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1. OBJETIVO

Establecer un conjunto ordenado de actividades para llevar a cabo la planeacion, control
y ejecucion de las auditorias programadas y no programadas en el Tribunal Superior de
Justicia.

2. ALCANCE

Aplica a todas las auditorias que practique la Unidad de Auditorias y Denuncias a los
organos jurisdiccionales y areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Yucatan.

3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna:

Autorizar y firmar los documentos que se sefalan en el presente procedimiento.
Autorizar el objetivo de la auditoria y el alcance de las pruebas a realizar.

Aprobar las etapas de inicio, ejecucion y terminacidn de los trabajos de las auditorias.
Autorizar las Actas de resultados de las auditorias.

Asistir a la notificacion de los resultados de las auditorias.

Resolver lo no previsto en el presente procedimiento.

-
SeeLezsy

Es responsabilidad de la o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias:

a) Asignar numero consecutivo a la auditoria.

b) Definir el objetivo de la auditoria y el alcance de las pruebas a realizar en coordinacion
con la Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna.

c) Notificar a la Jefa o Jefe de Departamento de Contraloria Interna del Tribunal Superior
de Justicia del Estado de Yucatan, la deteccién de posibles faltas administrativas que
se originen de las auditorias e iniciar el procedimiento de investigacion
correspondiente y en su caso turnar a la o el Titular de la Unidad de
Responsabilidades.

d) Resolver las situaciones no previstas que se presenten durante el desarrollo de la
auditoria.

e) Las que apliquen a la auditora o el auditor

Pagina | 2 de 18



4

]
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA &‘
| mim | Departamento de Contraloria Interna |® &

PODER JUDICIAL Nn
DEL ESTADO DE YUCATAN

LINEAMIENTOS PARA PLANEAR Y CONTROLAR AUDITORIAS

Cédigo del Documento Fecha de elaboracion Fecha de ultima
actualizacién

31/01/2023

Es responsabilidad de la Auditora o el Auditor:

a) Actuar de forma eficiente y efectiva durante la auditoria, dentro del alcance de la
funcién de la misma.

b) Elaborar los documentos que intervienen en el desarrollo de la auditoria e
integrarlos al Expediente de Auditoria.

c) Aplicar las técnicas de auditoria necesarias.

d) Documentar y sustentar las revisiones y hallazgos.

e) Firmar las Actas de Resultados de las auditorias.

f) Notificar los resultados de las auditorias.

g) Recabar la firma de la persona servidora publica responsable de los hallazgos
derivados de la auditoria.

h) Resguardar el Expediente de Auditoria desde su inicio y hasta que se entregue
para archivo de concentracion.

i) Notificar a la o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Yucatan, la deteccion de posibles faltas
administrativas que se originen de las auditorias.

j) Recibir y resguardar en los expedientes de auditoria las Solicitudes de Ampliaciéon
de plazos para la entrega de la informacién y/o documentacion solicitada a los
organos jurisdiccionales o unidades administrativas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Yucatan.

Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.

Acuerdo General Numero OR01-180111-38 por el que se establecen las bases para

la aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan

en el Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.

+ Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental, asi como los documentos emitidos
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

+ Normas Internacionales de Auditoria.
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+ Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de
Control.

+ Normatividad, Politicas y Manuales de los distintos 6rganos jurisdiccionales o unidades
administrativas.

+ Leyes, Reglamentos, Normas, Lineamientos, Estatales.

5. DEFINICIONES

5.1. Auditoria Publica: Es una actividad independiente, de apoyo a la funcion
directiva, enfocada al examen objetivo, sistematico y evaluatorio de las
operaciones financieras y administrativas realizadas; a los sistemas y
procedimientos implantados; a la estructura organica en operacion; y a los
objetivos, planes, programas y metas alcanzados por los Organos
jurisdiccionales o areas administrativas del Tribunal Superior de Justicia, con el
propésito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han
administrado los recursos publicos que les fueron suministrados, asi como la
calidad y calidez con que prestan sus servicios a la ciudadania.

5.2. Acta de Cierre de Entrega de Informacion. Documento emitido por la o el
Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias con el fin de hacer constar el
cumplimiento o incumplimiento en la entrega de la informacién solicitada para la
ejecucion de la auditoria a los organos jurisdiccionales o areas administrativas
auditados.

