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Presentacion

Este documento es un marco de referencia técnico que establece criterios y
procedimientos generales para garantizar calidad y uniformidad en las auditorias
que se practiquen, facilitar y estandarizar las actividades que el personal auditor
debe observar para dar cumplimiento a lo establecido en los “Lineamientos de
Auditoria del Organo Interno de Control del Tribunal Electoral de Veracruz’, y con
ello lograr que su actuacidon sea objetiva y sistematica en todas y cada una de las
fases de la auditoria, consistentes en Planeacion, Ejecucion, Elaboracion de

Informe y Presentacion de Resultados.

La auditoria interna se define como la actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones,
y sirve de apoyo a la funcion de la Presidenta o el Presidente del Tribunal, enfocada
al examen objetivo, sistematico y evaluatorio de las operaciones financieras,
administrativas y técnicas realizadas, de los sistemas y procedimientos
implementados, de la estructura organica en operacion y de los objetivos,
programas y metas alcanzadas por las distintas areas administrativas que integran

este 6rgano autonomo.

Su propodsito es determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad, transparencia y cumplimiento a la normativa con que se
han administrado los recursos publicos que les fueron suministrados, en apego a
los objetivos, programas y metas establecidas, mediante la emision de
observaciones y recomendaciones, y en coordinacion con el area auditada,
proponer acciones que promuevan la mejora de la administracion del Tribunal

Electoral.




Objetivo

Establecer los procedimientos para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y
disponer de una herramienta que facilite al personal auditor del Organo Interno de
Control del Tribunal, el desarrollo y practica de las auditorias a realizar de acuerdo

con la normativa aplicable en la materia.

Marco juridico

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Federal del Trabajo.
e (Codigo Fiscal de la Federacion.
e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.




e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Interno

¢ Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz.

 Lineamientos de Auditoria del Organo Interno de Control del Tribunal Electoral
de Veracruz.

e Codigo de Etica del Tribunal Electoral de Veracruz.

e (Codigo de Conducta del Tribunal Electoral de Veracruz.

Glosario

Area auditada: Las areas que integran el Tribunal Electoral de Veracruz, sujetas a

revision.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y de evaluacion de las operaciones
financieras y administrativas realizadas a los sistemas y procedimientos
implantados; a la estructura organica en operacion, objetivos, planes, programas y
metas alcanzadas por el Tribunal Electoral, con el propésito de determinar el grado
de economia, eficiencia, eficacia, efectividad, imparcialidad, honestidad,
transparencia y apego a la normativa con que se han administrado los recursos que

le fueron suministrados.




Auditoria Contable: Examen critico y sistematico que realizara el personal auditor
respecto de las operaciones financieras, los libros y registros contables vy
presupuestales, sobre el cumplimiento de la normativa vigente en el Tribunal

Electoral.

Auditoria de Desempeiio: Evaluacion sistematica y objetiva del cumplimiento de
metas y objetivos de los diferentes érganos y areas administrativas del Tribunal
Electoral, misma que tiene como finalidad promover acciones de mejora de la
gestion para el Optimo aprovechamiento de recursos humanos, materiales,

financieros y tecnologicos.

Auditoria Especial: Son aquellas auditorias en las cuales, dada la complejidad o
particularidad de los programas o procesos por revisar, se aplicaran diversos

enfoques y procedimientos.

Auditoria Operacional: Se refiere al analisis de trabajos sujetos a normas
especiales, tales como desarrollo de obras, procesos informaticos y sistemas de
comunicacion, entre otros, con la finalidad principal de vigilar el apego a la normativa

correspondiente.

Auditoria por Procesos: Es una revision al cumplimiento de los procesos y/o
procedimientos vigentes en el Tribunal Electoral, con la finalidad de cumplir lo
establecido en los Manuales de Procedimientos de los organos y areas

administrativas del Tribunal Electoral.

Auditoria de Resultados: Examen para verificar si las actividades institucionales
del Tribunal Electoral lograron el cumplimiento de los objetivos y metas
programadas en los Programas Anuales de Trabajo de los diversos 6rganos y areas

administrativas que lo integran.



http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml

Auditoria de Seguimiento: Se refiere a la valoracion de las acciones y medidas
realizadas por el area auditada, asi como al seguimiento de recomendaciones
pendientes de atender, con el propdsito de promover acciones preventivas y/o

correctivas por el area auditada.

Control Interno: Proceso que tiene como objeto proporcionar un grado de
seguridad razonable sobre el logro de los objetivos del Tribunal Electoral
clasificados en: efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y presupuestal y cumplimiento de las leyes, reglamentos,

normas, acuerdos y politicas.

Observacion: Omisiones, incumplimientos normativos o deficiencias de control

interno detectados en la auditoria practicada.

Organo Interno: Organo Interno de Control del Tribunal Electoral de Veracruz.

PAT: Programa Anual de Trabajo.

Papeles de Trabajo: Conjunto de documentos que contienen la informacion
obtenida por el personal auditor en la auditoria, asi como los resultados de los
procedimientos y pruebas de auditoria aplicadas, con ellos se sustentan las
observaciones, recomendaciones y conclusiones contenidas en los informes

correspondientes.

Personal Auditor: La o el servidor publico con perfil necesario y capacidad

profesional para llevar a cabo una auditoria del Organo Interno.

