtener la participacién de personal
extemo en el Organo Interno de Control, que apoyen el
proceso.

12. Las conclusiones presentadas deberan ser objetivas y las
recomendaciones, precisas y orientadas a la eliminacion
de las imeqularidades y deficiencias encontradas.

13
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13.El Titular del Organo Intemo de Control informara por
oficio al Titular del area auditada los resultados y
observaciones encontradas en la revision, estableciendo
un plazo para la solventacién y/o justificacion de las
irregularidades sefaladas.

14.Cuando no se proporcione oportunamente la
documentacion solicitada por el drea auditada se
levantara acta circunstanciada, pudiendo otorgar un
plazo no mayor a 2 dias habiles para su entrega; de lo
contrario se sancionara de conformidad con Ia
normatividad aplicable.

15. Al término de cada auditoria, se debera elaborar el Acta
de Cierre de Auditoria efectuada.

16.En su caso, se debera remitir la documentacién de
auditoria que se genere, a través de un oficio de entrega
a la Coordinacion Investigacion de Quejas y Denuncias,
Responsabilidades Administrativas y del Programa de
Anticorrupcion, para dar seguimiento a aquellas
observaciones no solventadas.

Tiempo Promedio | De 20 a 45 dias (Dependera del tipo de revision, alcances,

de Gestion: objetivos, volumen de operacion y periodo a revisar)

14
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Procedimiento para la ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Director (a) de| 1 | Remite al Titular del Organo | Oficio de la Original

Auditoria intemo de Control el oficio Auditoria
de Auditoria, Anexo de
solicitud de Informacion,
para su revision y firma.

Titular del| 2 | Recibe oficio de auditoria lo Oficio de Original

Organo Interno revisa y oforga firma de| Auditoria.

de Control autorizacion.

Titular del| 3 | Remite al Director (a) de! Oficiodela Original

Organo Intemo Auditoria el oficio de| Auditoria.

de Control auditoria; autorizado para
su tramite.

Director(a) de| 4 | Recibe oficio autorizado y  Oficio de la Original

Auditoria. gira instrucciones al Auditoria
Analista (a) para ejecutar la
auditoria; en su caso, el
Director (a) de Auditoria
podra suscribir el oficio de
auditoria

Analista 5 | Analiza los mecanismos de N/A N/A
control para evaluar su
congruencia y razonabilidad
de acuerdo con el area
auditada y asigna al
personal a su cargo las
actividades a desarrollar

Titular del, 6 | Acude con el personal a la Oficio de Original

Organo Intemo Dependencia o Entidad del Auditoria

de Control H. Ayuntamiento para iniciar
la auditoria.

Analistas 7 | Dan comienzo a la revision | Acta de Inicio | Originales
o auditoria elaborando el| de Auditoria 2
acta de inicio de auditoria.

Analistas 8 | Solicitan la documentacion | Documento Original
€ informacién indicada en el
acta de inicio al Servidor (a)

Pablico (a) Designado (a)

15
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analistas 9 | Obtienen e integran Ila Archivo Original
documentacién permanente y/o
comespondiente al Archivo | expediente de
Permanente y/o expediente auditoria.
de la auditoria del area
auditada
Analistas 10 | Reciben, clasifican vy Archivo Original
analizan los documentos | permanente y/o
proporcionados, registrando | expediente de
las marcas de auditoria, auditoria
referenciando los papeles
de trabajo que integraran el
Archivo Permanente y/o
expediente de auditoria y
presenta al Director(a) de
Auditoria.
Director(@) de | 11 | Revisay analiza los frabajos | Expediente de | Original
Auditoria y el expediente de auditoria Auditoria
realizados por los Analistas |
determinando en su caso
las observaciones
encontradas.
Analistas 12 | Elaboran el informe vy Informe de Original
cédulas de observaciones revision y
de auditoria, de acuerdo| cédulasde
con las conclusiones | observaciones
determinadas,
presentandolas al
Director(a) de Auditoria.
Director(a) de | 13 | Comenta el informe de Informe de N/A
Auditoria revision y las cédulas de Auditoria.
observacion con el Titular
del Organo Interno.
Director(a) de | 14 | Elabora el oficio para el Oficio de Original
Auditoria Titular de la Dependencia o| informey el
Entidad. informe de
‘ auditoria.
Director (a) de | 15 | Firma el oficio e informe de Oficio de Original
Auditoria auditoria y envia al Titular | informey el
de la Dependencia o informe de
Entidad. auditoria.

16
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de Ia| 16 | Recibe oficio e informe de Oficio de Original
Dependencia o Auditoria, las atiende dentro informe,
Entidad del plazo senalado y remite Informe de
al Director(a) de Auditoria revision,
para el tramite Documentacion
comrespondiente, la | para solventar
contestacion a las
observaciones.
Director (a) de | 17 [Recibe y tuma a los Oficio/ Original
Auditoria Analistas para analizar las| documentos
solventaciones presentadas | gue solventan
por el area auditada.
Director (a) de | 18 | Recibe y analiza, el| Expedientede | Original
Auditoria resultado derivado de las auditoria
soiventaciones recibidas del
area auditada.
Analistas 19 | Si solventan las | Expedientede @ Original
observaciones, se anexa al auditoria
expediente de auditoria
Analistas 20 | Elaboran el Acta de cierre | Acta de cierre | Original

de la Auditoria.

17
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Dependencia o Entidad del H.

