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Presentación 
_____________________________________________________________________  

Este documento es un marco de referencia técnico que establece criterios y 

procedimientos generales para garantizar calidad y uniformidad en las auditorías 

que se practiquen, facilitar y estandarizar las actividades que el personal auditor 

debe observar para dar cumplimiento a lo establecido en los “Lineamientos de 

Auditoría del Órgano Interno de Control del Tribunal Electoral de Veracruz”, y con 

ello lograr que su actuación sea objetiva y sistemática en todas y cada una de las 

fases de la auditoría, consistentes en Planeación, Ejecución, Elaboración de 

Informe y Presentación de Resultados.  

La auditoría 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 función de la Presidenta o el Presidente del Tribunal, enfocada 

al examen objetivo, sistemático y evaluatorio de las operaciones financieras, 

administrativas y técnicas realizadas, de los sistemas y procedimientos 

implementados, de la estructura orgánica en operación y de los objetivos, 

programas y metas alcanzadas por las distintas áreas administrativas que integran 

este órgano autónomo. 

Su propósito es determinar el grado de economía, eficacia, eficiencia, efectividad, 

imparcialidad, honestidad, transparencia y cumplimiento a la normativa con que se 

han administrado los recursos públicos que les fueron suministrados, en apego a 

los objetivos, programas y metas establecidas, mediante la emisión de 

observaciones y recomendaciones, y en coordinación con el área auditada, 

proponer acciones que promuevan la mejora de la administración del Tribunal 

Electoral. 
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Objetivo 
___________________________________________________________________ 
Establecer los procedimientos para la elaboración del Programa Anual de Trabajo y 

disponer de una herramienta que facilite al personal auditor del Órgano Interno de 

Control del Tribunal, el desarrollo y práctica de las auditorías a realizar de acuerdo 

con la normativa aplicable en la materia. 

 

Marco jurídico 
__________________________________________________________________ 

Federal 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.  

 Ley del Impuesto sobre la Renta. 

 Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

 Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

 Ley Federal del Trabajo.  

 Código Fiscal de la Federación. 

 Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. 

 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

 Reglamento del Código Fiscal de la Federación. 

 
Estatal 

 Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de 

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 
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 Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el Estado de 

Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de 

Ignacio de la Llave. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de 

Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.  

 
Interno 

 Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz. 

 Lineamientos de Auditoría del Órgano Interno de Control del Tribunal Electoral 

de Veracruz. 

 Código de Ética del Tribunal Electoral de Veracruz. 

 Código de Conducta del Tribunal Electoral de Veracruz.  

 

Glosario  
___________________________________________________________________ 

Área auditada: Las áreas que integran el Tribunal Electoral de Veracruz, sujetas a 

revisión. 

 

Auditoría: Proceso sistemático, independiente y de evaluación de las operaciones 

financieras y administrativas realizadas a los sistemas y procedimientos 

implantados; a la estructura orgánica en operación, objetivos, planes, programas y 

metas alcanzadas por el Tribunal Electoral, con el propósito de determinar el grado 

de economía, eficiencia, eficacia, efectividad, imparcialidad, honestidad, 

transparencia y apego a la normativa con que se han administrado los recursos que 

le fueron suministrados. 

 



 

5  

Auditoría Contable: Examen crítico y sistemático que realizará el personal auditor 

respecto de las operaciones financieras, los libros y registros contables y 

presupuestales, sobre el cumplimiento de la normativa vigente en el Tribunal 

Electoral. 

 

Auditoría de Desempeño: Evaluación sistemática y objetiva del cumplimiento de 

metas y objetivos de los diferentes órganos y áreas administrativas del Tribunal 

Electoral, misma que tiene como finalidad promover acciones de mejora de la 

gestión para el óptimo aprovechamiento de recursos humanos, materiales, 

financieros y tecnológicos. 

 

Auditoría Especial: Son aquellas auditorías en las cuales, dada la complejidad o 

particularidad de los programas o procesos por revisar, se aplicarán diversos 

enfoques y procedimientos. 

 

Auditoría Operacional: Se refiere al análisis de trabajos sujetos a normas 

especiales, tales como desarrollo de obras, procesos informáticos y sistemas de 

comunicación, entre otros, con la finalidad principal de vigilar el apego a la normativa 

correspondiente. 

 
Auditoría por Procesos: Es una revisión 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 órganos y áreas 

administrativas del Tribunal Electoral. 

 
Auditoría 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 órganos y áreas 

administrativas que lo integran. 

 

http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
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Auditoría de Seguimiento: Se refiere a la valoración de las acciones y medidas 

realizadas por el área auditada, así como al seguimiento de recomendaciones 

pendientes de atender, con el propósito de promover acciones preventivas y/o 

correctivas por el área 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 

información financiera y presupuestal y cumplimiento de las leyes, reglamentos, 

normas, acuerdos y políticas. 

 

Observación: Omisiones, incumplimientos normativos o deficiencias de control 

interno detectados en la auditoría practicada. 

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

 
PAT: Programa Anual de Trabajo. 