Recomendacion Correctiva: Propuesta de accion o conjunto de acciones que
permitan dar solucién a los hechos observados, y que permita eliminar o controlar

las causas que los originaron.




Recomendacién Preventiva: Propuesta que permita evitar que en lo futuro se

incurra en los hechos observados.

Riesgo: Probabilidad de ocurrencia y el posible impacto de que un evento adverso
(externo o interno) obstaculice o impida el logro de los objetivos y metas

institucionales.
Seguimiento: Es la accion de constatar que las recomendaciones planteadas se
hayan cumplido en tiempo y forma, verificando el avance en la atencion o solucion

definitiva a la problematica detectada.

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de Veracruz.




Descripcion de Procedimientos

El presente apartado tiene como finalidad establecer y describir los procedimientos
generales que faciliten la elaboracién del PAT del Organo Interno y la ejecucion de
la auditoria. Para la elaboracion de este apartado se tomaron en cuenta los

procesos sustantivos del Organo Interno.

Cada afio se debera elaborar, durante el mes de septiembre, el Programa Anual de

Trabajo del afio subsecuente, en el cual se determinara las auditorias a realizar.

A. Procedimiento para la Elaboracion del Programa Anual de Trabajo
(PAT).

Objetivo: Servir de herramienta para la planeacion de las actividades, revisiones,

evaluaciones y auditorias que se realizaran durante el ejercicio fiscal, asi como los

periodos estimados.

Descripcion de Actividades:

Procedimiento para la Elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT)

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Inicio del Procedimiento

Titular de la 1. Determina las auditorias, revisiones y evaluaciones a
Jefatura de Control, realizar durante el ejercicio siguiente con base en los
Auditoria, Quejas, Lineamientos de Auditoria, y envia la propuesta para

Denuncias e revisién de la persona titular del Organo Interno de

Investigacion Control.

2. Recibe y revisa las propuestas.

3. Las propuestas ¢tienen observaciones o propone otras
auditorias, revisiones y evaluaciones?
Si. Continua en la actividad 4.
No. Pasa a la actividad 5.

Titular del Organo
Interno de Control




RESPONSABLE

Titular de la
Jefatura de Control,
Auditoria, Quejas,
Denuncias e
Investigacion

ACTIVIDADES

. Recibe, modifica y envia a la persona titular del Organo

Interno de Control para su revision.

Titular del Organo
Interno de Control

. Aprueba las propuestas de auditorias, revisiones y

evaluaciones y las turna a la Jefatura de Control,
Auditoria, Quejas, Denuncias e Investigacion para la
elaboracién del PAT.

Titular de la
Jefatura de Control,
Auditoria, Quejas,
Denuncias e
Investigacion

. Elabora el PAT detallado (actividades en las cuales se

incluiran las auditorias y revisiones, fechas de inicio y
término estimadas, personal responsable que practicara
la auditoria, unidades administrativas a auditar y
diagnosticar, considerando participacion en eventos,
capacitacidn, vacaciones, incapacidades, entre otras
variables), y lo presenta a la persona titular del Organo
Interno de Control para su visto bueno.

Titular del Organo
Interno de Control

. Recibe el PAT y lo presenta al Pleno del Tribunal

Electoral para su aprobacion.

Pleno del Tribunal

. Aprueba el PAT para su ejecucion.

Fin del Procedimiento

B. Procedimiento para la Ejecucion de la Auditoria.

Objetivo: Disponer de una herramienta que facilite al personal auditor del Organo
Interno, realizar las actividades que se llevan a cabo durante las etapas de
planeacién, ejecucion, elaboracion de informes y presentacidon de resultados de las
auditorias, asi como el seguimiento de las observaciones y recomendaciones que se

generen en la auditoria.




Descripcion de Actividades:

Procedimiento para la Ejecucion de la Auditoria
RESPONSABLE ACTIVIDADES

Inicio del Procedimiento

1. Elabora y turna la carta de planeacién y el cronograma

Personal Auditor a > P!
de actividades para su revision.

2. Recibe, revisa y en su caso propone modificaciones a la
carta de planeacion y/o cronograma de actividades.

Titular del (')rgano 3. ¢Los proyectos de documentos tienen modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 1.

Interno de Control |\, Gontinaa en la actividad 4.

4. Da visto bueno e instruye su integracion en el expediente
de la auditoria.

5. Elabora el oficio de notificacién de orden de auditoria y
la solicitud de documentacion e informacion, para que en
un plazo no mayor de 5 dias habiles, la persona titular
del area auditada de atencion a la peticion y turne a la
persona titular del Organo Interno de Control para su
revision. En caso necesario, y a solicitud justificada del
area, se podra otorgar una prorroga de hasta 5 dias
habiles mas.

6. Recibe, revisa y en su caso propone modificaciones al
oficio de notificacion de orden de auditoria y a la solicitud
de documentacion e informacion.

_ . 7. ¢Los proyectos de documentos tienen modificaciones?

Titular del Organo Si. Regresa a la actividad 5.

Interno de Control No. Continua en la actividad 8.

8. Firma el oficio de notificacion de orden de auditoria,
acompafiada con la solicitud de informacion vy
documentacion, turnandolo al personal auditor para su
tramite correspondiente.