Acude con el personal 2 la H‘

Flujograma
Director(a) de Auditoria Titular def Organo Intemo de Analistas
Control
Inicio Recibe oficio de auditoria, lo
revisa y otorga finma de
autorizacion.
: = L]
Remite al Titwlar del Organo Interno
de Conirol el oficio de auditaria,
Anexo de solicitud de informacion,
para su revision y firma
Remite al director(a) de
;.ﬁii';_l Auditoria & oficio de auditoria,
aulorizado para su framite
ES
,R efjbe oﬁqio afteadoy mkxs eva;uar sude
gira instrucciones al Analista Wuemapa;razonabmdad
para ejecutar fa Auditoria, en de acuerdo con el area
sucas?,eldnedor(aiu)‘de auditada y asigna al personal
Auditoria podra suscribir el a su cargo las actividades a
oficio de la auditoria desamollar
5
J

Ayuntamiento para iniciar la
auditoria.

v

Dan comienzo a Ia revision o
auditoria elaborando €l acta
de
imicip de la auditoria

acta
T

\/
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Director(a) de Auditoria

Titular del Organo Intemoe de
Control

Analistas

11

10

Sdlicitan la
documentacion e
informacién  indicada
en el acta de inicio al
Servidor(a) Pdblico (a)

v

Oblienen e integran la
documentacion
corespondiente al
Archivo Permanente
yio expediente de la
auditoria.

l

Reciben, clasifican y
analizan los
documentos
proporcionados,
registrando las marcas
de auditoria,
referenciando los
papeles de trabajo que
integraran el Archivo
Pemmanente y/o
expediente de
auditoria y presenta al
Director{a) de
Auditoria.

ﬂ

Revisa y analiza los trabajos y
el expediente de auditoria
realizados por los Analistas
determinando en su caso las
observaciones encontradas.

12

Archivo de
auditoria

Elaboran el informe y
cédulas de observaciones
de auditoria, de acuerdo
con las conclusiones
determinadas,
presentandolas al
Director{a) de Auditoria.

2022
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Director{a) de Auditoria Titular del Organo Intemo de Analistas
Control
13 Comenta el informe de
revision y ias cédulas de
observacion con e Titular
del Organo Intemo de
Control. ‘
|
Elabora el oficio para el Firma el oficio e
14 Titular de la Dependencia 15 | informe de Auditoria
o Enfidad dandoa para el Titular de la
conocer el informe de la Dependencia o
auditoria. Entidad.
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Titular de la Dependencia o Entidad Director(a) de Auditoria Analistas
Recibt_adﬁcioe_informede Recibe y tuma a los
Auditoria, las atiende dentro Analistas para analizar
del plazo sefialado y remite al —ﬂ -
16 A - ias solventaciones
Director{a) de Auditoria para el . el
tramite comrespondiente, la 17 presentadas por
area auditada.
Oficio,
documentos que
solventan
—/_
Recibe y analiza el .
resultado derivado de 19 Si solventan las
18 b observaciones se
ias soiventaciones %
recibidas del srea anexa al expediente
auditada. de Auditoria.
Expediente
de
Auditoria
A 4
Elabora el acta de
cierre de Auditoria.
20
Acta de
cierme
FiN
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iX. Anexos

Los formatos que se presentan a continuacion deberan considerarse enunciativos
mas no limitativos, excepto por aquellos que hayan sido autorizados por el Organo
Intemo de Control, para lo cual 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 personal del Organo Intemo de Control en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal, quienes los utilizaran con las
adecuaciones pertinentes, atendiendo a sus atribuciones y a sus disposiciones
internas.
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Anexo 1
Carta de Planeacion

El presente formato debera llenarse conforme a las siguientes instrucciones:

Identificador | Debera anotar:

1 Auditoria a: El nombre del ente piiblico.

2 Niimero de auditoria: Que se practicara, de acuerdo con el programa anual
de auditoria o el nimero que le comesponda fratandose de auditorias no
programadas.

Area: El nombre del drea administrativa auditada.

Rubro: Anotar la cuenta o concepto a auditar.

Fecha: la fecha de elaboracion de la carta de planeacion.

Descripcion de la auditoria: En que consiste Ia auditoria a realizar. ‘
Antecedentes: Los antecedentes del area, o unidad auditada, con la ‘
descripcion de: objetivo del area, su estructura, marco legal aplicable,
principales politicas y funciones, actividades que realiza, distribucion fisica
de las areas de trabajo, informacion financiera y presupuestaria, asi como
los demas elementos que permitan al auditor fener un conocimiento
general antes de iniciar la auditoria.

8 Objetivo de la auditoria: La congruencia de ésie con el programa de
auditoria, con excepcién de las auditorias no programadas. Este debe
caraclerizarse por ser claro, preciso, medible y alcanzable.

=N O W

9 Alcance: Los procedimientos de auditoria a efectuaren las areas, rubros
unidades auditadas o procedimientos a revisar por parte de la auditoria.

10 Periodo: El lapso que abarcaran los procedimientos de revision.

1 Problematica: Las circunstancias a las que pueden enfrentarse los

auditores para la ejecucién de la auditoria como pueden ser especialidad
de las operaciones, atraso en el registro o desamollo de funciones, actitud
del personal auditado, antigiiedad de las operaciones.

12 Estrategia: Las acciones que considera primordiales y esenciales para
realizar la auditoria en el tiempo y con el personal asignado y, en su caso,
para reducir el efecto de la problemética 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.

13 Personal asignado a la auditoria: El nombre completo del personal
asignado a la auditoria, las iniciales de su nombre, firma y ribrica para
identificar sus papeles de trabajo.

14 Elaboré: El nombre y firma de la persona que elabora la carla de
planeacion.

15 Revisd: El nombre y firma de la persona que revisa la Carta de Planeacion.

16 Autoriz6: El nombre y fima de la persona que autoriza la carta de
planeacion.

23
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Anexo 1
Carta de Planeacion

Auditoria a: (1)
No. de Auditoria: : (2)
Area: (3)
Rubro: (4)
Fecha: - XX-XX-XXXX  (5)
Descripcion de la (6)
auditoria:

Antecedentes: )
Objetivo de Ia (8)
auditoria:

Alcance: )
Periodo: (10)
Problemética: ' (11)
Estrategia: (12)
Personal asignado a la auditoria: (13)

Nombre Iniciales Firma Rubrica
Elabord (14) Revisd (15) Autorizé (16)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

24
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Anexo 2
Cronograma de Actividades a Desarroliar

El presente formato debera llenarse conforme a las siguientes instrucciones:

ldentificador

Debera anotar:

1

Cronograma de Actividades a Desarrollar. (titulo predefinido)

2 Area a auditar: el nombre del area, concepto, rubro o unidad
administrativa auditada.

3 Num. de auditoria: el nimero asignado de acuerdo con el Programa
Anual o el nimero que le comesponda tratandose de auditorias no
programadas.