 

Papeles de Trabajo: Conjunto de documentos que contienen la información 

obtenida por el personal auditor en la auditoría, así como los resultados de los 

procedimientos y pruebas de auditoría aplicadas, con ellos se sustentan las 

observaciones, recomendaciones y conclusiones contenidas en los informes 

correspondientes. 

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

profesional para llevar a cabo una auditoría del Órgano Interno. 

 

Recomendación Correctiva: Propuesta de acción o conjunto de acciones que 

permitan dar solución a los hechos observados, y que permita eliminar o controlar 

las causas que los originaron. 



 

7  

Recomendación 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 acción de constatar que las recomendaciones planteadas se 

hayan cumplido en tiempo y forma, verificando el avance en la atención o solución 

definitiva a la problemática detectada. 

 
Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de Veracruz. 
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Descripción de Procedimientos 
 

El presente apartado tiene como finalidad establecer y describir los procedimientos 

generales que faciliten la elaboración del PAT del Órgano Interno y la ejecución de 

la auditoría. Para la elaboración de este apartado se tomaron en cuenta los 

procesos sustantivos del Órgano Interno.  

 

Cada año se deberá elaborar, durante el mes de septiembre, el Programa Anual de 

Trabajo del año subsecuente, en el cual se determinará las auditorías a realizar. 

 

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

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

evaluaciones y auditorías que se realizaran durante el ejercicio fiscal, así como los 

periodos estimados. 

 

Descripción de Actividades: 
 

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

RESPONSABLE ACTIVIDADES  

Inicio del Procedimiento  
Titular de la 

Jefatura de Control, 
Auditoría, Quejas, 

Denuncias e 
Investigación 

1. Determina las auditorías, revisiones y evaluaciones a 
realizar durante el ejercicio siguiente con base en los 
Lineamientos de Auditoría, y envía la propuesta para 
revisión de la persona titular del Órgano Interno de 
Control. 

Titular del Órgano 
Interno de Control 

2. Recibe y revisa las propuestas.  

3. Las propuestas ¿tienen observaciones o propone otras 
auditorías, revisiones y evaluaciones? 
Sí. Continúa en la actividad 4. 
No. Pasa a la actividad 5. 



 

9  

RESPONSABLE ACTIVIDADES  

Titular de la 
Jefatura de Control, 
Auditoría, Quejas, 

Denuncias e 
Investigación 

4. Recibe, modifica y envía a la persona titular del Órgano 
Interno de Control para su revisión. 

Titular del Órgano 
Interno de Control 

5. Aprueba las propuestas de auditorías, revisiones y 
evaluaciones y las turna a la Jefatura de Control, 
Auditoría, Quejas, Denuncias e Investigación para la 
elaboración del PAT. 

Titular de la 
Jefatura de Control, 
Auditoría, Quejas, 

Denuncias e 
Investigación 

6. Elabora el PAT detallado (actividades en las cuales se 
incluirán las auditorías y revisiones, fechas de inicio y 
término estimadas, personal responsable que practicará 
la auditoría, unidades administrativas a auditar y 
diagnosticar, considerando participación en eventos, 
capacitación, vacaciones, incapacidades, entre otras 
variables), y lo presenta a la persona titular del Órgano 
Interno de Control para su visto bueno. 

Titular del Órgano 
Interno de Control 

7. Recibe el PAT y lo presenta al Pleno del Tribunal 
Electoral para su aprobación. 

Pleno del Tribunal 8. Aprueba el PAT para su ejecución. 

Fin del Procedimiento 
 

B. Procedimiento para la Ejecución de la Auditoría. 
Objetivo: Disponer de una herramienta que facilite al personal auditor del Órgano 

Interno, realizar las actividades que se llevan a cabo durante las etapas de 

planeación, ejecución, elaboración de informes y presentación de resultados de las 

auditorías, así como el seguimiento de las observaciones y recomendaciones que se 

generen en la auditoría. 
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Descripción de Actividades: 
 

Procedimiento para la Ejecución de la Auditoría 

RESPONSABLE ACTIVIDADES  

Inicio del Procedimiento 

Personal Auditor 1. Elabora y turna la carta de planeación y el cronograma 
de actividades para su revisión. 

Titular del Órgano 

Interno de Control 

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

3. ¿Los proyectos de documentos tienen modificaciones? 
Sí. Regresa a la actividad 1. 
No. Continúa en la actividad 4. 

4. Da visto bueno e instruye su integración en el expediente 
de la auditoría. 

Personal Auditor 

5. Elabora el oficio de notificación de orden de auditoría y 
la solicitud de documentación e información, para que en 
un plazo no mayor de 5 días hábiles, la persona titular 
del área auditada de atención a la petición y turne a la 
persona titular del Órgano Interno de Control para su 
revisión. En caso necesario, y a solicitud justificada del 
área, se podrá otorgar una prórroga de hasta 5 días 
hábiles más. 

Titular del Órgano 

Interno de Control 

6. Recibe, revisa y en su caso propone modificaciones al 
oficio de notificación de orden de auditoría y a la solicitud 
de documentación e información. 

7. ¿Los proyectos de documentos tienen modificaciones? 
Sí. Regresa a la actividad 5. 
No. Continúa en la actividad 8. 