_ 9. Recibe el oficio de notificacion de orden de auditoria y la
Personal Auditor solicitud de informacion y documentacion, y los prepara
para el tramite correspondiente.

Personal Auditor
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
10.Entrega el oficio de notificaciéon de orden de auditoria y
la solicitud de informacion y documentacion ante el area
que sera auditada.
) _ 11.Recibe el oficio de notificacion de orden de auditoria y la
Area Auditada

solicitud de informacion y documentacion, y sella acuse
de recibo.

Personal Auditor

12.Recibe acuse e integra al expediente de auditoria.

13.Elabora el acta de inicio y turna a la persona titular del
Organo Interno de Control para su revision.

Titular del Organo

Interno de Control

14.Recibe y revisa el acta de inicio y en su caso, propone
modificaciones.
¢ El proyecto de acta de inicio tiene modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 13.
No. Continua en la actividad 15.

15.Da visto bueno al acta de inicio y turna para el tramite
correspondiente.

Personal Auditor

16.Recibe y prepara el acta de inicio para el tramite
correspondiente.

Titular del Organo
Interno de Control,
Personal Auditor y

Area auditada

17.Realizan la apertura de la auditoria con la firma del acta
de inicio.

Personal Auditor

18.Recibe el acta de inicio debidamente firmada e integra al

expediente de auditoria.

19.Inicia la auditoria aplicando los procedimientos y
técnicas apropiadas que le apoyen para dar
cumplimiento a los objetivos planteados. Si en el
desarrollo de la auditoria, con base en la naturaleza e
importancia de los resultados obtenidos se requiere
ampliar, reducir o sustituir al personal auditor, asi como
ampliar o modificar el periodo, y/o el objetivo y alcance
de la auditoria; se hara del conocimiento mediante oficio
suscrito por la persona titular del Organo Interno de
Control, a la persona titular del area administrativa al que
se dirigi6 la orden de auditoria.

11




RESPONSABLE ACTIVIDADES

20.Una vez analizada la informacién y documentacion,
elabora y presenta las cédulas de observaciones y/o
recomendaciones a la o el titular del Organo Interno de
Control para su revision.

21.Recibe y revisa que las cédulas de observaciones y/o
recomendaciones se encuentren debidamente
sustentadas y en su caso, propone modificaciones.

22.Los proyectos de cédulas de observaciones y/o
recomendaciones ¢, Tienen modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 20.

Interno de Control No. Continua en la actividad 23.

Titular del Organo

23.Da visto bueno a las cédulas de observaciones y/o
recomendaciones.

24.Turmna las cédulas de  observaciones y/o
recomendaciones al personal auditor e instruye para que
éstas sean incluidas en el informe de auditoria.

25.Recibe las cédulas de observaciones y/o

Personal Auditor recomendaciones, y elabora el informe de auditoria,
turnandolo a la persona titular del Organo Interno de
Control para su revision.

26.Recibe, revisa y en su caso, propone modificaciones al
informe de auditoria. ;El proyecto de informe de
auditoria tiene modificaciones?

Si. Regresa a la actividad 25.

Interno de Control | No. Continuia en la actividad 27.

27.Da visto bueno al informe de auditoria e instruye al
personal auditor, elabore el oficio de notificacion de
cierre de auditoria.

28.Elabora y presenta el oficio de notificacion de cierre de

Personal Auditor auditoria a la persona titular del Organo Interno de

Control para su revision.

Titular del Organo

29.Recibe, revisa y en su caso propone modificaciones al
oficio de notificacion de cierre de auditoria.

Titular del Organo
30. El proyecto de oficio de notificacion de cierre de auditoria
¢ Tiene modificaciones?
Si. Regresa a la actividad 28.
No. Continua en la actividad 29.

Interno de Control

12




RESPONSABLE ACTIVIDADES

31.Da visto bueno al oficio de notificacion de cierre de
auditoria, lo firma y turna al personal auditor, para su
tramite correspondiente.

Personal Auditor

32.Recibe y prepara el oficio de notificacion del cierre de
auditoria para el tramite correspondiente.

33.Entrega el oficio de notificacion de cierre de auditoria

ante el area auditada.

Area auditada

34.Recibe el oficio de notificacion de cierre de auditoria y
sella acuse de recibo.

Personal Auditor

35.Recibe acuse del oficio de notificacion e integra al

expediente de auditoria.

Titular del Organo

Interno de Control,

Personal Auditor y
Area Auditada

36.Llevan a cabo la celebraciéon del cierre de auditoria,
entregando en el acto el informe de auditoria y las
cédulas de observaciones, firmando en dos tantos.

Cuando las o los responsables se negaran a firmar las
cédulas de observaciones, se asentaran los hechos en
el acta de cierre de auditoria, en la que se haran constar
los motivos por los que éstas no fueron firmadas, asi
como las declaraciones del area auditada y del personal
auditor, anexando las cédulas de observaciones.

Personal Auditor

37.Integra el acta de cierre al expediente de auditoria.

Area auditada

38.Para solventar las observaciones, integra, prepara y
envia la documentacion aclaratoria al Organo Interno de
Control.

Titular del Organo

Interno de Control

39.Recibe la documentacion aclaratoria y la turna al
personal auditor para su evaluacion.

