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I. PRESENTACION.

De conformidad con lo establecido en los articulos 109, fraccién lll, 115 y 113 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 2, 115, 141 de la Constitucion Politica del Estado
de Hidalgo y 105, 106 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; la contraloria emite
el presente Plan Anual de Auditoria 2025 como un instrumento técnico de fiscalizacion en el cual se
establecen, puntualizan y definen las metas, objetivos generales y estratégicos, asi como el
procedimiento de auditoria interna que se establecen para constituir un marco de referencia sobre la
actuacion de los servidores publicos, el cumplimiento de los objetivos y metas. Dicho instrumento
marca las directrices de planeacion, desarrollo y seguimiento de la fiscalizacion interna de la
administracion Publica Municipal a través de un proceso ordenado y transparente, efecto de
fortalecer y contribuir a la consolidacion de en un gobierno en el que sea democratico en la rendicion
de cuentas, la responsabilidad y la preservacion del interés pablico.

Il. OBJETIVOS
Objetivo general:

Fiscalizar sin condicion ni excepcion con apego a la eficiencia, eficacia, economia, legalidad,
honradez, integridad, imparcialidad, objetividad, equidad y transparencia los recursos, proyectos y
funciones de una manera ordenada, para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos en el
Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027 y prevenir posibles actos de corrupcion.

Objetivos Especificos,

1. Promover una gestion Municipal econdmica, eficaz y eficiente con el fin de dar cumplimiento
con los objetivos y metas.

2. Supervisar la implementacion del control interno, el cual permite mejorar la gestion y
desempeiio en las unidades administrativas de la administracion publica municipal;

3. ldentificar actos u omisiones que generen un riesgo en la administracion publica municipal y
el impedimento del cumplimiento de las metas y objetivos;
Consolidar la transparencia y rendicion de cuentas en la administracion publica municipal;
Vigilar la aplicacion de controles a los recursos patrimoniales. -
Verificar el cumplimiento de las normativas de caracter obligatorio necesario para el ejel c ;'ciof ‘
del control administrativo y contable: 1% &

7. Investigar de oficio observaciones a resultados de revisiones y auditorias, visita

inspecciones practicadas por este érgano fiscalizador. A

. MARCO NORMATIVO ONTRALOMD

AMBITO FEDERAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (dltima reforma al 27 de enerode
2016 y reformas posteriores)

2. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios (tltima
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reforma al 30 de enero de 2018 y reformas posteriores);

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2019 (dltima reforma al 28 de diciembre de 2018 y

reformas posteriores);

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Ultima reforma al 27de

enero de 2017 y reformas posteriores);

Ley General de Contabilidad Gubermnamental (dltima reforma al 12 de noviembre de

2012 y reformas posteriores);

6. Ley General de Responsabilidades Administrativas (Gltima reforma al 18 de julio de
2016 y reformas posteriores);

7. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (tlfima reforma al 04de
mayo de 2015 y reformas posteriores).

o A W

AMBITO ESTATAL

1. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (Gltima reforma al 12 de junio de 2017 y reformas
posteriores);

2. Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo (Ultima reforma al 31 de
diciembre de 2018 y reformas posteriores);

3. Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo (titima reforma al
31 de diciembre de 2018 y reformas posteriores),

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica para el Estado de Hidalgo (Gitima
reforma al 09 de octubre de 2017 y reformas posteriores);

5. Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo (ditima reformaal 30
de diciembre de 2002 y reformas posteriores);

6. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (Ultima reforma al 24 de junio de 2019 y
reformas posteriores);

7. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblicodel
Estado de Hidalgo (dltima reforma al 23 de noviembre de 2015 y reformas posteriores);

8. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo (ultima reforma al 02 de junio de 2008 y reformas posteriores).

ACUERDOS, DECRETOS, CODIGOS Y ORDENES:

1. Disposiciones Generales en Materia de Control Interno Municipal.

IV. METAS
El presente Plan Anual de Auditoria establece como meta lo siguiente:

Fiscalizar la cuenta publica correspondiente al ejercicio 2025; Fixs
Revisar el cumplimiento de funciones de las unidades administrativas; E
Fiscalizar la correcta aplicacion de los recursos publicos; P
Evaluar el indice de cumplimiento de las metas y objetivos de acuerdo a lo
establecido en el PBR-SED,;

Verificar la implementacién del control interno;

Rendir un informe completo de los resultados de auditoria, revision y evaluacion®’ '
a la administracion municipal. peigre

o=

oo

V. DEFINICIONES
Auditor. A la persona que se encuentra sefialada en la orden de auditoria para su realizacion.

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

Auditoria financiera. Comprenden la evaluacion de las operaciones financieras, contables,
presupuestales y administrativas. El proposito es examinar que los recursos presupuesfarios
autorizados se aplicaron conforme a los programas de ejecucion autorizados y calendarizados y que
efectivamente se ejecutaron de conformidad a lo planeado.