8. Firma el oficio de notificación de orden de auditoría, 
acompañada con la solicitud de información y 
documentación, turnándolo al personal auditor para su 
trámite correspondiente. 

Personal Auditor 
9. Recibe el oficio de notificación de orden de auditoría y la 

solicitud de información y documentación, y los prepara 
para el trámite correspondiente.  
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RESPONSABLE ACTIVIDADES  
10. Entrega el oficio de notificación de orden de auditoría y 

la solicitud de información y documentación ante el área 
que será auditada. 

Área Auditada 
11. Recibe el oficio de notificación de orden de auditoría y la 

solicitud de información y documentación, y sella acuse 
de recibo. 

Personal Auditor 
12. Recibe acuse e integra al expediente de auditoría. 

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

Titular del Órgano 

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? 
Sí. Regresa a la actividad 13. 
No. Continúa en la actividad 15. 

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

Personal Auditor 16. Recibe y prepara el acta de inicio para el trámite 
correspondiente. 

Titular del Órgano 

Interno de Control, 

Personal Auditor y 

Área auditada 

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

Personal Auditor 

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

expediente de auditoría. 

19. Inicia la auditoría aplicando los procedimientos y 
técnicas apropiadas que le apoyen para dar 
cumplimiento a los objetivos planteados. Si en el 
desarrollo de la auditoría, con base en la naturaleza e 
importancia de los resultados obtenidos se requiere 
ampliar, reducir o sustituir al personal auditor, así como 
ampliar o modificar el periodo, y/o el objetivo y alcance 
de la auditoría; se hará del conocimiento mediante oficio 
suscrito por la persona titular del Órgano Interno de 
Control, a la persona titular del área administrativa al que 
se dirigió la orden de auditoría. 
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RESPONSABLE ACTIVIDADES  
20. Una vez analizada la información y documentación, 

elabora y presenta las cédulas de observaciones y/o 
recomendaciones a la o el titular del Órgano Interno de 
Control para su revisión. 

Titular del Órgano 

Interno de Control 

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? 
Sí. Regresa a la actividad 20. 
No. Continúa en la actividad 23. 

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

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

Personal Auditor 
25. Recibe las cédulas de observaciones y/o 

recomendaciones, y elabora el informe de auditoría, 
turnándolo a la persona titular del Órgano Interno de 
Control para su revisión. 

Titular del Órgano 

Interno de Control 

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

Sí. Regresa a la actividad 25. 
No. Continúa en la actividad 27. 
27. Da visto bueno al informe de auditoría e instruye al 

personal auditor, elabore el oficio de notificación de 
cierre de auditoría. 

Personal Auditor 
28. Elabora y presenta el oficio de notificación de cierre de 

auditoría a la persona titular del Órgano Interno de 
Control para su revisión. 

Titular del Órgano 

Interno de Control 

29. Recibe, revisa y en su caso propone modificaciones al 
oficio de notificación de cierre de auditoría. 

30. El proyecto de oficio de notificación de cierre de auditoría 
¿Tiene modificaciones? 
Sí. Regresa a la actividad 28. 
No. Continúa en la actividad 29. 
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RESPONSABLE ACTIVIDADES  
31. Da visto bueno al oficio de notificación de cierre de 

auditoría, lo firma y turna al personal auditor, para su 
trámite correspondiente. 

Personal Auditor 

32. Recibe y prepara el oficio de notificación del cierre de 
auditoría para el trámite correspondiente. 

33. Entrega el oficio de notificación de cierre de auditoría 

ante el área auditada. 

Área auditada 34. Recibe el oficio de notificación de cierre de auditoría y 
sella acuse de recibo. 

Personal Auditor 
35. Recibe acuse del oficio de notificación e integra al 

expediente de auditoría. 

Titular del Órgano 

Interno de Control, 

Personal Auditor y 

Área Auditada 

36. Llevan a cabo la celebración del cierre de auditoría, 
entregando en el acto el informe de auditoría y las 
cédulas de observaciones, firmando en dos tantos.   
 
Cuando las o los responsables se negaran a firmar las 
cédulas de observaciones, se asentarán los hechos en 
el acta de cierre de auditoría, en la que se harán constar 
los motivos por los que éstas no fueron firmadas, así 
como las declaraciones del área auditada y del personal 
auditor, anexando las cédulas de observaciones. 

Personal Auditor 37. Integra el acta de cierre al expediente de auditoría. 

Área auditada 
38. Para solventar las observaciones, integra, prepara y 

envía la documentación aclaratoria al Órgano Interno de 
Control. 

Titular del Órgano 

Interno de Control 
39. Recibe la documentación aclaratoria y la turna al 

personal auditor para su evaluación. 

Personal Auditor 

40. Recibe y analiza la documentación aclaratoria y elabora 

sus cédulas de solventación. 

41. Elabora y presenta el informe de seguimiento de 
auditoría a la persona titular del Órgano Interno de 
Control para su revisión, incluyendo las cédulas de 
solventación. 