Personal Auditor

40.Recibe y analiza la documentacion aclaratoria y elabora

sus cédulas de solventacion.

41.Elabora y presenta el informe de seguimiento de
auditoria a la persona titular del Organo Interno de
Control para su revision, incluyendo las cédulas de
solventacion.

42.Recibe, revisa y en su caso, propone modificaciones al
informe de seguimiento de auditoria. ¢EI proyecto de

13




RESPONSABLE ACTIVIDADES

informe  de  seguimiento de auditoria  tiene

modificaciones?

Titular del Organo | Si. Regresa a la actividad 41.

No. Continua en la actividad 43.

43.Da visto bueno al informe de seguimiento de auditoria, lo
firma e instruye al personal auditor, elabore el oficio de
notificacion de dicho informe.

_ 44 Elabora y presenta el oficio de notificacion de informe de

Personal Auditor seguimiento de auditoria a la persona titular del Organo
Interno de Control para su revision

45.Recibe, revisa y en su caso, propone modificaciones al
oficio de notificacion del informe de seguimiento de
auditoria. ¢ El proyecto de oficio tiene modificaciones?

Interno de Control

Titular del Organo
Si. Regresa a la actividad 44.

No. Continua en la actividad 46.

46.Da visto bueno al oficio de notificacion del informe de
seguimiento de auditoria, lo firma e instruye al personal
auditor realice el tramite correspondiente.

47.Recibe el oficio de notificacion del informe de
seguimiento de auditoria y lo prepara para su notificacion

Personal Auditor al area auditada.

48.Entrega el oficio de notificacion del informe de
seguimiento de auditoria al area auditada y recaba
acuse.

Interno de Control

Area auditada 49.Recibe la notificacion del informe de seguimiento de
auditoria y sella acuse de recibo.

Personal Auditor | 50.Recibe acuse e integra al expediente de auditoria.

Fin del Procedimiento

14




Transitorios

Primero. El Presente Manual de Procedimientos de Auditoria entrara en vigor al dia

siguiente de su aprobacion por el Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz.

Segundo. Para su mayor difusion, publiquese en la pagina electrénica institucional del

Tribunal Electoral de Veracruz.
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. Carta de Planeacion

Anexos

CARTA DE PLANEACION

Ente: (1)

Ejercicio o Periodo: (2)

Fecha: (3) | Area arevisar: (4)

| Num. de Auditoria: (5)

ANTECEDENTES: (6)

OBJETIVOS: (7)

ALCANCES: (8)

ESTRATEGIAS Y/O PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: (9)

PERSONAL COMISIONADO: (10)

NOMBRE

INICIALES

FIRMA

RUBRICA

Elaboré (11)

16

Autorizé (12)




1.1. Instructivo de llenado de la Carta de Planeacion

NUm Descripcion

1. [Nombre del Ente a auditar.

2. | Ano del ejercicio fiscal o periodo que se audita.

3. |Fecha de elaboracion de la carta de planeacion.

4. [Nombre del area a fiscalizar.

5. [Numero de la auditoria, segun el Programa Anual de Trabajo.

Antecedentes y descripcion del area a auditar: objetivo del area, su

6 estructura, marco legal aplicable, principales funciones y actividades que

" |realiza, ubicacion fisica, asi como todos los elementos que permitan al
auditor tener un conocimiento general antes de iniciar la auditoria.

7 Objetivo de la auditoria, debe de caracterizarse por ser claro, preciso y
" |alcanzable.

8 Alcance general referido al ejercicio, procedimiento o concepto a
" |revisar.

9 La estrategia debe considerar las acciones o procedimientos para realizar
" |la auditoria en el tiempo y con el personal asignado.

10 Nombre completo del personal asignado a la auditoria, las iniciales de su
" |nombre, firma y rubrica para identificar los papeles de trabajo.

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

12 Nombre y firma de la persona titular del Organo Interno de Control,

quien autoriza la carta de planeacion.

17




2. Cronograma de actividades

ENTE:

(2)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

(1)

AREA, RUBRO, PROGRAMA, RECURSO O ACCION POR AUDITAR:

NOMBRE O DESCRIPCION DE LA AUDITORIA:

(5)

@)

NUM. DE AUDITORIA:

(4)

EJERCICIO FISCAL O PERIODO: (6)
NO. ACTIVIDAD AUD T MES (7) DIAS
1 3 4 5 6 7 9 10 | 11 12
(8) 9) (10) E | (11) (12)
R (11) (12)
;i | Sabados y Domingos Estimado | (13)
I | Asuetos Real (13)
Estimado
B Rea
(14)
Aud: Iniciales de la o el Auditor que realiza la A6
actividad Iniciales Nombre
T: Tiempo
E: Estimado
R: Real
(15) (16)
Elaboré Autorizé
18




2.1. Instructivo de llenado del Cronograma de Actividades

Num. Descripcion

1 Anotar el nombre del area que audita (Organo Interno de Control).

2 Anotar el nombre del ente (Tribunal Electoral de Veracruz).

3 Anotar el area, rubro, programa, recurso o accion por auditar.

4 Anotar el numero designado para la auditoria de acuerdo con el Programa Anual
de Trabajo.

5 Anotar el nombre o descripcion de la auditoria de acuerdo con el Programa Anual
de Trabajo.

6 Anotar el ejercicio fiscal o periodo a auditar.

7 Mes o meses en los que se desarrollaran las actividades de auditoria.

8 Numero consecutivo de las actividades que conforman el proceso de la auditoria.

9 Descripcidn de las actividades a desarrollar.

Nota: Como parte de las actividades se incluiran, especificamente, los
procedimientos y técnicas por aplicar plasmadas en la “Carta de Planeacion”.