5.3. Acta de Inicio de Auditoria. Documento que narra las circunstancias
especificas del acto de inicio de la auditoria.

5.4. Acta de Resultados Finales de Auditoria. Documento en el que se da a
conocer a los organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados, los
resultados definitivos de la revision de la documentacion, al finalizar los plazos
establecidos para la solventacién de las observaciones. Con esta acta concluye
el procedimiento de auditoria.

5.5. Acta de Resultados Preliminares de Auditoria. Documento en el que se da a
conocer a los organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados el
resultado preliminar de la auditoria, asi como los hallazgos detectados con la
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primera revision de la documentacion entregada por los 6rganos jurisdiccionales
0 areas administrativas auditados.

5.6. Cédula de Observaciéon. Documento en el cual se plasman los hallazgos
detectados en el desarrollo de la auditoria, las recomendaciones correctivas y
preventivas, la descripcion de las observaciones, el monto del probable dafio y/o
perjuicio en su caso, las disposiciones legales y normativas incumplidas y los
hechos en los cuales se expongan las circunstancias de tiempo, modo y lugar
de los actos u omisiones por probable responsabilidad administrativa, la fecha
compromiso de solventacion y la firma de la o el Titular de los érganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados y de la persona servidora
publica responsable del area donde surgieron las observaciones.

5.7. Expediente de Auditoria. Legajo de auditoria que contiene el archivo de todos
los papeles de trabajo relacionados con la auditoria, asi como las Actas de
Resultados, las Cédulas de Observaciones, Oficios que surjan durante el
desarrollo de la auditoria, reglamentacion y cualquier otro documento o
informacion inherente a la misma.

5.8. Hallazgo: El resultado o conclusidn resultante de la auditoria, al contrastar el
deber ser con los hechos. Debe de estar soportado en las evidencias suficientes,
congruentes, relevantes, y pertinentes.

5.9. Informe Final de Auditoria. Se define como el paquete de informacién del
resultado final de la auditoria y se integra de la siguiente documentacion: Acta
de Resultados Finales de Auditoria y Oficio de Citatorio.

5.10. Informe Preliminar de Auditoria. Se define como el paquete de informacion
del resultado preliminar de la auditoria y se integra de la siguiente
documentacion: Acta de Resultados Preliminares de Auditoria, Cédulas de
Observaciones y Oficio de Citatorio.

5.11. Muestreo. Es el procedimiento para obtener evidencia comprobatoria suficiente
y congruente mediante la seleccion de partidas a revisar de acuerdo a un criterio
especifico, por importancia relativa o seleccion dirigida o a través de un recurso
sistematizado.
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5.12. Narrativas. Es la descripcidn de los procedimientos aplicados en la ejecucion
de algun proceso operativo, contable, administrativo, etc.

5.13. Normas Internacionales de Auditoria (NIA). Conjunto de reglas por parte de
la Federacion Internacional de Contadores, que se aplican a las auditorias en
todas las empresas para fortalecer la uniformidad de las tareas presentadas por
los auditores.

5.14. Observaciones. Son los hallazgos detectados durante el desarrollo de la
auditoria, los cuales contendran el fundamento legal transgredido, asi como las
recomendaciones correctivas y preventivas del auditor para promover y dar
seguimiento a la solucion de la problematica detectada. Las observaciones se
clasifican en:

5.14.1 Solventadas. Son aquellas observaciones por las cuales los 6rganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados realizaron acciones
para aclarar, justificar o prevenir los hallazgos detectadas en la auditoria
0 en su caso, prevenir que la situacion o hecho observado vuelva a
ocurrir.

5.14.2 No Solventadas. Son aquellas observaciones por las cuales los
organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados no realizaron
acciones para aclarar, justificar o prevenir que la situacion o hecho
observado vuelva a ocurrir; asi como no proporcionar informacion en el
tiempo establecido en el Acta de Resultados Preliminares de Auditoria.

5.14.3 Atendidas: Son aquellas observaciones por las cuales los 6rganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados realizaron un plan de
trabajo y/o acciones de mejora, para que en el corto plazo puedan
solventar los hallazgos detectados en la auditoria o, en su caso, prevenir
que la situacion o hecho observado ocurra de nueva cuenta. Para
considerar atendidos dichos hallazgos, se requiere la evidencia fisica de
un plan de trabajo o calendario de actividades, debidamente autorizados
por las o los Titulares de las areas auditadas.