42. Recibe, revisa y en su caso, propone modificaciones al 
informe de seguimiento de auditoría. ¿El proyecto de 
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RESPONSABLE ACTIVIDADES  

Titular del Órgano 

Interno de Control 

informe de seguimiento de auditoría tiene 
modificaciones? 

Sí. Regresa a la actividad 41. 
No. Continúa en la actividad 43. 
43. Da visto bueno al informe de seguimiento de auditoría, lo 

firma e instruye al personal auditor, elabore el oficio de 
notificación de dicho informe. 

Personal Auditor 
44. Elabora y presenta el oficio de notificación de informe de 

seguimiento de auditoría a la persona titular del Órgano 
Interno de Control para su revisión 

Titular del Órgano 

Interno de Control 

45. Recibe, revisa y en su caso, propone modificaciones al 
oficio de notificación del informe de seguimiento de 
auditoría. ¿El proyecto de oficio tiene modificaciones? 
 

     Sí. Regresa a la actividad 44. 
     No. Continúa en la actividad 46. 
46. Da visto bueno al oficio de notificación del informe de 

seguimiento de auditoría, lo firma e instruye al personal 
auditor realice el trámite correspondiente. 

Personal Auditor 

47. Recibe el oficio de notificación del informe de 
seguimiento de auditoría y lo prepara para su notificación 
al área auditada. 

48. Entrega el oficio de notificación del informe de 
seguimiento de auditoría al área auditada y recaba 
acuse. 

Área auditada 49. Recibe la notificación del informe de seguimiento de 
auditoría y sella acuse de recibo. 

Personal Auditor 50. Recibe acuse e integra al expediente de auditoría. 

Fin del Procedimiento 
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Transitorios 
 

Primero. El Presente Manual de Procedimientos de Auditoría entrará en vigor al día 

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

 
Segundo. Para su mayor difusión, publíquese en la página electrónica institucional del 

Tribunal Electoral de Veracruz. 
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Anexos 
 

1. Carta de Planeación 
 
 

CARTA DE PLANEACIÓN 
 
Ente:  (1) 
Ejercicio o Periodo:  (2) 
Fecha:  (3) Área a revisar:  (4) Núm. de Auditoría:  (5) 
ANTECEDENTES:  (6) 
 
 
 
 
 
OBJETIVOS:  (7) 
 
 
 
 
 
ALCANCES:  (8) 
 
 
 
 
 
ESTRATEGIAS Y/O PROCEDIMIENTOS DE AUDITORÍA:  (9) 
 
 
 
 
 

PERSONAL COMISIONADO:  (10) 
NOMBRE INICIALES FIRMA RÚBRICA 

    
    
    
    

 
         Elaboró  (11) 

 
 
 

_______________ 

      Autorizó  (12) 
 
 
 

______________ 
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1.1. Instructivo de llenado de la Carta de Planeación 
 

Núm. Descripción 

1. Nombre del Ente a auditar. 

2. Año del ejercicio fiscal o periodo que se audita. 

3. Fecha de elaboración de la carta de planeación. 

4. Nombre del área a fiscalizar. 

5. Número de la auditoría, según el Programa Anual de Trabajo. 

6. 

Antecedentes y descripción del área a auditar: objetivo del área, su 
estructura, marco legal aplicable, principales funciones y actividades que 
realiza, ubicación física, así como todos los elementos que permitan al 
auditor tener un conocimiento general antes de iniciar la auditoría. 

7. Objetivo de la auditoría, 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 auditoría en el tiempo y con el personal asignado. 

10. Nombre completo del personal asignado a la auditoría, las iniciales de su 
nombre, firma y rúbrica para identificar los papeles de trabajo. 

11. Nombre y firma de la persona que elabora la carta de planeación. 

12. Nombre y firma de la persona titular del Órgano Interno de Control, 
quien autoriza la carta de planeación. 
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2. Cronograma de actividades 
 
 

(1) 
 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
 
 

ENTE:         (2) 
ÁREA, RUBRO, PROGRAMA, RECURSO O ACCIÓN POR AUDITAR:             (3) NÚM. DE AUDITORÍA:             

(4) 
NOMBRE O DESCRIPCIÓN DE LA AUDITORÍA:             (5)  
EJERCICIO FISCAL O PERIODO:                 (6)  

 
NO. 

 
ACTIVIDAD 

 
AUD 

 
T 
 

MES            (7) DÍAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
(8) (9) (10) E (11)            (12) 
   R (11)            (12) 
                 
                 
                 
                 
                 
:::::::: Sábados y Domingos            Estimado (13) 

//////// Asuetos             Real (13) 
 Estimado                
 Real                
             

(14) 
        

Aud:  Iniciales de la o el Auditor que realiza la 
actividad 

 Iniciales Nombre      

T: Tiempo            
E: Estimado            
R: Real            

                               (15)                                                                                                                                     (16) 
Elaboró 

 
 
 

_________________________________ 

 Autorizó  
 
 
 

_____________________________________ 
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2.1. Instructivo de llenado del Cronograma de Actividades 
 
Núm. Descripción 

1 Anotar el nombre del área que audita (Órgano Interno de Control).  
2 Anotar el nombre del ente (Tribunal Electoral de Veracruz). 
3 Anotar el área, rubro, programa, recurso o acción por auditar. 
4 Anotar el número designado para la auditoría de acuerdo con el Programa Anual 

de Trabajo. 
5 Anotar el nombre o descripción de la auditoría 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 desarrollarán las actividades de auditoría. 
8 Número consecutivo de las actividades que conforman el proceso de la auditoría. 
9 Descripción de las actividades a desarrollar. 