10 | Iniciales de las y/o los auditores comisionados de conformidad con la Carta de
Planeacion, mismas que sirven de referencia para identificar quién o quienes
realizaran cada actividad.

11 Estos renglones se refieren en primera instancia, al tiempo en que se estima llevar
a cabo una actividad, y en segunda instancia, al tiempo real en que se realizé.
Su requisicion se realiza rellenando la cuadricula relacionada con los dias, de
acuerdo con el tipo de sombreado que corresponda, segun se muestra en la parte
inferior izquierda del formato.

12 | Total de dias programados y de dias utilizados, respectivamente, por cada
actividad.

13 | Total de dias programados y de dias utilizados, respectivamente de la auditoria.

14 | Iniciales y nombre del personal asignado a la auditoria.

15 | Nombre y firma de la persona que elabora el cronograma (responsable de la
auditoria).

16 | Nombre y firma de la persona que autoriza el cronograma (titular del Organo

Interno de Control).
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3. Orden de Auditoria

ORDEN DE AUDITORIA.

Oficio Num. TEV/OIC/(1)/(1)
Xalapa-Enriquez, Ver., a (2) de (2) de (2).
Asunto: Notificacion de Orden de Auditoria (3)

(4)
(4)
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por el Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz
aplicable (5), los Lineamientos de Auditoria del Organo Interno de Control y el Programa Anual
de Trabajo autorizado, se emite la presente Orden para practicar la Auditoria nimero (6) a los
Recursos Estatales transferidos al Tribunal Electoral de Veracruz en el ejercicio presupuestal (7),
en especifico a esa area a su digno cargo, por el periodo del (dia) de (mes) al (dia) de (mes)(8)
del afio en curso con objeto de verificar y promover el cumplimiento de sus programas sustantivos
y de la normatividad aplicable, la cual se efectuara del (dia) de (mes) al (dia) de (mes) (9) del afo
en curso.

Para tal efecto y de conformidad con la normatividad aplicable, he designado a las o los C.C. (10),
Auditores Publicos para que efectien la Auditoria citada.

Por lo anterior, me permito solicitar respetuosamente su presencia, para atender la auditoria y

participar en la celebracion del Acta de Inicio correspondiente, la cual se llevara a cabo el (dia)

de (mes) (11) del presente afio, a las (12) horas, en las instalaciones de esa area.

Asimismo, solicito gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, para que se proporcione
al personal comisionado, la informacion y documentacion detallada en la “Cédula de

Requerimiento de Documentacion” anexa al presente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(13)
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

C.c.p.- (14)

Rubricas
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3.1. Instructivo de llenado del oficio de la Orden de Auditoria

<
C
3

Descripcion

—_—

Numero de oficio y afo.

Fecha de elaboracién del oficio de notificacion de la orden de auditoria.
dia/mes/ano.

Citar el motivo de la emisiéon del referido documento.

Nombre y cargo de quien ocupe la titularidad del area por auditar.

Leyes y normativa aplicable en las que se fundamente la emision de la
orden de auditoria.

Numero de auditoria.

Ejercicio presupuestal por auditar.

Dia(s), mes(es), y afio(s) del periodo por revisar.

Periodo de la auditoria.

Personal comisionado que practicara la auditoria.

Fecha de la reunién para la firma del Acta de Inicio.

Slo|a|e|e|N|o| o |Awl N

Hora de la reunion para la firma del Acta de Inicio.

—_—
@

Nombre y cargo de la o el servidor publico que envia la notificacion de
orden de auditoria.

—_—
s

Nombre, cargo y adscripcion de las o los servidores publicos a los que se
enviara copia de conocimiento de la notificacién de orden de auditoria.
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4. Acta de Inicio de la Auditoria

ORGANO INTERNO DE CONTROL
ACTA DE INICIO DE LA AUDITORIA NUM. (1)

Folio (2)

En la ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las (3)
horas, del (dia) del (mes) (4) del afo en curso, los C.C. (5) auditores publicos
adscritos al Organo Interno de Control del Tribunal Electoral de Veracruz, en
presencia del (6), se reunieron en las oficinas que ocupa la (7), ubicadas en, (8), para
hacer constar los siguientes.

Hechos

Las o los servidores publicos representantes del Organo Interno de Control del
Tribunal Electoral de Veracruz, se identifican ante el (6), con las identificaciones
numeros (9) expedidas por (10), proceden a informar al (6), del inicio de la auditoria
numero (11), denominada (12), contenida en la notificacion de Orden de Auditoria
con numero de oficio (13), de fecha (14), dirigida al (15), signada por la persona titular
del Organo Interno de Control.

A continuacion, se solicita a (6), designe dos testigos de asistencia, apercibido de
que ante su negativa seran nombrados por las o los auditores actuantes. A esta
solicitud, la o el servidor publico designa a los CC. (16), quienes se identifican con
identificaciones numeros (17), expedidas por (10).