Auditoria de evaluacion del desempeiio. Consiste en verificar el cumplimiento de los objetivos y
metas contenidos en planes y pragramas a través de indicadores establecidos; identificando las
areas de oportunidad que limitan la consecucion de dichos objetivos, generando recomendaciones
gue promuevan una gestion gubernamental econdémica, eficaz y eficiente, ademas de contribuir a la
rendicion de cuentas.

Auditoria de cumplimiento, legalidad y normatividad. Consiste en comprobar las operaciones
financieras, administrativas econdmicas y otra indole con el objetivo de establecer que se han
ejecutado conforme a las normas legales, estatutarias y de procedimientos que le son aplicables.

Revisién de control interno. Tiene como objetivo primordial evaluar el conjunto de procesos y
estructuras gue proveen las bases para encauzar el control interno de la unidades administrativas
identificando deficiencias y formulando planes de accion suficientes y pertinentes, que permitan
ofrecer a la administracién municipal cambios y mejoras analizando los riesgos de no alcanzar [os
objetivos y metas establecidas, para lo cual se determina la manera en que los riesgos deban ser
manejados, implementando acciones para apoyar a los servidores publicos para mitigar los riesgos
de no alcanzar las metas y objetivos.

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

Contraloria interna. Es el 6rgano encargado de vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales
y normativas en materia administrativa, a través de la realizacion de auditorias y revisiones; asi como

de sustanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en el ambito de su competencia;

y llevar el registro, seguimiento y evolucion de la situacion patrimonial de las personas servidoras
publicas de la administracién municipal.

Control interno. conjunto de normas, principios, fundamentos, procesos, procedimientos, acciones,
mecanismos, técnicas e instrumentos de control.

Informe de Auditoria. es una opinién formal, o una abstencién de la misma, emitida por un auditor
interno o un auditor externo independiente como resultado de una auditoria interna o externa, como.
un servicio de aseguramiento para que el usuario tome decisiones con base en los resultados de la
auditoria.

Plan Anual de Trabajo. Plan anual de trabajo y evaluacion, en materia de auditoria.

0.1.C. Organo Interno de control.

Unidad auditada. La unidad administrativa o area de la dependencia o entidad a la que se practica
la auditoria.
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VI. PLANEACION

La fiscalizacion de las metas y objetivos establecidos en el Plana Anual de Auditorias se efectuaran
de acuerdo con las Normas Generales de Auditoria Ptiblica boletin B, de tal manera que permita
obtener informacion razonable de la informacion Contable, Presupuestal, Programatica, normativa y
de Procesos.

1.- Carta de Planeacién, La informacion obtenida en la investigacién previa se incluird en el
documento denominado Carta de Planeacion, segtin el anexo 1. Adicionalmente se incluira el
nombre y cargo del personal participante en la auditoria, definiéndose al servidor ptiblico que fungira
como jefe de Grupo, quien sera el responsable de su elaboracién, misma que contara con el visto
bueno del director de Area o bien, del Titular del Area de Auditoria Interna del OIC, o a quien sea
designado para ello, en el ambito de sus respectivas competencias. (anexo1)
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Inicio de Auditoria

Tiene por objetivo notificar a la unidad auditada el inicio formal de la auditoria, presentar al grupo de
auditores que participara en la misma, e informarle los alcances y trabajos a desarrollar

a) Orden de auditoria. Se lleva a cabo mediante mandamiento escrito que se denomina Orden de
Auditoria, la cual debera contener los elementos minimos establecidos en el (anexo 2)

b) Acta de inicio de auditoria. Acta de inicio de Auditoria, en la que hace constar la entrega formal
de la orden de auditoria, asi como del primer oficio de solicitud de informacion y/o documentacion
(anexo 3)

¢) Oficios complementarios. Con posterioridad al inicio de la auditoria, se elaboraran los oficios
que sean necesarios para la obtencién de informacién que permita a los auditores cumplir con el
objetivo de la auditoria. Asimismo, si en el desarrollo de la auditoria se requiere ampliar, reducir o
sustituir al grupo de auditores, asi como ampliar o modificar el periodo y/o el alcance de la revision;
se hara del conocimiento del Titular de la Unidad auditada o por quien le supla en su ausencia,
mediante a los oficios que sean necesarios

Vil.- EJECUCION DE LA AUDITORIA
1.- Fases de la ejecucidn.