Nota: Como parte de las actividades se incluirán, específicamente, los 
procedimientos y técnicas por aplicar plasmadas en la “Carta de Planeación”. 

10 Iniciales de las y/o los auditores comisionados de conformidad con la Carta de 
Planeación, mismas que sirven de referencia para identificar quién o quienes 
realizarán 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 realizó. 
Su requisición se realiza rellenando la cuadrícula relacionada con los días, de 
acuerdo con el tipo de sombreado que corresponda, según se muestra en la parte 
inferior izquierda del formato. 

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

13 Total de días programados y de días utilizados, respectivamente de la auditoría. 
14 Iniciales y nombre del personal asignado a la auditoría. 
15 Nombre y firma de la persona que elabora el cronograma (responsable de la 

auditoría). 
16 Nombre y firma de la persona que autoriza el cronograma (titular del Órgano 

Interno de Control). 
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3. Orden de Auditoría  
 

ORDEN DE AUDITORÍA. 
 

Oficio Núm. TEV/OIC/(1)/(1) 
Xalapa-Enriquez, Ver., a (2) de (2) de (2). 

Asunto: Notificación de Orden de Auditoría (3) 
_______(4) ____________ 
_______(4) _____________ 
P R E S E N T E 

 
Con fundamento en lo dispuesto por el Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz 
aplicable (5), los Lineamientos de Auditoría del Órgano Interno de Control y el Programa Anual 
de Trabajo autorizado, se emite la presente Orden para practicar la Auditoría número (6) a los 
Recursos Estatales transferidos al Tribunal Electoral de Veracruz en el ejercicio presupuestal (7), 
en específico a esa área a su digno cargo, por el período del (día) de (mes) al (día) de (mes)(8) 
del año en curso con objeto de verificar y promover el cumplimiento de sus programas sustantivos 
y de la normatividad aplicable, la cual se efectuará del (día) de (mes) al (día) de (mes) (9) del año 
en curso. 
 
Para tal efecto y de conformidad con la normatividad aplicable, he designado a las o los C.C. (10), 
Auditores Públicos para que efectúen la Auditoría citada. 
 
Por lo anterior, me permito solicitar respetuosamente su presencia, para atender la auditoría y 
participar en la celebración del Acta de Inicio correspondiente, la cual se llevará a cabo el (día) 
de (mes) (11) del presente año, a las (12) horas, en las instalaciones de esa área.  
 
Asimismo, solicito gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, para que se proporcione 
al personal comisionado, la información y documentación detallada en la “Cédula de 
Requerimiento de Documentación” anexa al presente. 
 
Sin otro particular, reciba un cordial saludo. 

 
A T E N T A M E N T E 

 
 

(13) 
TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

 
 

 
C.c.p. (14) 
Rúbricas 

 
 
 
 

Contraloría Interna 



 

21  

 
 

 

3.1. Instructivo de llenado del oficio de la Orden de Auditoría 
Núm. Descripción 

1. Número de oficio y año. 

2. Fecha de elaboración del oficio de notificación de la orden de auditoría. 
día/mes/año. 

3. Citar el motivo de la emisión del referido documento. 
4. Nombre y cargo de quien ocupe la titularidad del área por auditar. 

5. Leyes y normativa aplicable en las que se fundamente la emisión de la 
orden de auditoría. 

6. Número de auditoría. 
7. Ejercicio presupuestal por auditar. 
8. Día(s), mes(es), y año(s) del periodo por revisar. 
9. Período de la auditoría. 

10. Personal comisionado que practicará la auditoría. 
11. Fecha de la reunión para la firma del Acta de Inicio. 
12. Hora de la reunión para la firma del Acta de Inicio. 

13. Nombre y cargo de la o el servidor público que envía la notificación de 
orden de auditoría.   

14. Nombre, cargo y adscripción de las o los servidores públicos a los que se 
enviará copia de conocimiento de la notificación de orden de auditoría. 
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4. Acta de Inicio de la Auditoría   
 

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 
ACTA DE INICIO DE LA AUDITORÍA NÚM. (1) 