El (6), hace constar que recibio el oficio antes referido el dia (18) del presente afo,
como consta en el acuse de recibo impreso que en este acto se exhibe, con el que se
tiene por formalmente notificado del inicio de la auditoria para los efectos del desahogo
de los trabajos a que hace referencia. Asimismo, el personal comisionado del Organo
Interno de Control solicita a la o el servidor publico se identifique, por lo que exhibe la
identificacion numero (19), expedida por (10), con domicilio en (20).

Acto seguido, el personal que actua, expone al (6) el alcance de los trabajos a
desarrollar; mismos que se ejecutaran al amparo y en cumplimiento de la notificacion
de Orden de Auditoria antes citada, los cuales daran inicio a la firma de la presente
acta. -

A continuacion, se solicita al (6), designe al personal de enlace que estime
conveniente para atender los requerimientos de informacion. A esta solicitud, la o el
servidor publico designa al enlace (21) quien se identifica con la identificacion nimero
(22), expedida por (10).

Pasa al folio 2
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Viene del Folio 1
folio (2)

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta
siendo las (23) horas de la fecha en que fue iniciada. Asimismo, previa lectura de lo
asentado, la firman al margen y al calce en todas sus fojas los que en ella
intervinieron, haciendo constar que este documento fue elaborado en dos tantos, de
los cuales se entrega uno legible al (6), con quien se entendié la diligencia. -----------

POR EL AREA AUDITADA (24)

Nombre, Cargo y Firma (25)

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre, Cargo y Firma (26) Nombre, Cargo y Firma (26)

PERSONAS TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre, Cargo y Firma (27) Nombre, Cargo y Firma (27)
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4.1. Instructivo de llenado del Acta de Inicio de Auditoria

Num INSTRUCCIONES

1. Numero y nombre de la auditoria asignado de acuerdo al Programa Anual de
Trabajo.

2. Folio de la hoja del acta de inicio de auditoria.

3. Hora de inicio del acta.

4. Fecha de elaboracion del acta.

5. Nombre y cargo de las y los auditores actuantes.

6. Nombre y cargo del servidor publico con quien se entiende la diligencia.

7. Citar al area con que se formaliza el acta y se lleva a cabo la reunion.

8. Domicilio del area auditada.

9. Numeros de identificaciones de las y los auditores actuantes.

10. |Nombre de la institucion que expide la identificacién oficial.

11. | Numero de la auditoria.

12. |Nombre de la auditoria.

13. |Numero asignado al oficio con el cual se entrega la notificacion de orden de
auditoria.

14. | Fecha del oficio de la notificacion de orden de auditoria.

15. |Nombre y cargo de la persona servidora publica a quién se dirigio la
notificacion de orden de auditoria.

16. |Nombre de las personas servidoras publicas designadas como testigos.

17. |Numeros de las identificaciones de las personas servidoras publicas que
fungen como testigos.

18. |Fecha en que el area auditada recibio la notificacion de orden de auditoria.

19. |Numero de la identificacion de la persona servidora publica con quien se
entiende la diligencia.

20. |Domicilio de la persona servidora publica con quien se entendio la diligencia.
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Num INSTRUCCIONES

21. |Nombre y cargo de la persona servidora publica designada como enlace de la
auditoria

22. |Numero de la identificacion de la persona servidora publica designada como
enlace para atender la auditoria.

23. |Hora en que se concluye el acto.

24. |Nombre del area de adscripcion de la persona servidora publica que atiende
la diligencia.

25. |Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica con quien se entiende
la diligencia.

26. |Nombre, cargo y firma de las y los servidores publicos que actuan en calidad
de auditores.

27. | Nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas que fungen como

testigos.
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5. Cédula de Observaciones

ORGANO INTERNO

CEDULA DE OBSERVACIONES

DE CONTROL

Num. de Auditoria

(1)

Num. de Observacion

(2)

Monto Fiscalizable

()

Monto Fiscalizado

(4)

Monto de la
Irregularidad

()

Riesgo

(6)

NOMBRE DE LA AUDITORIA: (7)

EJERCICIO O PERIODO: (8)

ENTE: (9)

AREA AUDITADA: (10)

OBSERVACION

NOMBRE (11)
IRREGULARIDAD (12)
CAUSA (13)

EFECTO (14)

FUNDAMENTO LEGAL (15)

RECOMENDACIONES

CORRECTIVA (16)

PREVENTIVA (17)

POR EL AREA ADMINISTRATIVA AUDITADA (18)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA (19)

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL (20)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

26




5.1. Instructivo de llenado de la Cédula de Observaciones

Num. INSTRUCCIONES
1. | Numero de la auditoria conforme al Programa Anual de Trabajo.
2. |Numero consecutivo asignado a cada observacion.
3. | Monto total del recurso fiscalizable.
4. | Monto Fiscalizado (muestra o alcance de la auditoria).
5. |Monto observado de la irregularidad.
6. |Clasificacion del tipo de riesgo de acuerdo a los lineamientos de auditoria.
7. |Nombre de la auditoria que se practica.
8. | Ejercicio o periodo que se audita.
9. |Nombre del ente fiscalizado.
10. |Nombre del area auditada.
11. |Nombre de la observacion.
12. |Describir pormenorizados los hechos, conductas u omisiones de la

observacion, identificando los elementos que la constituyen y cuantificando,
en su caso, el monto de la irregularidad.