4 Rubro: en qué consiste la auditoria.

5 Mes(es): el mes o meses a los que se refieren las actividades a
desarrollar.

6 Nam.: el nimero consecutivo de las actividades a desarrollar.

7 Actividad: la descripcion de las actividades a desarrollar.

8 Auditor(es): iniciales del (de los) auditor (es) al (a los) que se le (s)
asignd la actividad desarrollar.

9 1,2,3,4.31: Estas celdas se refieren, en primera instancia (E), al
tiempo en que se estima llevar a cabo una actividad vy, la
segunda(R), al tiempo real en que se realizé. Su llenado se realiza
rellenando los cuadros de los dias y actividades con las opciones de
sombreado mostrados en la parte inferior izquierda del formato.

10 Dias: el total de dias programados (E) y de dias utilizados(R)
respectivamente, por cada actividad a desarroliar.

1 Iniciales y nombre de los auditores: las iniciales y nombre de los
auditores en relacion con la Carta Planeaciéon. En caso contrario,
explicar variaciones.

12 Estimado: los totales de dias programados (E)

18 Real: los totales de dias utilizados(R)

14 Elabor6: el nombre, firma y cargo de la persona que elabora el
cronograma.

15 Reviso: el nombre, firma y cargo de la persona que da el visto bueno
al cronograma.

16 Autoriz6: el nombre, firma y cargo de la persona que autoriza el

Cronograma.

25
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Anexo 3
Orden de Auditoria
El presente formato debera llenarse segin aplique, conforme a las siguientes
instrucciones:
Debera anotar:
Encabezado

Oficio No.: el que asigna el Organo Interno de Control.
Orden de auditoria No.: el niimero de la auditoria de acuerdo con la Carta de
Planeacion y al cronograma.
Rubro a auditar: el rubro al que se ordena practicar la auditoria.
Nombre y cargo: del servidor piblico a quien se dirige la orden de auditoria, quien
es el titular de la Dependencia o Entidad a auditar.

Cuerpo
Fundamento: en el que soporta la emision de la orden de auditoria, considerar el
tipo de auditoria y la Dependencia o Entidad que se trate.
Obijeto: ef alcance de Ia auditoria y periodo por revisar.

Pie

Fecha: en que se emite la orden de auditoria.
Nombre y firma: del Titular del Organo Interno de Control.
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Anexo 3
OFICIO No. XOOUXXX/20XX
ORDEN DE AUDITORIA No.
Auditoria
Rubro a auditar:

Nombre
Cargo
PRESENTE

Fundamento legal y en cumplimiento al Programa Anual de Auditoria; me permito
informar a Usted que este Organo intemo de Control a través de la Direccién de
Auditoria, practicara la auditoria NGm. al rubro:
correspondiente a recursos asignados a la

El propésito de la auditoria es

Para tal efecto, solicito gire sus instrucciones a quien comresponda, para que se
otorguen todas las facilidades que se requieran los C.C. (Auditor 1), (Auditor 2), y/o
(Auditor 3), quienes podran actuar de forma conjunta e indistinta, para el correcto
desempefio de sus funciones, permitiéndole el acceso a las oficinas y
proporcionandoles todos los documentos solicitados, considerando que en caso de
no contar con ella, se debera indicar de manera oficial por escrito, el motivo o
justificacién.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“KXXXXX XXXXXX XXXXX” “TEPEACA, PUEBLA”
A (DIA) DE (MES) DE 20__

(NOMBRE)
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Anexo 4
Solicitud y/o Requerimiento de informacion

Debera anotar:

Encabezado

OFICIO No.: el que se asigna por el Organo Interno de Control y la Direccién que
ejecuta la auditoria.

Nombre y cargo: del servidor publico a quien se dirige la Solicitud y/o
Requerimiento de informacion.

Cuerpo

Con fundamento: en el que soporta la emision de la orden de auditoria, considerar
el tipo de auditoria y la Dependencia o Entidad que se trate.

Solicita: la descripcién de la Solicitud y/o Requerimiento de informacion.

Pie

Fecha: en que se emite la orden de auditoria.

Nombre y firma: del Titular del Organo Intemo de Control.
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Anexo 4
OFICIO No. XOO0-X000-XXX/202X

NOMBRE
CARGO
PRESENTE.

Fundamento Legal y en cumplimento del Programa Anual de Auditoria 20XX, le
informo que este Organo Interno de Control a través de la Direccién de Auditoria, le
solicita proporcione en un plazo de x dias, la informacién que a continuacion se
indica:

1.

2.

3.

No omito precisar que la informacién solicitada se debera entregar en las
instalaciones de la Direccion de Auditoria, ubicada en xooooooccoxx Namero
FOXXXOOXXX Col. XXX

Sin otro particular, me despido de Usted y aprovecho la ocasion para enviarle un
cordial saludo. ‘

ATENTAMENTE

XXXXXXXXXXXXXX TEPEACA,PUEBLA
A (DIA) DE (MES) DE 202X

NOMBRE
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Anexo 5
Acta de Inicio de Auditoria

El presente formato debera lienarse segun aplique, conforme a las siguientes

instrucciones:
Identificar Debera anotar:

1 Numero de Auditoria

2 Programa o rubro: el rubro o programa al que se ordena practicar
la auditoria.

3 Localidad: La hora y fecha de elaboracion del Acta de Inicio de
Auditoria.

- Nombres y cargos: Los servidores publicos que se constituyen
para el levantamiento del acta.