 
------------------------------------------------------- Folio (2) -------------------------------------------- 
En la ciudad de Xalapa-Enríquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las (3) 
horas, del (día) del (mes) (4) del año en curso, los C.C. (5) auditores públicos 
adscritos al Órgano 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 públicos representantes del Órgano Interno de Control del 
Tribunal Electoral de Veracruz, se identifican ante el (6), con las identificaciones 
números (9) expedidas por (10), proceden a informar al (6), del inicio de la auditoría 
número (11), denominada (12), contenida en la notificación de Orden de Auditoría 
con número de oficio (13), de fecha (14), dirigida al (15), signada por la persona titular 
del Órgano Interno de Control.------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
A continuación, se solicita a (6), designe dos testigos de asistencia, apercibido de 
que ante su negativa serán nombrados por las o los auditores actuantes. A esta 
solicitud, la o el servidor público designa a los CC. (16), quienes se identifican con 
identificaciones números (17), expedidas por (10).---------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
El (6), hace constar que recibió el oficio antes referido el día (18) del presente año, 
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 auditoría para los efectos del desahogo 
de los trabajos a que hace referencia. Asimismo, el personal comisionado del Órgano 
Interno de Control solicita a la o el servidor público se identifique, por lo que exhibe la 
identificación número (19), expedida por (10), con domicilio en (20).------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Acto seguido, el personal que actúa, expone al (6) el alcance de los trabajos a 
desarrollar; mismos que se ejecutarán al amparo y en cumplimiento de la notificación 
de Orden de Auditoría antes citada, los cuales darán inicio a la firma de la presente 
acta.----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
A continuación, se solicita al (6), designe al personal de enlace que estime 
conveniente para atender los requerimientos de información. A esta solicitud, la o el 
servidor público designa al enlace (21) quien se identifica con la identificación número 
(22), expedida por (10).---------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------- Pasa al folio 2 ---------------------------------------------- 
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------------------------------------------------Viene del Folio 1----------------------------------------- 
------------------------------------------------------ folio (2) ---------------------------------------------- 
No habiendo más 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 entendió la diligencia. -----------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
POR EL ÁREA AUDITADA (24)  

 
 

  
Nombre, Cargo y Firma (25) 

 
 

POR EL ÓRGANO 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 Auditoría 
 

Núm. INSTRUCCIONES 

1.  Número y nombre de la auditoría asignado de acuerdo al Programa Anual de 
Trabajo. 

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

3.  Hora de inicio del acta. 

4.  Fecha de elaboración del acta. 

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

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

7.  Citar al área con que se formaliza el acta y se lleva a cabo la reunión. 

8.  Domicilio del área auditada. 

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

10. Nombre de la institución que expide la identificación oficial. 

11. Número de la auditoría. 

12. Nombre de la auditoría. 

13. Número asignado al oficio con el cual se entrega la notificación de orden de 
auditoría. 

14. Fecha del oficio de la notificación de orden de auditoría. 

15. Nombre y cargo de la persona servidora pública a quién se dirigió la 
notificación de orden de auditoría. 

16. Nombre de las personas servidoras públicas designadas como testigos. 

17. Números de las identificaciones de las personas servidoras públicas que 
fungen como testigos. 

18. Fecha en que el área auditada recibió la notificación de orden de auditoría. 

19. Número de la identificación de la persona servidora pública con quien se 
entiende la diligencia. 

20. Domicilio de la persona servidora pública con quien se entendió la diligencia. 

 



 

25  

 
Núm. INSTRUCCIONES 

21. Nombre y cargo de la persona servidora pública designada como enlace de la 
auditoría 

22. Número de la identificación de la persona servidora pública designada como 
enlace para atender la auditoría. 

23. Hora en que se concluye el acto. 

24. Nombre del área de adscripción de la persona servidora pública que atiende 
la diligencia. 

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

26. Nombre, cargo y firma de las y los servidores públicos que actúan en calidad 
de auditores. 

27. Nombre, cargo y firma de las personas servidoras públicas que fungen como 
testigos. 
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5. Cédula de Observaciones 
 
 

 Ó R G A N O  I N T E R N O   
D E  C O N T R O L  

 
CÉDULA DE OBSERVACIONES 

 

Núm. de Auditoría (1) 
Núm. de Observación (2) 

Monto Fiscalizable (3) 

  Monto Fiscalizado (4) 
  Monto de la 

Irregularidad (5) 
  Riesgo (6) 

 
NOMBRE DE LA AUDITORÍA: (7) EJERCICIO O PERIODO: (8) 

ENTE: (9) ÁREA AUDITADA: (10) 
 

O B S E R V A C I Ó N  
 

NOMBRE (11) 
 
IRREGULARIDAD (12) 
 
CAUSA (13) 
 
EFECTO (14) 
 
FUNDAMENTO LEGAL (15) 
 

 
RECOMENDACIONES 

 
CORRECTIVA (16) 
 
PREVENTIVA (17) 
 
 

POR EL ÁREA ADMINISTRATIVA AUDITADA (18) 
 
 

NOMBRE, CARGO Y FIRMA (19) 
 

 
POR EL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL (20) 

 
 

NOMBRE, CARGO Y FIRMA 
 

 

 
 

NOMBRE, CARGO Y FIRMA 
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5.1. Instructivo de llenado de la Cédula de Observaciones 
 

Núm. INSTRUCCIONES 
1.  Número de la auditoría conforme al Programa Anual de Trabajo. 
2.  Número consecutivo asignado a cada observación. 
3.  Monto total del recurso fiscalizable. 
4.  Monto Fiscalizado (muestra o alcance de la auditoría). 
5.  Monto observado de la irregularidad. 
6.  Clasificación del tipo de riesgo de acuerdo a los lineamientos de auditoría. 
7.  Nombre de la auditoría que se practica. 
8.  Ejercicio o periodo que se audita. 
9.  Nombre del ente fiscalizado. 