El objetivo es obtener la evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente que permita conocer
la situacion de los Conceptos revisados, para emitir una opinion sdlida, sustentada y valida; para lo
anterior se divide en las siguientes fases:

a) Recopilacion de datos

El grupo auditor se allega de la informacién y documentacion para el analisis del Concepto a revisar;
debe ser cuidadoso y explicito en la formulacion de sus solicitudes.

b) Registro de datos

Mediante el llenado de cedulas de trabajo, en las que se asientan 10s datos referentes al analisis,
comprobacion y conclusion sobre los Conceptos a revisar.

c¢) Analisis de la informacion

Consiste en la desagregacion de los elementos de un todo para ser examinados en su detalle, y
obtener un juicio sobre el todo o sobre cada una de sus partes. '

El analisis estara en funcién del objetivo planteado y en relacion directa con el resultado del estudio
y evaluacién de control interno. Si el concepto a revisar especifico muestra irregularidades relevantes
que pudiesen constituir posibles responsabilidades, el analisis sera mas extenso.

d) Evaluacion de resultados

La evaluacion de los resultados sélo es posible si se toman como base todos los elementos de juicio
suficientes para poder concluir sobre lo revisado, y sustentados con evidencia documental que pueda
ser constatada. Los resultados nunca deben basarse en suposiciones. Esta conclusion se asentara
en los papeles de trabajo disefiados por cada auditor publico y, en caso de determinarse
irregularidades, se incluiran en cédulas de observaciones. No obstante, si con motivo de la auditoria

se detectasen irregularidades no refacionadas directamente con el objeto de la misma o que, estan_doi
relacionadas con el objeto, por su naturaleza, medios de ejecucion o gravedad de las mismas ne—+=77
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pudiesen ser atendidas o solventadas por el auditado, el auditor podra hacer cuantos informes de
iregularidades detectadas sean necesarios durante la etapa de ejecucion de la auditoria, sin
necesidad de esperar a la elaboracion de las cedulas de observaciones.

2.- Procedimientos y Técnicas de Auditoria

- Estudio general. Apreciacion sobre las caracteristicas generales de la unidad administrativa a
auditar y del Concepto a revisar, asi como de las partes importantes, significativas o extraordinarias
que lo constituyen.

- Anélisis. Clasificacién y agrupacion de los distintos elementos individuales que forman el
Concepto a revisar, constituidos en unidades homogéneas y significativas;

Inspeccién. Examen fisico de bienes materiales o documentos, con objeto de cerciorarse de su
existencia o altenticidad.

- Confirmacién. Obtencion de la comunicacién escrita de una persona independiente al ente
auditado, que se encuentre en posibilidad de conocer la naturaleza y condiciones de la operacion y,
por lo tanto, de informar de una manera valida sobre ella (autenticidad de un hecho, operacién o
saldo).

Esta técnica se aplica solicitando a la persona a quien se pide la confirmacion, que conteste por
escrito al auditor y proporcione la informacion que se solicita. Puede ser aplicada de diferentes
formas:

e Positiva: Se envian datos a la persona y se le solicita que confirme la informacion y que
emita sus comentarios, en su caso.

e Negativa: Se envian datos al confirmante y se le solicita dé respuesta sélo si esta en
desacuerdo con la informacién presentada.

o Indirecta, ciega o en blanco: No se envian datos y se solicita informacion sobre saldos,
movimientos o cualquier otro dato necesario para la auditoria.

- Investigacién. Obtencién de informacion, datos y comentarios emitidos por servidores publicos del
ente auditado. Con esta técnica el auditor publico puede obtener informacion y formarse un juicio
sobre algunos hechos, operaciones o saldos del ente auditado y del Concepto a revisar.

- Declaracion. Manifestacion por escrito con la firma de servidores publicos que emiten la
declaratoria de informacion o datos solicitados por el auditor publico.

- Certificacién. Obtencion de un documento en el que se asegure la verdad de un hecho, o
documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tal atribucion.

- Observacion. Presencia fisica para constatar como se realiza una operacion o evento mediante

de la ejecucion de los procesos, mismos que se puede cotejar contra los manuales y flujos
respectivos.