5 Hechos: descripcion de lo acontecido en el levantamiento del
acta.

6 Lectura y cierre del acta: Conclusion de la diligencia.

. Este documento se genera en 2 originales. Uno para la
dependencia o entidad auditada y otro en el expediente de la
auditoria.
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Nam. Auditoria
ACTA DE INICIO AL (PROGRAMA O RUBRO)
FOLIO 01 -
En la Heroica e Histérica Ciudad de Tepeaca de Negrete, Puebla, siendo las horas
del dia de de dos mil , el (la) suscrito(@ C.

, Titular del Organo Intemo de Control, con fundamento en lo
establecido por los articulos 115 fracciones |, I, IV y 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 102 pamrafo primero, 103 y 108 de Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 168, 169 fracciones Ii, i, V, VIil, X, Xil y XXIli de la
Ley Organica Municipal; 106 fraccion V del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca,
Puebla; 2, 8, 10 fraccion |, 11, 15y 16 fracciones 1, VI, IX, Xll, XXV y XXXV del Reglamento
Interior del Organo Intemo de Control del Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla,
hace constar que se  «constituyé en Ilas  oficinas que ocupa Ia
del H. Ayuntamiento del Municipic de Tepeaca,

Puebla, ubicadas en , Colonia , Tepeaca,
Puebla, a fin de dar inicio a la Auditoria No. , de Tipo
al rubro “
del ejercicio fiscal comprendido de al ”
conforme a lo establecido en el Programa Anual de Auditoria correspondiente al EjGTClCIO
Fiscal 20__, contando con la presencia del C. . Director
de , a fin de proceder a levantar la presenta Acta de Inicio
de Auditoria, con el objeto de consignar los siguientes:
HECHOS
En la hora y fecha mencionadas el (la) suscrito(a) C. , Titular

del Organo Intemo de Control y responsable de llevar a cabo esta diligencia, se presentd
en la oficina citada y ante la presencia del C.
procedid a idenfificarse mediante gafete oficial expedido por el H. Ayuntamiento de
Tepeaca, Puebla, y hace constar, mediante sello de recibido de la Unidad Administrativa
a su digno cargo, de fecha de de dos mil , que el Oficio
numero , Se entregd en las oficinas de la
del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, acto
con el gue se dio formalmente por notificada ia orden de inicio de auditoria, para los efectos
de desahogo de los frabajos en él indicados; asi también se hace constar que durante este
mismo aclto, se entrega el oficio de soliciud de informacion ndmero

, de fecha , para su
atencién y efectos procedentes. Acto seguido se solicitd al servidor piblico que recibe la
orden de auditoria se idenfificara, acreditando su personalidad mediante nombramiento

suscrito por el C. , Presidente Municipal Constitucional de este
H. Ayuntamiento, de fecha y que se identifica con
, himero , expedida por
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, en la gue aparece una fotografia que coincide con los
rasgos fisonémicos del compareciente, misma que le es devuelta por asi solicitario, previo
cotejo con la copia simple que se adjunta a la presente.

Acto seguido, el C. (laC.) , Titular del Organo Interno
de Control, expone al(a la) Titular de la Direccién auditada, el alcance de los trabajos a
desarrollar, y solicita al (ala) C. , designe a dos testigos
de asistencia; a lo que procede a designar a los C.C. y
: quienes se identifican con i
namero expedida por
Yy nimero
expedida por respectivamente, en las que aparece una

fotografia que coincide con sus rasgos fisonémicos, de Ia que se adjunta copia simple y que
en este acto aceptan la designacion de que son objeto y sefalan estar adscritos a la
del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla.

A continuacién el personal actuante del Organo intemo de Confrol, a fin de llevar a cabo el
desamollo de la presente auditoria, por el periodo comprendido del

al , procede a hacer la siguiente
solicitud de informacion y documentacion debidamente certificada, misma que debera ser
proporcionada dentro del término de dias habiles, conforme a lo siguiente:

Solicitud de informacion y documentacion minima requerida.

1.
A
3. —

No obstante lo anterior, el (la) Titular del Organo Intemo de Control, podra solicitar durante
el desamollo de esta intervencion, cualquier otra documentacién necesaria para el
cumplimientio del objeto de la misma, tal y como lo ordena el Oficio niamero

LECTURAY CIERRE DEL ACTA

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la practica de esta
diligencia, siendo las horas con minutos de la fecha de su
inicio. Asimismo, previa lectura de la misma, la firman al margen y al calce todos y cada
uno de los que en ella intervinieron, asentandose que este documento consta de
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fojas y que es elaborado en dos tantos originales, entregandose un original al (a la) C.
, Director(a) de del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla.

POR LA DIRECCION DE DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEPEACA, PUEBLA

C.
DIRECTOR DE

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA,

PUEBLA
C.
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
TESTIGOS DE ASISTENCIA
Cc C

SERVIDOR PUBLICO ADSCRITOALA  SERVIDOR PUBLICO ADSCRITO A LA
DIRECCION DE DIRECCION DE

34



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

AUDITORIA PUBLICA MUNICIPAL [ .00 o amam020

Fecha de actualizacion: 14/10/2022
NGm. de Revision:

Anexo 6
Papeles de Trabajo

El presente formato debera llenarse segin aplique, conforme a las siguientes

instrucciones:

ldentificador

Debera anotar:

Nombre de la Dependencia o Entidad correspondiente.

Nombre de la unidad auditada.

Niamero de auditoria.

Nombre especifico del concepto, area o rubro a revisar.

Tipo de cédula: sumaria, analitica.

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

SO OV 0N | =

El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi
asentados, considerando el objetivo, el procedimiento a efectuar,
el desarrolio del trabajo y la conciusion que se alcanzd, haciendo
uso de conectores, marcas de auditoria y cruces a la evidencia
obtenida u otra parte del expediente de auditoria que se integra
para dar mayor claridad al contenido.