5.15. Oficio de Cambio al alcance Inicial de Auditoria. Oficio en el que se notifica
a los odrganos jurisdiccionales o areas administrativas auditados, alguna
situacion extraordinaria que se suscite durante el periodo de ejecucion de
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pruebas, como por ejemplo: i) Ampliacion de pruebas y alcance, ii) Modificacion
del objetivo de la auditoria, iii) Solicitud de informacion adicional, etc.

5.16. Oficio de Citatorio. Documento por medio del cual se notifica a la o el Titular
de los 6rganos jurisdiccionales o areas administrativas auditados, asi como a las
personas servidoras publicas responsables de atender o solventar las
observaciones detectadas en la auditoria, sobre la reunion en la que se daran a
conocer los resultados de la misma. En dicho oficio se especifica al personal
involucrado, el lugar, la fecha y hora del evento.

5.17. Oficio de Designacion de Enlace. Documento en el que los 6rganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados, optan por nombrar a la
persona servidora publica que sera responsable de integrar la documentacion
solicitada para la atencion de la auditoria.

5.18. Oficio de Notificacion de Observaciones No Solventadas. Documento con el
que se informa a la o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias la no
solventaciéon de las observaciones de auditoria, a fin de que se proceda
conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

5.19. Oficio de Resoluciéon de Ampliacién. Documento donde se da respuesta a la
solicitud de ampliacion presentada por los 6rganos jurisdiccionales o areas
administrativas auditados, relativo a los plazos para la entrega de
documentacion e informacion preliminar, asi como para la solventacion de las
observaciones detectadas durante la auditoria.

5.20.Oficio de Solicitud de Ampliacion. Documento en el que los drganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados solicitan la extension del plazo
para entregar o poner a disposicion la informacion o documentacion solicitada.

5.21. Orden de Auditoria. Documento por medio del cual la Jefa o Jefe del
Departamento de Contraloria Interna notifica a la o el Titular de los 6rganos
jurisdiccionales o areas administrativas, que se llevara a cabo la auditoria, la
cual debera contener: denominacidon del o6rgano jurisdiccional o area
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administrativa en las que se llevara a cabo la auditoria, domicilio donde habra
de efectuarse, fundamento juridico de la competencia del servidor publico que
ordena la auditoria, los nombres y cargos de las personas servidoras publicas
que integraran el equipo de auditoria comisionado para la practica y ejecucion
auditoria, el objetivo de la auditoria y periodo a revisar, el requerimiento para la
designacion de la persona servidora publica quien sera el enlace para coordinar
la auditoria por parte de los 6rganos jurisdiccionales o areas administrativas, la
especificacion de la informacion y documentacion preliminar que se solicita y el
término para que los 6rganos jurisdiccionales o areas administrativas cumplan
con dicho requerimiento de informacion.

5.22.Organos jurisdiccionales y areas administrativas. Cada una de las areas que
integran el Tribunal Superior de Justicia, que fueron creadas para el adecuado
funcionamiento del mismo.

5.23. Papeles de Trabajo. Informacién documental o electronica generada por quien
ejecute la auditoria o la obtenida de los 6rganos jurisdiccionales o unidades
administrativas auditadas, que proporciona la evidencia suficiente y congruente
de las observaciones.

5.24. Persona Responsable de Solventar las Observaciones: La persona servidora
publica que sera responsable de solventar las observaciones resultantes de la
auditoria.

5.25.Programa Anual de Control y Auditoria. Documento formal en el cual se
calendarizan las auditorias que se realizaran durante el ejercicio fiscal. En dicho
documento se establecen los Organos jurisdiccionales o areas administrativas a
auditar, el mes en que se llevaran a cabo las auditorias, el objetivo, el apartado
de firmas de autorizacion y la vigencia del mismo.

5.26.Programa de Trabajo. Documento guia en el que se precisan, entre otros los
siguientes aspectos: alcance, objetivo, actividades, pruebas, entrevistas y/o
reuniones, tareas, recursos humanos y materiales, técnicas, habilidades,
tiempos para la ejecucion de la auditoria, asi como un apartado de firmas de
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autorizacion. Proporciona un apoyo al trabajo de supervision, delimitacion de
responsabilidades y constituye una base para futuras revisiones.