- Célculo. Verificacion matematica de alguna operacion o partida

El auditor podra realizar visitas domiciliarias para solicitar documentacion a terceros y compararla
con la presentada por la Unidad auditada. En este caso, el auditor asiste directamente al domicilio
del tercero y levanta un acta de la visita.

10
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3.- Papeles de trabajo

Registrar en cédulas de trabajo las técnicas y procedimientos aplicados con sus resultados y las
conclusiones obtenidas, y anexar la evidencia documental que sustente la planeacion, ejecucion,
conclusion y supervision del trabajo, asi mismo las cedulas que se trabajaran seran las siguientes:

* Cédulas sumarias: contienen la integraciéon de un grupo homogéneo de datos e informacién que
conforman el Concepto a revisar, hacen referencia a las cédulas analiticas e indican la conclusion
general sobre el concepto revisado.

* Cédulas sumarias: contienen la integraciéon de un grupo homogéneo de datos e informacion que
conforman el Concepto a revisar, hacen referencia a las cédulas analiticas e indican la conclusion
general sobre el concepto revisado.

Vill.- INFORME
1.- Los informes de auditoria deberan obedecer lo siguiente:

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

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

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

e FElaborar y emitir sus informes de auditoria en los plazos establecidos. La transparencia
y la rendicion de cuentas se veran reforzadas si los trabajos de auditoria y la informacion
que de ellos derive es proporcionada de manera oportuna, pertinente y confiable.

2.- Cedulas de observaciones

Los resultados que se determinen situaciones irregulares o incumplimientos normativos se
consignaran en cédulas de observaciones, mismas que contendrén las disposiciones legales y
normativas incumplidas, las recomendaciones sugeridas por el auditor para promover su solucion vy,
cuando proceda, el monto fiscalizable y fiscalizado, por aclarar y/o por recuperar. Si con motivo de
la auditoria se detectasen irregularidades no relacionadas directamente con el objeto de la misma o
que, estando relacionadas con el objeto, por su naturaleza, medios de ejecucion o gravedad de las
mismas no pudiesen ser atendidas o solventadas por el auditado, el auditor podra hacer cuantos
informes de irregularidades detectadas sean necesarios, sin necesidad de esperar a la elaboracion
de las cedulas de observaciones.

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

La dificultad para ubicar el origen de la observacion va en proporcion directa con la profundidad del
Concepto revisado; es decir, la revision superficial Gnicamente permite identificar causas inmediatas

y, por ende, las recomendaciones propuestas por el auditor publico podran mitigar patte de %
problemética en la que posteriormente se volveréa a incurrir; por su parte, una profundidad adecua v

11
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en la auditoria permite llegar al origen de la observacion y posibilita al auditor publico plantear
recomendaciones que den solucion a la problematica. Para que las recomendaciones incidan
favorablemente en la mejora de las actividades y operaciones y, en su caso, elimine la recurrencia
de las observaciones, se debe definir la problematica detectada, identificar las causas que la
provocaron y las repercusiones o efectos a corto y mediano plazo en los procesos, actividades o
unidades administrativas responsables que se interrelacionan con el Concepto revisado.

Una vez notificadas las observaciones determinadas y firmadas por los responsables de la atencion
de las recomendaciones, los Titulares de la Unidad auditora, en el ambito de sus respectivas
competencias, daran a conocer los resultados determinados en la auditoria al Titular de la unidad
auditada, al responsable de la Unidad auditada y a las instancias que en cada caso se requieran, a
través del documento denominado Informe de Auditoria (cedula anexo 4).

IX: SEGUIMIENTO

Para el seguimiento de las recomendaciones, los auditores publicos recopilaran y registraran datos,
analizaran la informacion y evaluaran los resultados, asi como aplicaran los procedimientos de
auditoria que consideren necesarios para contar con la evidencia suficiente, competente, pertinente
y relevante con la que sustenten sus conclusiones.

CEDULAS DE SEGUIMIENTO

las cédulas de seguimiento hacen referencia al avance en la atencion de las recomendaciones
hechas por el auditor, y si las acciones implantadas por la Unidad auditada permitieron la solucién
de la problematica. Las cédulas de seguimiento deben contener, ademas de la identificacion de la
auditoria, los datos a que se refiere el segundo parrafo del numeral 23 de las Disposiciones.