Al calce del documento se incluyen las notas aclaratorias que
procedan.

Al caice del documento se define el significado de las marcas
utilizadas.

10

Al calce se menciona la fuente documental de los datos utilizados
en los papeles de trabajo.

1

Determinar y asentar si se cumplieron los objetivos indicados
mediante el procedimiento indicado en el papel de trabajo por
parte del auditor.
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Anexc 6
Papeles de Trabajo
Nombre del ente a auditar (1) Dependencia Elaboré: (6)
Area auditada: (2) _ Fecha:
Numero de auditoria: (3) Reviso:
Rubro a auditar: (4) Fecha:

Tipo de cédula: (5)

(7) Cuerpo de la Cédula

Notas: (8)

Marcas: (9)

Fuentes: (10)

Conclusiones: (11)
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Cédula Verificacion Fisica de Obra

DEPENDENCIA O ENTIDAD REVISADA: XXXXXGOO00OCOOOK

PROCEDIMIENTO: Inspeccion Fisica.

1. IDENTIFICACION DEL CONTRATO:
No. y nombre de la obra:
- No de confrato: 30000000000,
-  Monio de conirato: xcooooo0000
- Periodo confractual: 2000000000 al 3000000000000K
- Periodo convenido 00000000X
-  Empresa: X0000000000000000000¢
- Localidad y municipio: >c0000000000000000000000C

) N

ACTUACIONES:
Siendo las XX horas del (Dia) de (Mes)

de 202X, se reunicron las personas cuyos nombres, Cargos y

firmas aparecen al calce de Ia presente, con la finalidad de llevar a cabo la inspeccion fisica a la Obra.

3. PRINCIPALES CONCEPTOS DE OBRA:

OOOOOCOOOOOCOCOCOOOCOOOCODOOOCOOECOOOODCOOOOOCOOCOOOOOOOOOO00OOOOCCOCOCOOODOEOOOODOOOOOOOO0000
OCOOOOOCO00COO0000OCOO0OOCOCONODCOOOOOOOOCOOOOOCO00O0O00OCCOOOOCOOOCOOOCOOCOOCOOOOCOONGDOCOOCOOO00
OOOOOOOOOCOCEOOOOOOOOSOOOOGOOOOOOOOOOCOOOOOOOOOSCOOOOOOOOOOOOOOO0

4.1 SITUACION ACTUAL:

4.2 MANO DE OBRA, MAQUINARIA Y EQUIPO:

5. AVANCE FiSICO %:
AVANCE FiSICO ANTERIOR: %
AVANCE FiSICO A LA FECHA: %
6. ESTADO FiSICO DE LA OBRA:

NOINICIADA( ) ENPROCESO( )

7. PROBLEMATICA:

EN PROCESO CON ATRASO ( )

TERMINADA ( )
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Ne habiendo més hechos que hacer constar, se da por terminada la diligencia siendo las horas de la

misma fecha en que fue iniciada, levanténdose Ia presente cédula s6lo en original. Asimismo, los pariicipantes
confirman los datos asentados en el anverso y reverso de esta cédula y en los anexos que se indican, después
de firmar al final de las cédulas y al margen de cada uno de sus folios, asi como de sus anexos. ———————

Por el Organo Intemo de Control | Por la Direccion de Obras Piblicas Por la Contratista
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Anexo 7
Marcas de Auditoria
Marcas Significado
Calculo verificado
Cifra cuadrada

Cifra que no debe ser considerada. Es decir, no incluirse en
tabulaciones, sumatorias, inventarios, etc....

Documento pendiente por aclaran revisar o localizar

Punto pendiente por aclarar, revisar o localizan

Punto pendiente que fue aclarado, verificado o comprobado.

Confrontado conira registro.

Confrontado contra documento original.

Confrontado contra evidencia fisica. Se realiza cuando algun
dato o cifra que conste en el papel de trabajo se compara contra
bienes o articulos tangibles, ejemplo: bienes inventariados o
fondos arqueados.

Diferencia.

+ @) +|-Eg|Q &OQ:;AN
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Anexo 8
Cédula de Observaciones

El presente formato debera llenarse segin apliqgue, conforme a las siguientes

instrucciones:
Identificador Debera anotar:

1 Direccién de Auditoria

2 Ndamero consecutivo que corresponde a cada hoja de la cédula de
observacion y se numerara hasta el total de hojas que integran esa
observacion.

3 Nimero de auditoria.

4 Numero asignado a la observacion dentro de la auditoria.

5 Importe expresado en moneda del curso legal, respecto del impacto que
generé dicha observacion sobre la auditoria.

6 Nombre del ente auditado.

7 Nombre del Area auditada.

8 Descripcion del rubro auditado de conformidad con el programa anual de
trabajo detallado.

9 Lapso y/o alcances que se fijaron en la orden de auditoria, conformidad con
el Programa Anual.

10 Observacion

a. Titulo de la Observacion: Describir de manera concisa el concepto de la
observacion.

b. Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, conductas u
omisiones detectadas, con la identificacion de los elementos que la
constituyen y, en su caso, la integracion de los importes por recuperar y/o
aclarar expresados en pesos.

¢. Fundamento legal: En su caso, indicar los articulos o referencias de las
leyes, reglamentos y toda nommatividad transgredida, por los actos u

; omisiones descritos en la observacion.
Identificador Debera anotar:
11 Recomendacién:

a. Indicar las acciones inmediatas que debera llevar a cabo el titular del drea
auditada para que se solucione o se corrijan los hechos observados.

b. Indicar las acciones que pemmitan prevenir la recumrencia de las
observaciones determinadas, que elimine las causas que las originaron o
que promuevan una mejora.