13. |Hecho que origind la observacion o resultado.

14. | Consecuencia que se derivo de una causa y que afectd o podria afectar una
serie de elementos.

15. |Normativa que se infringe.

16. |Recomendacion que se formula respecto a las actividades o acciones que
debera realizar el area auditada para corregir la falta a la normativa aplicable.

17. |Recomendacion que se formula respecto a las acciones que debera realizar
el area auditada para prevenir la reincidencia de las observaciones
determinadas.

18. |Nombre del area de adscripcion de la persona servidora publica que atiende
la diligencia.

19. |Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica con quien se entiende
la diligencia.

20. |Nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas representantes del
Organo Interno de Control.

NOTA: Si derivado de la auditoria no se determinan observaciones, no se
elaboraran cédulas de observaciones, uUnicamente se hara del
conocimiento del area auditada el resultado.
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6. Oficio de notificacion de Cierre de Auditoria

OFICIO DE NOTIFICACION DE CIERRE DE AUDITORIA

Oficio Num. TEV/OIC/(1)
Xalapa-Enriquez, Ver.,, __de ____de ___ (2).

Asunto: Notificacion de cierre de auditoria (3)

(4)
(4)
PRESENTE

Me refiero a la auditoria numero (5), denominada (6), la cual se le notificé mediante
la Orden de Auditoria numero (7), de (8) del presente afio.

Sobre el particular, y en términos del articulo 26 de los Lineamientos de Auditoria del
Tribunal Electoral de Veracruz le notifico que se llevara a cabo el cierre de la auditoria
practicada a esa area a su cargo, el proximo (9) (dia) de (mes) del afio en curso, a
las (10) horas, en las oficinas que ocupan esa (11)

Para tal efecto le informo que he designado a las o los C.C. auditores publicos: (12)
para que participen en la misma.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(13)

Rubricas
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6.1. Instructivo de llenado del oficio de notificacion de Cierre de Auditoria

Nam. INSTRUCCIONES

1. Numero de oficio y ejercicio.

Fecha (dia/mes/afio) del oficio de notificacion de cierre de auditoria.

Se notifica el cierre de auditoria.

Numero de la Auditoria.

2
3
4. Nombre y cargo de la o el servidor publico a quien va dirigido el oficio.
5
6

correspondiente.

Citar el nombre de la Auditoria de acuerdo al Programa Anual de Trabajo

7. Numero de oficio con el que se notifica el inicio de la auditoria.

8. Fecha del oficio con el que se notifica el inicio de la auditoria.

9. Especificar el dia-mes-afio para la celebracion del cierre de auditoria.

10. | Especificar la hora para la realizacion del cierre de la auditoria.

11. | Ubicacion geogréfica para la realizacion del cierre de la auditoria.

12. |Nombre y cargo de las o los auditores actuantes.

13. |Firma de la persona titular del Organo Interno de Control.
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7. Acta de Cierre de Auditoria

ORGANO INTERNO DE CONTROL

ACTA DE CIERRE DE LA AUDITORIA NUM. (1)

Folio (2)
En la ciudad de (3), siendo las (4) horas, del (dia) de (mes) del ano en curso (5), los
CC. auditores publicos (6) adscritos al Organo Interno de Control del Tribunal
Electoral Veracruz, en presencia del (7), se reunieron en las oficinas que ocupa la
(8), en (9), para hacer constar los siguientes

HECHOS

Las o los servidores publicos representantes del Organo Interno de Control del
Tribunal Electoral de Veracruz, procedieron a identificarse con las identificaciones
numeros (10) expedidas por (11), ante la presencia del (7) le informan los resultados
de la Auditoria (12) denominada (13).

Acto seguido las o los auditores actuantes dan lectura a las observaciones (14); no
quedando duda alguna al respecto, el (7) se compromete a darle la debida atencion
y seguimiento a las observaciones determinadas, conviniendo un plazo de 15 dias
habiles contados a partir del dia siguiente al cierre de la presente acta, para cualquier
aclaracion y/o presentacion de documentacion que las solvente, entregando en este
acto el correspondiente Informe de Auditoria.

A continuacion, se solicita al (7), designe dos personas testigos de asistencia,
apercibido de que ante su negativa seran nombrados por las o los auditores
actuantes. A esta solicitud, la o el servidor publico designa a los CC. (15), quienes se
identifican con identificaciones numero (16), expedidas por (11), con domicilio en
(17).
En uso de la palabra, el (7) manifiesta que se da por enterado de las (18)
observaciones determinadas en la auditoria por el Organo Interno de Control del
Tribunal Electoral de Veracruz.