Una vez concluidas las cédulas de seguimiento, mediante oficio emitido por el Titular de la Unidad
auditora se informaran los resultados determinados en el seguimiento al Titular de la Unidad auditada
y a las instancias que en cada caso se requiera. (Anexo V).

i 20
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X. ANEXOS

1.- Anexo | (Carta Planeacién)

Unidad auvditora (1)

CARTA DE PLANEACION

Enle pablico: (1)

No. de auditoria: (2)

Unidad a auditar; {3)

Facha: (4)

Clave de programa y descripecion de la auditoria: (5
prog ¥ i

Antecedentes: (6)

Objoetivo. (7)

Alcance: (8)

Problematca: (9)

Estiategia (10)

Paorsonal Comisionado: (11)

nombre

iniciales

fima

Rubrica

elabord (12)

vislo bueno (13)

autonizo (14)

nembre y firma

nombre y lirma

nombre y lirma

13
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Instructivo de llenado:

ANEXO 1
Carta de Planeacion
Instructivo de llenado

Identificador | Descripcion

1 Nombre de la dependencia o entidad a la que perienece la Unidad auditora

2 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratdndose de auditorias programadas

3 Nombre de la Unidad a auditar

4 Fecha de elaboracién de la carta de planeacion

5 Solo en su caso de OIC, clave del programa y descripcion de la auditoria, de
conformidad con el Plan Anual de Trabajo-detallado.

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

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

'8 Alcance general retenido al ejercicio o periodo y concepto a revisar

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

10 Acciones especificas para realizar la auditoria en el tiempo y con el personal
asignado y en su caso, para reducir el efecto de la problematica que pudiese
incidir en la auditoria.

11 Nombre completo de la persona asignada a la auditoria y las iniciales en su
nombre, firma y rubrica para identificar sus papeles de trabajo

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

13 Nombre y firma del Jefe del grupo que otorga el visto bueno a la carta de
planeacién

14 Nombre y firma del servidor publico que autoriza la carta de planeacion

14
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2.- Anexo Il (Oren de Auditoria)

Orden de Auditoria
Instructivo de llenado

(1)
(2)
(3)
Asunto: Se ordena la practica de auditoria
(4)

(5)
Con objeto de verificar y promover en esa unidad administrativa el cumplimiento de sus programas
sustantivos y de la normatividad aplicable, y con fundamento en lo dispuesto por (6) , le notifica que
se llevara a cabo en esa (dependencia o entidad o unidad administrativa) sus dreas o cualquier otra
instalacion o domicilio, la auditorio nimero (2).

Para tal efecto se solicita su intervencién para que se proporcione a los CC  (7), libros principales y
auxiliares, registros. reportes, correspondencia y demds efectos relativos a sus operaciones
financieras, presupuestales y de consecucion de metas que estimen necesarios, asi como
suministrarles todos los datos e informes que soliciten para la ejecucion de la auditoria.

Asimismo, comunico a usted que la auditoria se llevara a cabo durante el periodo comprendido del
(8), vy estara dirigida a verificar que (9) en el periodo (9) ,en la inteligencia de que la auditoria podra
ser ampliada a otros ejercicios de considerarse necesario,

Asimismo, agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda, a fin de que el personal
comisionado tenga acceso a las instalaciones de esa (dependencia o entidad o unidad
administrativa), y se les brinden las facilidades necesarias para la realizacion de su cometido.

Atentamente.

(10)
(1)

Instructivo de llenado:
Orden de Auditoria
Instructivo de llenado

Identificador Descripcion

1 Nombre de la Unidad Auditada

2 Nombre de la Auditoria

3 Numero de oficio
Nombre y cargo del titular de la unidad administrativa a la que se practicara.la’ |

4 auditoria. Nombre de la unidad administrativa a la que se practica la auditoria,”
incluyendo la documentacion de la dependencia o entidad a la que, esta
adscrita, asi como el domicilio donde habra de efectuarse. T
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5 Localidad y fecha de elaboracién de la orden de auditoria

6 Normatividad federal en la que se fundamente la emision de la orden de
auditoria, dependido del ente a auditar, asi como del objeto.

7 Nombre de los auditores que practicaran la auditoria, con la indicacion de la
persona asignada como jefe de grupo y en su caso del coordinador de la
auditoria

8 Plaza de su ejecucion

9 Obijeto u objetivo de la auditoria y periodo a revisar

10 Nombre y firma del titular de la unidad auditada, de conformidad con el
reglamento interior de la SFP

11 Nombre, cargo y adscripcion de los servidores publicos a los que se enviara
copia de la orden

3.- ANEXO Ill (Acta de Inicio de Auditoria)