12 Fecha compromiso de solventacion:

Anotar dia, mes y afio en el que el servidor piblico responsable o encargado

de su atencién se compromete a atender las recomendaciones propuestas,

quien debe firmar cada cédula anotando su nombre, cargo y fecha de firma.
13 Nombre, cargo y firma del auditor que detectd la observacion.
14 Nombre, cargo y firma del servidor plblico con guien se entiende la auditoria.
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Anexo 8
Cédula de Observaciones
Hoja No. XXX de XXX (2)
Namero de Auditoria: X0000000(¢(X (3) Direccién de Auditoria
Ndmero de ebservacion: XO00000000K (4)
Monto observado: XOO0000OXX (5)
Dependencia: XXCOO00XXXXX (6) Area Auditada: X00000CXXXOCOXX (7)
Rubro Auditado: JOOCO00OOO00XXXX (8) Periodo Auditado: JOOO0000XXXX (9)
, ___ CEDULA DE OBSERVACIONES ] ]
OBSERVACION (10) RECOMENDACION (11)
CAUSA: CORRECTIVA:
EFECTO: PREVENTIVA:
FUNDAMENTO LEGAL: Fecha compromiso de resolucion de la problemdtica
(12)
Dia Mes Aiio
(13) Enlaces 1
(13) Enlaces 2
(13) Enlaces 3
(13) _________ Enlaces 4

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Auditor 1 (14) Auditor 1 (14)
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Anexo 9

Oficio de notificacion del informe de auditoria.

El presente formato debera de llenarse segun apligue y a las siguientes

instrucciones:
Identificador Debera anotar:
Incluir encabezado cuerpo y pie

1 Oficio que signa el Titular de Organo Intemo de Control.

2 No. de Orden de Auditoria: de acuerdo con la Carta de
Planeacién y al Cronograma.

5 Rubro a auditan al que se ordena practicar la auditoria.

4 Nombre y cargo del servidor pablico a quien se dirigié la orden
de auditoria, quien es el titular de la Dependencia o Entidad a
auditar.

5 Fundamento que soporta la emisiéon de la orden de auditoria,
considerar el tipo de auditoria y la Dependencia o Entidad que se
trate.

6 Resultado de la auditoria: el niimero de observaciones y/o en su
caso, que no se generaron observaciones al respecto.

] Nombre y firma del Titular del Organo Interno de Control, en el
ambito de sus respectivas responsabilidades.
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Anexo 9
Oficio de notificacion de informe de auditoria.

(1) OFICIO No. XXX-XXX/202X
(2) ORDEN DE AUDITORIA No. XXX/202X

(3) Rubro Auditado:

(4) Nombre y Cargo
PRESENTE

Con (5) fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 102 primer parrafo, 103 y 108 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 168, 169 fracciones I, lll, V, VI, X, Xl y
XXIll de la Ley Organica Municipal;, 106 fraccion V del Reglamento Interior del
Municipio de Tepeaca, Puebla; 2, 8, 10 fraccion I, 11, 15 y 16 fracciones I, VI, IX Y
XXXV del Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Ayuntamiento de
Tepeaca, Puebla y en cumplimiento al Programa Anual de Auditoria 202X; me
permito informar a usted, que este Organo Interno de Control, ha concluido Ia
Auditoria namero (2), correspondiente a (3)

Como resultado de la auditoria realizada, se determinaron (6) ____ observaciones y
deficiencias en la administracion de los recursos, que se hacen de su conocimiento
mediante Informe de Auditoria para su solventacion. El informe citado contiene las
recomendaciones efectuadas por este Organo Interno de Control para su aplicacién
y observancia por parte de la Dependencia a su cargo.

Sin otro particular aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

XXXXXXXXXXXXXXXX TEPEACA, PUEBLA
A (DIA) DE (MES) DE 202X

NOMBRE
(7) TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Anexo 10
Acta de Cierre de Auditoria
El presente formato debera llenarse segin aplique, conforme a las siguientes
instrucciones:
Identificador | Debera anotar:
1 Indicar que se elabora el Acta de Cierre de la Auditoria.
2 El programa o rubro al que se realizé la auditoria.
3 Lugar, hora y fecha de elaboracién del Acta de Cierre de Auditoria.
4 Indicar los nombres del personal que ejecuta la auditoria.
5 Nombre y cargo, asi como datos generales del servidor publico a

quien se dirigié la orden de auditoria y/o con quien, en su caso,
designé el Titular de la Dependencia o Entidad para atender los
requerimientos de la auditoria y con quien se entendieron el cierre
de auditoria.

6 Insertar y describir lo que se solicita, segun el contexto y le sea
aplicable en su caso.

7 Nombre, cargo y adscripcion de los servidores publicos a los que
fungen como testigos.

8 Nombre y firma del personal actuante y personal de la dependencia

auditada en el ambito de sus respectivas responsabilidades.

Clave: MT/MANUAL P/OIC/DA/AUD/PHE/01/2022
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Anexo 10

AUDITORIA No.

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA, QUE SE PRACTICO A LA
DIRECCION DE DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA.

En la Heroica e Histérica Ciudad de Tepeaca de Negrete, Puebla, siendo las

horas del dia de de dos mil , el (la)
suscrito(a) C. ‘ , Titular del Organo Intemo de Control, con
fundamento en lo establecido por los articulos 115 fracciones |, I, IV y 134 de la

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 102 parrafo primero, 103 y 108 de
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 168, 169 fracciones II, lil, V,
Viil, X, Xil y XXili de la Ley Organica Municipal; 106 fraccion V del Reglamento interior del
Municipio de Tepeaca, Puebia; 2, 8, 10 fraccion |, 11, 15 y 16 fracciones I, VI, IX, XII, XXV
y XXXV del Reglamento Interior del Organo Intemo de Control del Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, hace constar que se constituy6 en las oficinas que ocupa la