10.  Nombre del área auditada. 
11.  Nombre de la observación. 
12.  Describir pormenorizados los hechos, conductas u omisiones de la 

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

13.  Hecho que originó la observación o resultado. 
14.  Consecuencia que se derivó de una causa y que afectó o podría afectar una 

serie de elementos. 
15.  Normativa que se infringe. 
16.  Recomendación que se formula respecto a las actividades o acciones que 

deberá realizar el área auditada para corregir la falta a la normativa aplicable. 
17.  Recomendación que se formula respecto a las acciones que deberá realizar 

el área auditada para prevenir la reincidencia de las observaciones 
determinadas. 

18.  Nombre del área de adscripción de la persona servidora pública que atiende 
la diligencia. 

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

20.  Nombre, cargo y firma de las personas servidoras públicas representantes del 
Órgano Interno de Control. 

 
NOTA: Si derivado de la auditoría no se determinan observaciones, no se 

elaborarán cédulas de observaciones, únicamente se hará del 
conocimiento del área auditada el resultado. 
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6. Oficio de notificación de Cierre de Auditoría 
 
 
 

OFICIO DE NOTIFICACIÓN DE CIERRE DE AUDITORÍA 
 
 
 

Oficio Núm. TEV/OIC/(1) 
Xalapa-Enriquez, Ver., __ de ___ de ___ (2). 

Asunto: Notificación de cierre de auditoría (3) 

_________ (4) __________ 
_________ (4 ) __________ 
P R E S E N T E 

 
Me refiero a la auditoría número (5), denominada (6), la cual se le notificó mediante 
la Orden de Auditoría número (7), de (8) del presente año. 
 
Sobre el particular, y en términos del artículo 26 de los Lineamientos de Auditoría del 
Tribunal Electoral de Veracruz le notifico que se llevará a cabo el cierre de la auditoría 
practicada a esa área a su cargo, el próximo (9) (día) de (mes) del año 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 públicos: (12) 
para que participen en la misma. 
 
Sin otro particular, le envío un cordial saludo. 

 
ATENTAMENTE 

 
 

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 
__________ (13) __________ 

 
 
 

Rúbricas 
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6.1. Instructivo de llenado del oficio de notificación de Cierre de Auditoría 
 

Núm. INSTRUCCIONES 

1.  Número de oficio y ejercicio. 

2.  Fecha (día/mes/año) del oficio de notificación de cierre de auditoría. 

3.  Se notifica el cierre de auditoría. 

4.  Nombre y cargo de la o el servidor público a quien va dirigido el oficio. 

5.  Número de la Auditoría. 

6.  Citar el nombre de la Auditoría de acuerdo al Programa Anual de Trabajo 
correspondiente. 

7.  Número de oficio con el que se notifica el inicio de la auditoría. 

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

9.  Especificar el día-mes-año para la celebración del cierre de auditoría. 

10. Especificar la hora para la realización del cierre de la auditoría. 

11. Ubicación geográfica para la realización del cierre de la auditoría. 

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

13. Firma de la persona titular del Órgano Interno de Control. 
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7.  Acta de Cierre de Auditoría 
 
 

Ó R G A N O  I N T E R N O  D E  C O N T R O L  
 
 

 ACTA DE CIERRE DE LA AUDITORÍA NÚM. (1) 

------------------------------------------------------- Folio (2) -------------------------------------------- 
En la ciudad de (3), siendo las (4) horas, del (día) de (mes) del año en curso (5), los 
CC. auditores públicos (6) adscritos al Órgano 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 públicos representantes del Órgano Interno de Control del 
Tribunal Electoral de Veracruz, procedieron a identificarse con las identificaciones 
números (10) expedidas por (11), ante la presencia del (7) le informan los resultados 
de la Auditoría (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 atención 
y seguimiento a las observaciones determinadas, conviniendo un plazo de 15 días 
hábiles contados a partir del día siguiente al cierre de la presente acta, para cualquier 
aclaración y/o presentación de documentación que las solvente, entregando en este 
acto el correspondiente Informe de Auditoría.---------------------------------------------------- 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
A continuación, se solicita al (7), designe dos personas testigos de asistencia, 
apercibido de que ante su negativa serán nombrados por las o los auditores 
actuantes. A esta solicitud, la o el servidor público designa a los CC. (15), quienes se 
identifican con identificaciones número (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 auditoría por  el Órgano Interno de Control del 
Tribunal Electoral de Veracruz.-----------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
No habiendo más 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 entendió la diligencia.------------------ 
--------------------------------------------------Pasa al folio 2 -------------------------------------------- 
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------------------------------------------------Viene del folio 1 ------------------------------------------- 
------------------------------------------------------ Folio (2) --------------------------------------------- 

 
 

POR EL ÁREA AUDITADA (20)  
 
 
 