Unidad Auditora que corresponde
Acta de Inicio de Auditoria
folio 20018001

En la Ciudad de (o la localidad donde se levanta el acta), siendo las (anotar la hora del inicio
del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes y aio correspondiente), 68 CC. (mencionar el
nombre completo del Jefe de Grupo y, en su caso de los demas auditores comisionados que
se presenten a entregar la orden) auditores publicos adscritos a (citar el nombre de la Unidad
auditora), hacen constar que se constituyeron legalmente en las oficinas que ocupa (anotar el
nombre de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria), ubicadas en (anotar el
domicilio completo del lugar donde se levanta el acta). a efecto de hacer constar los siguientes: -----

Hechos

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

Acto seguido, hacen entrega formal del original de la orden de auditoria (anotar el nimero y fecha
de la orden de auditoria), emitida por (nombre y cargo del Titular de la Unidad auditora) al C.
(nombre completo y cargo del servidor puiblico a quien esta dirigida la orden de auditoria),
quien firma para constancia de su pufio y letra en un ejemplar de la misma orden, en el cual tambien
se estampo el sello oficial de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria, acto con al
que se tiene por formalmente notificada la orden de auditoria que nos ocupa.

Para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al servidor
publico que la recibe se identifique, exhibiendo éste (anotar el tipo y nimero de la identificacion
que presenta), expedida a su favor por (mencionar la instancia que la expide), documento que
se tiene a la vista y en el que se aprecia en su margen (citar el lugar donde se encuentra la
fotografia del servidor pablico que la presenta), una fotografia cuyos rasgos fisonémicos
corresponden a su portador, a quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado. ---=-----—
Los auditores publicos exponen al Titular de la unidad administrativa a la que so practicara la

auditoria el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutardn al amparo y en
cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que estaran enfocados a (mencionar los

alcances de la auditoria y el ejercicio o periodo por auditar). .

pasa al folio 20018002 JB}’/

16




Plan Anual de Auditoria del Ejercicio 2025 de la Contraloria Interna de Tula de Allende, Hidalgo.

viene del folio 20018001

. Acto
seguido se solicita al C. (nombre del servidor ptiblico con quien se entiende el acto) designe dos
testigos de asistencia (en caso do negativa seran nombrados por los auditores actuantes), quedando
designados los CC. (mencionar los nombres completos de los servidores publicos designados
como testigos, domicilios oficiales o particulares, documento con que se identifican, Registro
Federal de Contribuyentes), quienes aceptan la designacion -

(nombre del titular de la unidad administrativa a la que so practicara la auditoria) en este
momento designa al C. (nombre y cargo del servidor piblico) como la persona encargada (enlace)
de atender los requerimientos de informacién relacionados con la auditoria, quien acepta la
designacion (solicitar que la designacion se realice a través de oficio).

El C. (nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), previo apercibimiento para
conducirse con verdad y advertido de las penas y sanciones en que incurren los que declaran con
falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segtn lo dispone la fraccion | del articulo 247 del Cédigo
Penal Federal y el articulo 63 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, manifiesta
llamarse como ha quedado asentado, dice que en este acto recibe el original de la orden de auditoria
numero (ntiimero y fecha de la orden de auditoria), hecho con el que se da por formalmente
notificado y se pone a las érdenes de los auditores actuantes para atender los requerimientos que le
formulen para que cumplan su cometido

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

Por (nombre de la Unidad administrativa a la que se practica la auditoria, seguido del ente)

C. (Nombre y firma del servidor plblico que atendi6 la diligencia)
C. (Nombre y firma del servidor ptiblico designado como enlace)
Por (Denominacién de la Unidad Auditora)

(Nombre y firma de los auditores participantes)
Testigos de Asistencia

(nombre y firma del testigo) (nombre y firma de testigo)
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Acta de Inicio de Auditoria
Aspectos a considerar en su elaboracion

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

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

2. Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.

3. Menciona quiénes intervienen en el acto y el objetivo del mismo.

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

5, Elacta se transcribe a region continuo y, en caso de que el texto quede a la mitad de region,

el resto de éste se testa con guiones hasta el margen derecho de la hoja.

6. Siempre debe darse un folio a cada toja del acta. Se recomienda un folio de 8 digitos que
identifiquen los siguientes datos de izquierda a derecha:

e Primeros 3 digitos: nimero de la orden de auditoria,
Dos digitos siguientes los dos Gltimos digitos del afio.

Ultimos 3 digitos: un numero consecutivo de tres digitos, el que correspondera al folio,
iniciando siempre con el nimero 001.

Ejemplo orden afio consecutivo folio
200 18 001 20018001

7. Al finalizar una hoja el ultimo rengién debera hacer referencia a la foja que continua, con la
leyenda Pasa al folio... incluyendo el follo de la foja siguiente.