Direccién de del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, ubicadas en namero ,
Colonia , Tepeaca, Puebla, con la finalidad de declarar el cierre de Ia
Auditoria No. de tipo . ordenada con
Oficio numero fecha de de dos
mil y con firma y sello de recibido el dia de de dos
mil . al rubro
“ g por el periodo
comprendido del al s
conforme a lo establecido en el Programa Anual de Auditoria correspondiente al Ejercicio
Fiscal 20__, contando con la presencia del C. , Director de

, a fin de proceder a levantar la presente Acta de Cierre de
Auditoria, con el objeto de consignar los siguientes:

ANTECEDENTES
1- Mediante la orden de Inicio de Auditoria contenida en el Oficio namero
de fecha de de dos mil
, emitido por eila) C. , Titular
del Organo Intemo de Control, recibido en la Direccion de
del Honorable Ayuntamiento de Tepeaca el dia de de dos mil

como se muesira en el seflo y firma que aparece en copia de acuse del citado
oficio, acto con el cual se tiene por formalmente notificado el oficio de la Orden de Auditoria

45



% MANUAL DE PBOCEDIMIENTOS DE Clave: MT/MANUAL P/OIC/DA/AUD/PHE/01/2022
AUDITORIA PUBLICA MUNICIPAL [, W @ s 1811202020

TEPEACA
L ua Fecha de actualizacion: 14/10/2022

Ndm. de Revision:

al rubro “ *, por el periodo
comprendido del de al de de dos
mil , con el objeto de verificar el cumplimiento de la normativa aplicable
en el procedimiento de .
2.- Con fecha de de dos mil , se formaliz6 el Acta de
Inicio de Auditoria namero al ‘rubro
por el periodo comprendido del al
de dos mil , con los CC. , Titular del Organo
Intemo de Control del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca,
, Director de del H.

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca y como testigos de asistencia,

y , Servidores Piblicos
adscritos a la Direccion de del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca.
3.- Mediante oficio nimero de fecha de
de dos mil , Signado por el Director de
del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, remitié al Organo Intemo de Control, la
informacién solicitada a través del oficio niamero , de
fecha de de dos mil , entregando copia certificada
de:

HECHOS

En ia hora y fecha mencionadas, el{ia) suscrito(a) C.
Titular del Organo Intemo de Control y responsable de llevar a cabo esta diligencia, se
presento en ia oficina citada Yy ante la presencia del C.
, procedié a identificarse mediante gafete oficial
expedido por el H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, y hace constar, mediante selio y
firma de recibido de Ila Unidad Administrativa a su digno cargo, de fecha
de de dos mil , que el Oficio namero
, se enitregd en las oficinas de la Direccion de
del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, acto con el
que se dio formalmente por notificado el resultado de la Auditoria namero
. Acto seguido se solicito al servidor piblico que recibe la
notificacion del resuitado de la auditoria, se identificara, acreditando su personalidad

mediante - nombramiento suscrito por el C.
, Presidente Municipal Constitucional de

este H. Ayuntamiento, de fecha de de dos mil
y que se identifica con namero

, expedida por , en la que

aparece una fofografia que coincide con los rasgos fisonémicos del compareciente, misma
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que le es devuelta por asi solicitario, previo cotejo con la copia simple que se adjunta a la

presente.
Acto seguido, ei(ia) C. ., solicita al Titular de la
Direccién auditada, C. : , designe a dos testigos
de asistencia; a lo que procede a designar a los CC. y
; quienes se identifican con
nimero expedida por
y namero
expedida por respectivamente,

en las que aparece una fotografia que coincide con sus rasgos fisonémicos, de la que se
adjunta copia simple y que en este acto aceptan la designacion de que son objeto y seiialan
estar adscritos a la Direccion de del Honorable
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla.

A continuacion el personal actuante del Organo Intemo de Control, expone al Titular de la
Direccion auditada, que como resultado de los trabajos desamollados en el procedimiento
de auditoria, se determinaron ___ observaciones , mismas gque
se detallan a continuacion y con la finalidad de que en un plazo no mayor a dias
habiles contados a partir de la firma de la presente acta, proporcione la documentacion que
acredite la atencion a las recomendaciones cormrectivas y preventivas que se detallan en las
cédulas de observaciones que se entregan en este acto, mismas que se detallan a
continuacion:

No. Observacion Observacion Econtmical Monto

monto

Sin
monio

Sin
monto

LECTURAY CIERRE DEL ACTA

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la practica de esta
diligencia, siendo las horas de la fecha de su inicio. Asimismo, previa lectura
de la misma, la firman al margen y al calce todos y cada uno de los que en ella intervinieron,
asentandose que este documento consta de fojas y que es elaborado en dos
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tantos originales, entregandose un original al C. , Director de

del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla.

POR LA DIRECCION DE DEL H. AYUNTAMIENTO DE
TEPEACA, PUEBLA

C.
DIRECTOR (A) DE

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA,
PUEBLA

C.
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

TESTIGOS DE ASISTENCIA
i ] G, ;
SERVIDOR PUBLICO ADSCRITOALA  SERVIDOR PUBLICO ADSCRITO A LA
DIRECCION DE DIRECCION DE
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Anexo 11
Informe de Auditoria

Instructivo de llenado

Identificador | Descripcion

Nombre del ente correspondiente.

Ndmero consecutivo que corresponde a cada hoja iniciando con la
del indice y se numerara una vez gue se cuente con el informe
completo.

Numero total de hojas que integran el informe de auditoria a partir
del indice

Nimero de la orden de auditoria

Nombre de la Unidad auditada.
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Direccién de Auditoria
Hoja X de X
NUMERO Y ORDEN DE AUDITORIA: No. X y OIC//IDACF/QOX/20XX

INFORME DE AUDITORIA.

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 recibié.

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

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

De la Auditoria

Mediante Auditoria No. XXXX y Orden de Audltona' XXXXXXKXXXTXXXIXXXX de |
fecha XX de XXXX de XXXX, fue notificada en la misma fecha, la orden de audrtona
al C. (Nombre), (Cargo), la auditoria al rubro .