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta
siendo las (19) horas de la fecha en que fue iniciada. Asimismo, previa lectura de lo
asentado, la firman al margen y al calce en todas sus fojas los que en ella
intervinieron, haciendo constar que este documento fue elaborado en dos ejemplares,
de los cuales se entrega uno al (7), con quien se entendi6 la diligencia.------------------
Pasa al folio 2
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Viene del folio 1

Folio (2)

POR EL AREA AUDITADA (20)

Nombre, Cargo y Firma

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL (21)

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

PERSONAS TESTIGOS DE ASISTENCIA (22)

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
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7.1. Instructivo de llenado del Acta de Cierre de Auditoria

Num. INSTRUCCIONES
1. Numero de la auditoria de acuerdo a la Notificacién de Orden de Auditoria.
2, Folio de la hoja del acta de cierre de auditoria.
3. Ciudad en donde se celebra el acta de cierre de auditoria.
4, Hora de inicio del acta.
5. Fecha de elaboracién del acta.
6. Nombre y cargo de las y los auditores actuantes.
7. Nombre y cargo de la o el servidor publico con quien se entiende la diligencia.
8. Citar el nombre del area con la que se formaliza el acta y se lleva a cabo la reunion.
9. Domicilio del area auditada.
10. Numero de identificaciones de las o los auditores actuantes.
1. Nombre de la institucién que expide la identificacion oficial.
12. Numero de la auditoria.
13. Nombre de la auditoria.

14. Mencionar las observaciones plasmadas en las cédulas.

15. Nombre de las o los testigos.

16. | Numero de las identificaciones de los testigos.

17. Domicilio de las o los testigos.

18. Numero de observaciones

19. Hora en que se concluye el acto.

20. Nombre del area auditada, asi como el nombre, cargo y firma de la o el servidor
publico con quien se entiende la diligencia.

21. Nombre, cargo y firma de las y los auditores actuantes.

22, Nombre, cargo y firma de las o los testigos.
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8. Informe de Auditoria

Xalapa-Enriquez, Ver., (1) de (1) de (1).

INFORME DE AUDITORIA

Area auditada: (2) Numero de orden de auditoria: (3)
Numero de auditoria: (4) Nombre de la Auditoria: (5)
Ejercicio o periodo: (6) Fecha de cierre de la auditoria: (7)

VL.

ANTECEDENTES (8)

OBJETIVO (9)

ALCANCE (10)

RESULTADO (11)

CONCLUSION (12)

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES (13)

ATENTAMENTE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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8.1. Instructivo de llenado del Informe de Auditoria

Num INSTRUCCIONES

1. |Lugary fecha de elaboracion del informe.

2. |Nombre del area auditada.

3. |Numero de oficio con el que se notifico la orden de auditoria.

4. |Numero de la auditoria.

5. |Nombre de la auditoria.

6. | Ejercicio o periodo auditado.

7. |Fecha en que se cerro la auditoria.

8. |Antecedentes de Tribunal Electoral, asi como de la causa que dio origen a la
auditoria, asi como numero y fecha de la notificacion de orden de auditoria,
datos del (la) servidor (a) publico(a) que la emitié y datos de la o el servidor
publico que la recibio.

9. |Anotar el objetivo de la revision establecido en el Programa Anual de Trabajo.

10. |Senalar las areas o conceptos evaluados y el periodo revisado.

11. |Plasmar el resultado del trabajo desarrollado, indicando el numero de

observaciones detectadas, clasificar las observaciones por rubro, enunciando
unicamente el titulo de cada una de ellas e indicar el importe observado.
El objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o deficiencias, por
lo que también podran destacarse los aciertos que fueron identificados. En
este sentido, debe hacerse referencia a los elementos de éxito que permitieron
la consecucion de los objetivos.

12. | Describir la conclusion a la que se llega de la auditoria practicada.

13. |Resumir observaciones y/o transcribir integramente el titulo y las
observaciones, el fundamento legal y las recomendaciones, 0 en su caso,
adjuntar las cédulas en que se hayan plasmado.

14. |Nombre y firma de la persona titular del Organo Interno de Control.
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9. Cédula de indice General
ORGANO INTERNO DE CONTROL
INDICE GENERAL
NUMERO DE LA AUDITORIA
NOMBRE DE LA AUDITORIA
iNDICE CONTENIDO DEL

1

Carta de planeacién

2 Cronograma de actividades

3 Marcas de auditoria

4 Normativa aplicable

5 Oficio de not.if’icaci'én de or.d,en de auditoria y solicitud de
documentacioén e informacién

6 Oficios enviados y recibidos

7 Acta de inicio

8 Papeles de trabajo y documentacion soporte

9 Otros documentos

10 Cédulas de observaciones y/o recomendaciones

11 Acta de cierre

12 Informe de auditoria

13 Seguimiento a las observaciones
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10. Marcas de Auditoria

ORGANO INTERNO DE CONTROL

MARCA

L

S 0 - -

MARCAS DE AUDITORIA

SIGNIFICADO

Verificado contra registro.

Verificado contra documento original o
expediente.

Cotejado contra evidencia fisica, se utiliza
cuando algun dato o cifra se compara contra
bienes o articulos tangibles, ejemplo: bienes
inventariados o fondos arqueados.

Sumas correcta.

Calculos verificados.

Calculo erréneo.

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

Se identifica un riesgo no cubierto por un
control.
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MARCA SIGNIFICADO

S/C Carece de comprobantes.
T Cheque en transito.
N No reune los requisitos fiscales.
CONECTORES NOTAS

OROENOROENONONO

NOTA: Las marcas de auditoria son enunciativas mas no limitativas.
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