La leyenda quedara al centro del tltimo renglén y tanto a la izquierda como a la derecha, se utilizaran
guiones. Ejemplo.

pasa al folio 20018002

De la misma manera, el primer renglén del follo siguiente, contendra la leyenda 'Viene del folio
“centrado y. tanto a la izquierda como a la derecha, se utilizaran guiones. Ejemplo:
: viene del folio 20018001

8. Elacta se levanta en dos ejemplares, con firmas autégrafas al final y se rubricaran cada una
de las fojas que la constituyen, son la siguiente distribucion:

Primer ejemplar: Se entrega al servidor ptblico con quien se entendio la diligencia. Segundo
ejemplar. Se integrara al expediente de auditoria.

9. Elformato anexo indica el modelo que se utilizara como acta y los datos que contendra. Con
objeto de hacer ilustrativa el Acta de Inicio de Auditoria, se incluyen los aspectos por
describir.
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Anexo IV Informe Auditoria

Hoja (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponde No. De auditoria (4)
Ente: (1) | Sector (5)
Unidad auditada (6) Clave de programa
()

Oficio No. (anotar el nlimero que corresponda).
Fecha: (Fecha del informe).
(Anotar el nombre del servidor piblico a quien se dirigi6 la orden de auditoria)
(Cargo del destinatario)
(Nombre del ente ¢que corresponda)
(Domicilio oficial del destinatario)

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

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

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

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

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

Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa.

Oficio de Envio de Informe de Auditoria
Instructivo de llenado

Identificador Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente

Numero consecutivo de las hojas del oficio de envid

Numero total de las hojas que integran el oficio de envio

Numero de la orden auditoria

Nombre del sector al que pertenece el ente auditado

Nombre de la Unidad auditada

~N (|| AW\

En el caso de los OIC, clave de programa de conformidad con el plan
anual de trabajo detallado
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Hoja (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponde No. De auditoria (4)
Ente: (1) | Sector (5)
Unidad auditada (6) Clave de programa
@)
INDICE
Hoja
(anotar de hoja
donde
Se ubica cada
capitulo).
.  Antecedentes
Il. Objetivo y Alcance
lll. Resultados del Trabajo Desarrollado
IV.  Conclusién y Recomendacion General
V. Cedula de Observaciones

Informe de Auditoria
Instructivo de llenado

Identificador

Descripcion

1

Nombre del ente correspondiente

2

Numero consecutivo de las hojas iniciando con la del indice y se
numerara una vez que se cuente con el informe completo.

w

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

Numero de la orden auditoria

Nombre del sector al que pertenece el ente auditado

Nombre de la Unidad auditada

~N oo

En el caso de los OIC, clave de programa de conformidad con el plan
anual de trabajo detallado
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Hoja (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponde No. De auditoria (4)
Ente: (1) | Sector (5)
Unidad auditada (6) Clave de programa
(7)

Oficio No. (anotar el nimero que corresponda).
Fecha: (Fecha del informe).
(Anotar el nombre del servidor piiblico a quien se dirigi6 la orden de auditoria)
(Cargo del destinatario)
(Nombre del ente que corresponda)
(Domicilio oficial del destinatario)

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

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

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

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

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

Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa.

Hoja (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponde No. De auditoria (4)
Ente: (1) | Sector (5)
Unidad auditada (6) Clave de programa
(7)
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INDICE

Hoja
(anotar de hoja
donde
Se ubica cada
capitulo).
. Antecedentes
Il. Objetivo y Alcance

lll.  Resultados del Trabajo Desarrollado
IV. Conclusion y Recomendacion General

V. Cedula de Observaciones

Hoja (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponde No. De auditoria (4)
Ente: (1) | Sector (5)
Unidad auditada (6) Clave de programa
(7

.  Antecedentes
Indicar la causa que dio origen a la auditoria, asi como el nimero y fecha de la orden de
auditoria, fecha de notificacion y los datos de quien la recibio.
Mencionar los nombres de los auditores comisionados conforme a la orden de auditoria
y. en caso de sustitucion o incorporacion de personal asignado, esto se mencionara
conforme al oficio respectivo.
Indicar la fecha de inicio y conclusion de la auditoria (esta Gltima debera coincidir con la
fecha del oficio de envio del informe). Sefialar el nombre de la Unidad auditada, asi
como su objetivo primordial.