Periodo, Objetivo y Alcance.
e Periodo

La auditoria se practicé por el periodo comprendido del XX de XXXXX al XX de
XXXXX de 20XX.

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

e Alcance
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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 proporcion 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

auditorias necesarios en cada caso; e indicarlos principales procedimientos
utilizados.

Resu&ados

De las acciones anteriores, se determinaron las siguientes observaciones:

No. Descripcion de la Observacion Econdmica/ Monto
Observacion Administrativa
1 XXXXXXXXXXXXXXXAXXXXXX | Econbmica FXOKXK XXX XX
2 XXXXXXXXXAXXAXXXXXXXX | Econdmica SXXK XXX XX
3 KOO XXXXXXXXXX | Administrativa | Sin cuantificar
4 XXX XXXX | Administrativa | Sin cuantificar
TOTAL SXOOXXX XX

Conclusion y Recomendacion General

Expresar la opinion que el auditor piblico se forma sobre la situacién 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 informacién de la Unidad auditada.

La recomendacion general consiste en un planteamiento objetivo, aplicable y
concreto para la solucion de las areas de oportunidad detectadas en la auditoria, y
para promover la eficiencia de operacion.

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 debe estar firmadas por los auditores que intervinieron en la auditoria.

51



MANUAL DE PBOCEDIMIENTOS DE Clave: MT/MANUALP/OIC/DA/AUD/PHE/01/2022
AUDITORIA PUBLICA MUNICIPAL Fecha de autorizacién:  18/12/2020

TEPEACA

AR o A Fecha de actualizacion: 14/10/2022

Nim. de Revision:

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

C. (Nombre) C. (Nombre) C. (Nombre)
(Cargo) (Cargo) (Cargo)
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Anexo 12
Cédula de Seguimiento
El presente formato debera llenarse seguin aplique, conforme a las siguientes
instrucciones:
Identificador | Debera anotar:
1 Direccién de Auditoria.
2 Numero consecutivo que corresponde a cada hoja que forma parte
de la cédula de seguimiento.

3 Numero de auditoria

= Numero asignado a la observacion dentro de la auditoria.

5 importe expresado en moneda del curso legal, respecto del impacto

que genero dicha observacion sobre la auditoria.

a) Importe expresado en moneda del curso legal, respecto del impacto
que genero dicha solventacion al monto indicado en la observacion
original.

b) Importe expresado en moneda del curso legal, respecto del
remanente no solventado en esa revision al monto indicado en la
observacion original. :

c) Porcentaje de avance en la solventacion, respecto del monto
original de la observacion.

6 Nombre de la Dependencia o Entidad Auditada.

7 Lapso y/o alcances que se fijaron en la orden de auditoria, de
conformidad con el Programa Anual.

8 Nombre de la unidad o area auditada.

9 Descripcion del rubro auditado de conformidad con el programa
anual de trabajo detaliado. '

10 Observacion

a. Titulo de la Observacion: Describir de manera concisa el
concepto de la observacion.

b. Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos,
conductas u omisiones detectadas, con la identificacion de los
elementos que la constituyen y, en su caso, la integracioén de los
importes por recuperar y/o aclarar expresados en pesos.

c. Causa: Indicar el origen o motivo del por qué se gener6 el acto
u omision descritos en la observacion.

d. Efecto: indicar las repercusiones o0 consecuencias que
ocasionan las desviaciones en los procesos, conceptos, rubros,
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actividades o areas que se interrelacionan con el aspecto
auditado.

Fundamento legal. En su caso, indicar los articulos o
referencias de las leyes, reglamentos y toda normatividad
transgredida, por los actos u omisiones descritos en la
observacion.

Correctiva: Indicar las acciones inmediatas que debera llevar a
cabo el titular del area auditada para que se solucione o se
corrijan los hechos observados.

Preventiva: Indicar las acciones que permitan prevenir la
recurrencia de las observaciones determinadas, que elimine las
causas que [as originaron o que promuevan una mejora.

11

Acciones de Solventacion:

a.

b.

Fecha de elaboracion: La fecha en la que se elabord la
observacion.

Correctiva: Documentar la informacién, asi como los
procedimientos que present6 el Ente auditado a revision para
constatar que se ejecutaron ias recomendaciones correctivas
de acuerdo con la cédula de observaciones, concluir si con base
en la documentacion soporte se da por solventado o no esta
recomendacion correctiva.

Preventiva: Documentar la informacion, asi como los
procedimientos que presenté el Ente auditado a revisién para
constatar que se ejecutaron las recomendaciones preventivas
de acuerdo con la cédula de observaciones, concluir si con base
en la documentacion soporte se da por solventado o no esta
recomendacion preventiva.

12

Nombre, cargo y firma del auditor que detect6 la observacion.

13

Nombre, cargo y firma del servidor ptiblico con quien se entiende
la auditoria.
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Anexo 12
Organo Intemo de Control (1)
Direccién de Auditoria
Hoja de (2
DATOS ORIGINALES: DATOS DE SEGUIMIENTO:
Ndmero de Auditoria: (3) HojaNo.1de____

Numero de observacion: (4)
Monto observado: $ (5)

Monto solventado: (a)
Monto por solventar: (b)

Avance: $ (c)
Avance: % (d)
Dependencia o Entidad: (6) Area auditada: (7)
Rubro auditado: (8) Periodo auditado (9)
CEDULA DE SEGUIMIENTO
OBSERVACION (10) ACCIONES DE SOLVENTACION (11)
a) a) de de 202X
b) b) Correctiva
Causa c) c) Preventiva
Efecto d)

Fundamento legal (e)

Correctiva: (f)
Preventiva: (g)

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre y Cargo (12)

Nombre y Cargo (12)

Nombre y Cargo (12)
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POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD AUDITADA

Nombre y Cargo(13)
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