5.27.Recomendaciones. Son las acciones que la Unidad de Auditorias y Denuncias,
con base en la normatividad y mejores practicas, considera adecuadas para
prevenir y corregir las desviaciones existentes o mejorar las operaciones de los
organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados. Las
recomendaciones se clasifican en:

5.28. Recomendaciones Correctivas. Son aquellas en las que se recomienda
contribuir a la solucién de los hechos observados.

5.29. Recomendaciones Preventivas. Son aquellas que nos permiten identificar
oportunidades de mejora, en las que se recomienda evitar que las conductas y
hechos auditados sigan ocurriendo en lo subsecuente, con el propdsito de
anticiparse a los riesgos de corrupcion y prevenir el incumplimiento de las
disposiciones juridicas y normativas aplicables.

5.30.Riesgo: Evento adverso o incierto al que estan expuestos los drganos
jurisdiccionales o areas administrativas en el desarrollo de sus actividades y
funciones, el cual puede obstaculizar o impedir el logro de sus objetivos y metas,
asi como materializar posibles actos de corrupcion.

5.31. Persona Servidora Publica. Los reconocidos como tales en los articulos 97 de
la Constitucion Politica del Estado de Yucatdn y 4 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

5.32. Solicitud de Auditoria No Programada. Documento emitido por la Secretaria
General de Acuerdos por instruccion del Pleno del Tribunal Superior de Justicia
del Estado, Presidenta o Presidente del Tribunal Superior de Justicia del Estado
de Yucatan o, la Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna del Tribunal
Superior del Estado de Yucatan, a efectos de solicitar la ejecuciéon de una
auditoria que no se encuentra dentro del Programa Anual de Control y Auditoria
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que, derivado de la importancia de la situacion, se requiera llevar a cabo el
analisis o revision.
6. RECURSOS A UTILIZAR

Software:
+ Microsoft Office

Herramientas:

+ Equipo de computo
+ Equipo de oficina

* Internet

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna

7.1.  Verifica el PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y AUDITORIA:

7.1.1. Sila auditoria por iniciar pertenece al Programa Anual de Control y Auditoria,
pasar al punto 7.4.

7.1.2. Si no pertenece al Programa Anual de Control y Auditoria, pasar al siguiente
punto.

72. Recibe la SOLICITUD DE AUDITORIA NO PROGRAMADA por parte del Pleno o
de la Presidenta o Presidente del Tribunal Superior de Justicia del Estado o, en su
caso, solicita la ejecucion de una auditoria que no se encuentra en el Programa
Anual de Control y Auditoria. Dicho documento es turnado a la o el Titular de la
Unidad de Auditorias y Denuncias para iniciar los trabajos de la auditoria;
posteriormente, este ultimo se archiva en el Expediente de Auditoria.

7.3. Define en conjunto con la o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias, los
objetivos generales y especificos, el alcance de la auditoria, fecha de inicio de la
auditoria y plazos para solicitud y entrega de informacion y documentacion del area
auditada, relativos a la auditoria no programada.

La o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias

74. En conjunto con el auditor o la auditora, definen las pruebas de auditoria a realizar
con base en los objetivos y el alcance establecidos.
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75. Investiga los antecedentes de la auditoria y, en caso de existir auditorias previas
relacionadas, realizar la busqueda del expediente en el archivo del area.

76. Analiza la documentacion y papeles de trabajo del Expediente de la Auditoria
anterior, en caso de existir.

7.7. Establece el numero consecutivo de la Auditoria.

La Auditora o el Auditor

78. Elabora el PAQUETE INICIAL DE AUDITORIA, el cual incluye:
* Orden de Auditoria
+ Acta de Inicio de Auditoria
+ Programa de Trabajo
Posteriormente, dicho Paquete Inicial de Auditoria se entrega al Titular de la Unidad
de Auditorias y Denuncias y a la Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna
para revision. En caso de requerir modificaciones, la Auditora o el Auditor las realiza.
El periodo de elaboracion y revision del Paquete Inicial de Auditoria, debera cumplir
con el siguiente calendario:

DIAS HABILES
1{2[|3[4]|5]6

La auditora o el auditor entrega el X
Paquete Inicial de auditoria.

La o el Titular de la Unidad de
o ) : X | X
Auditorias y Denuncias lo revisa.

Revision y autorizacion de la jefa o
jefe del Departamento de X | X
Contraloria Interna.

El auditor o la auditora entrega la
Orden de Auditoria a los érganos X
jurisdiccionales o areas
administrativas.