Il. Objetivo y Alcance

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

[1.2 Alcance
Sefialar de manera clara y precisa tos alcances de la auditoria, las areas o conceptos
evaluados, el periodo revisado (lapso en el que se realizaron las operaciones revisadas),
cantidad e importe de las actividades u operaciones revisadas y su proporcion
porcentual respecto de sus universos particulares.
Incluir la declaracion de haber desarrollado el trabajo de conformidad con las Normas
Generales de Auditoria Pablica, y aplicando los procedimientos de auditoria necesanos
en cada caso, e indicar los principales procedimientos utilizados. .

B

Hl.  Resultados del Trabajo Desarrollado

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

El objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o deficiencias, también
podra destacar aquellos aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe hacerse
referencia a los elementos de éxito que permitieron la consecucion de los objetivos.

Hoja (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponde No. De auditoria (4)
Ente: (1) | Sector (5)
Unidad auditada (6) Clave de programa
()

IV.  Conclusion y Recomendacion General

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

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

V. Cédulas de Observaciones

En este apartado se incluyen todas las cédulas de observaciones comentadas y
firmadas por los servidores plibicos responsables de las dreas auditadas, las cuales

también deben estar firmadas por los auditores publicos que intervinieron en la auditoria.
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.  Antecedentes
Indicar la causa que dio origen a la auditoria, asi como el nimero y fecha de la orden de
auditoria, fecha de notificacion y los datos de quien la recibio.
Mencionar los nombres de los auditores comisionados conforme a la orden de auditoria
y. en caso de sustitucion o incorporacion de personal asignado, esto se mencionara
conforme al oficio respectivo.
Indicar la fecha de inicio y conclusion de la auditoria (esta altima debera coincidir con la
fecha del oficio de envio del informe). Sefialar el nombre de la Unidad auditada, asi
como su objetivo primordial.

~Il.  Objetivo y Alcance

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

11.2 Alcance
Sefialar de manera clara y precisa tos alcances de la auditoria, las areas o conceptos
evaluados, el periodo revisado (lapso en el que se realizaron las operaciones revisadas),
cantidad e importe de las actividades u operaciones revisadas y su proporcién
porcentual respecto de sus universos particulares.
Incluir la declaracion de haber desarrollado el trabajo de conformidad con las Normas
Generales de Auditoria Publica, y aplicando los procedimientos de auditoria necesarios
en cada caso, e indicar los principales procedimientos utilizados.

lll. Resultados del Trabajo Desarrollado

Resumir las deficiencias u omisiones detectadas en la auditoria, con la finalidad de
captar la atencion e interés hacia agquellos aspectos relevantes que requieren mayor
culdado y celeridad para su resclucion, sin gue sea una transcripcion de las
observaciones determinadas.

El objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o deficiencias, también
podra destacar aquellos aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe hacerse
referencia a los elementos de éxito que permitieron la consecucion de los objetivos.

Hoja (2) de (3)
Unidad Auditora que corresponde No. De auditoria (4)
Ente: (1) | Sector (5)
Unidad auditada (6) Clave de programa
()

IV.  Conclusion y Recomendacién General

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

La recomendacion general consisté en un planteamiento objétivo, aplicable y corcreto

para la solucion de las areas de oportunidad detectadas en la auditoria, y para promover

la eficiencia de operacion.
V. Cédulas de Observaciones
En este apartado se incluyen todas las cédulas de observaciones comentadas y

firmadas por los servidores plbicos responsables de las 4reas auditadas, las cuales
también deben estar firmadas por los auditores publicos que intervinieron en la auditoria.
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()

Orden de Auditoria
Instructivo de llenado

(1)
(2)
(3)

Asunto: Informe Seguimiento

(8)

En relacién con el seguimiento de las observaciones determinadas en el informe anexo 4 Informe de
Revisién, autorizado mediante orden de revisién ntimero (1) y con base en el analisis del contenido
de la informacién vertida a este Organo Interno de Control mediante oficio (1) de fecha (fecha en
que se termind la entrego la informacion), se terminé lo siguiente:

No. Descripcion de la observacion Estatus
Oficio de Envié de resuitados de seguimiento
Instructivo de llenado
Identificador Descripcion

Nombre del ente correspondiente

Numero consecutivo de las hojas del oficio de envid

‘Namero total de las hojas que integran el oficio de envio

g B|wW[N|—=

Numero de la-6rdeti auditaria

Nombre del sector al que pertenece el ente auditado

L.D. Julio 7§ésar Garcia Hernandez
Titular del Qrgano Interno Municipal

25