  
Nombre, Cargo y Firma 

 
 

POR EL ÓRGANO 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 Auditoría 
 

Núm. INSTRUCCIONES 

1.  Número de la auditoría de acuerdo a la Notificación de Orden de Auditoría. 

2.  Folio de la hoja del acta de cierre de auditoría. 

3.  Ciudad en donde se celebra el acta de cierre de auditoría.  

4.  Hora de inicio del acta. 

5.  Fecha de elaboración del acta. 

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

7.  Nombre y cargo de la o el servidor público con quien se entiende la diligencia. 

8.  
Citar el nombre del área con la que se formaliza el acta y se lleva a cabo la reunión. 

9.  Domicilio del área auditada. 

10. Número de identificaciones de las o los auditores actuantes. 

11. Nombre de la institución que expide la identificación oficial. 

12. Número de la auditoría. 

13. Nombre de la auditoría. 

14. Mencionar las observaciones plasmadas en las cédulas. 

15. Nombre de las o los testigos. 

16. Número de las identificaciones de los testigos. 

17. Domicilio de las o los testigos. 

18. Número de observaciones 

19. Hora en que se concluye el acto. 

20. Nombre del área auditada, así como el nombre, cargo y firma de la o el servidor 
público 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 Auditoría 
 

  
 

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

 
INFORME DE AUDITORÍA 

 
 
 

Área auditada: (2) Número de orden de auditoría: (3) 
Número de auditoría: (4) Nombre de la Auditoría: (5) 
Ejercicio o periodo: (6) Fecha de cierre de la auditoría: (7) 

 
 

 
I. ANTECEDENTES (8) 

 
 

II. OBJETIVO (9) 
 
 

III. ALCANCE (10) 
 
 

IV. RESULTADO (11) 
 
 

V. CONCLUSIÓN (12) 
 
 

VI. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES (13) 
 

 
 
 

ATENTAMENTE (14) 
 

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

Núm. INSTRUCCIONES 

1.  Lugar y fecha de elaboración del informe. 

2.  Nombre del área auditada. 

3.  Número de oficio con el que se notificó la orden de auditoría. 

4.  Número de la auditoría. 

5.  Nombre de la auditoría. 

6.  Ejercicio o periodo auditado. 

7.  Fecha en que se cerró la auditoría. 

8.  Antecedentes de Tribunal Electoral, así como de la causa que dio origen a la 
auditoría, así como número y fecha de la notificación de orden de auditoría, 
datos del (la) servidor (a) público(a) que la emitió y datos de la o el servidor 
público que la recibió. 

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

10.  Señalar las áreas o conceptos evaluados y el período revisado. 

11.  Plasmar el resultado del trabajo desarrollado, indicando el número de 
observaciones detectadas, clasificar las observaciones por rubro, enunciando 
únicamente el título de cada una de ellas e indicar el importe observado. 

El objetivo del informe va más allá de evidenciar los errores o deficiencias, por 
lo que también podrán destacarse los aciertos que fueron identificados. En 
este sentido, debe hacerse referencia a los elementos de éxito que permitieron 
la consecución de los objetivos. 

12.  Describir la conclusión a la que se llega de la auditoría practicada. 

13.  Resumir observaciones y/o transcribir íntegramente el título y las 
observaciones, el fundamento legal y las recomendaciones, o en su caso, 
adjuntar las cédulas en que se hayan plasmado. 

14.  Nombre y firma de la persona titular del Órgano Interno de Control. 
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9. Cédula de Índice General 
 
 

Ó R G A N O  I N T E R N O  D E  C O N T R O L  
 

 
 

ÍNDICE GENERAL 
 

NÚMERO DE LA AUDITORÍA  
NOMBRE DE LA AUDITORÍA  

 

 
ÍNDICE CONTENIDO DEL A 

1 Carta de planeación   

2 Cronograma de actividades   

3 Marcas de auditoría   

4 Normativa aplicable   

5 Oficio de notificación de orden de auditoría y solicitud de 
documentación e información   

6 Oficios enviados y recibidos   

7 Acta de inicio   

8 Papeles de trabajo y documentación soporte   

9 Otros documentos   

10 Cédulas de observaciones y/o recomendaciones   

11 Acta de cierre   

12 Informe de auditoría   

13 Seguimiento a las observaciones   
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10. Marcas de Auditoría 
 
 

 
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

 
 
 

MARCAS DE AUDITORÍA 
 

MARCA SIGNIFICADO 

  

     
Verificado contra registro. 

                       
Verificado contra documento original o 
expediente. 

 

 

Cotejado contra evidencia física, se utiliza 
cuando algún dato o cifra se compara contra 
bienes o artículos tangibles, ejemplo: bienes 
inventariados o fondos arqueados. 

 
 

 
Sumas correcta. 

 Cálculos verificados. 

≠ Cálculo erróneo. 

 

 

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 tránsito. 

N No reúne los requisitos fiscales. 

 

 

CONECTORES 

 

 

NOTAS 

 

 
 

 
NOTA: Las marcas de auditoría son enunciativas más no limitativas.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A B C 1 1 2 2 