79. Recibe los documentos descritos anteriormente ya aprobados y autorizados por la
Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna. En el caso de la Orden de
Auditoria se emite en dos originales, uno para los 6érganos jurisdiccionales o areas
administrativas auditados y el otro para el Expediente de auditoria. El PROGRAMA
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DE TRABAJO se emite en un sélo original que se integra al Expediente de

Auditoria.

7.10. De acuerdo al dia y hora programados, acude a los 6rganos jurisdiccionales o areas
administrativas auditados y se identifica con el Titular de la misma para notificar la
ORDEN DE AUDITORIA, entregando un original de la Orden de Auditoria a los
organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados y en el otro documento
original se recaba sello y firma del area correspondiente, para posteriormente
integrarlo al Expediente de Auditoria. En dicha Orden de auditoria se establece lo
siguiente:

+ Fecha y hora en la que se realizara el acto de inicio de la auditoria (tres dias
habiles posteriores a la notificacion),

+ Plazo otorgado para entregar o poner a disposicion la informacién solicitada de
manera preliminar (5 a 15 dias habiles posteriores a la notificacion).

+ Solicitud de nombramiento de una persona servidora publica que sera enlace
para realizar de manera conjunta la diligencia de la auditoria, asi como el
nombramiento de dos testigos para la firma del Acta de Inicio de la Auditoria.

7.11. Una vez que la Orden de Auditoria fue entregada a los érganos jurisdiccionales o
areas administrativas auditados, se acude a la oficina de Presidencia del Tribunal
Superior de Justicia del Estado y se entrega copia simple del documento para
conocimiento y se recaba el sello de recibido.

Organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados

7.12. Recibir la Orden de Auditoria y entregar a la o el Titular de la Unidad de Auditorias
y Denuncias en un plazo no mayor a dos dias habiles, el OFICIO DE
DESIGNACION DE ENLACE, en el cual se nombrara a la persona servidora publica
designada para atender la auditoria; asimismo, adjunto al oficio antes mencionado,
deberan entregar copia simple de la credencial del INE, tanto de la persona
servidora publica que actuara como enlace designado, asi como de dos testigos
que intervendran en la celebracion del Acta de Inicio de Auditoria.

7.13. Los organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados, podran solicitar
durante el acto protocolario de celebraciéon del Acta de Inicio de Auditoria, una
ampliacion para entregar y/o poner a disposicion total o parcial la documentacién
solicitada en la Orden de Auditoria o, en su caso, dicha solicitud podra realizarse
previo al vencimiento del término acordado en la Orden de Auditoria, a través de un
OFICIO DE SOLICITUD DE AMPLIACION, el cual debera contener la justificacion
fundada y motivada de las razones por las cuales no se cuenta con la informacién
y documentacion requerida a disposicion o dentro del plazo.
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El Oficio de Solicitud de ampliacién debera estar firmado por la o el Titular de los
organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados y debera estar dirigido a
la Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna. Asimismo, la Jefa o Jefe del
Departamento de Contraloria Interna en conjunto con la o el Titular de la Unidad de
Auditorias y Denuncias, valoraran la solicitud de ampliacion y, en su caso, la
otorgaran hasta por un plazo que no exceda de quince dias habiles o la negaran
fundando y motivando la razén de esta negativa, debiendo el 6rgano jurisdiccional
0 area administrativa auditado, sujetarse a la determinacién que se tome. La
autorizacion o negativa de la ampliacién se informa a los 6rganos jurisdiccionales o
areas administrativas auditados a través del OFICIO DE RESOLUCION DE
AMPLIACION.

La Auditora o el Auditor

7.14. Acude a los 6rganos jurisdiccionales o areas administrativas auditados, dentro de
los tres dias habiles siguientes de la notificacion de la Orden de Auditoria, para llevar
a cabo el acto de inicio de la auditoria.

7.15. Al finalizar el acto, imprime el ACTA DE INICIO DE AUDITORIA en el nimero de
originales que corresponda (un original para cada Titular del 6rgano jurisdiccional o
area administrativa auditados o, en su caso, para la persona servidora publica
designada como enlace y otra original para incluir en el Expediente de Auditoria);
posteriormente, recaba las firmas de la o el Titular o persona servidora publica
designada como enlace por los 6rganos jurisdiccionales o areas administrativas
auditados, asi como de los dos testigos antes mencionados.

Organo jurisdiccional o area administrativa auditada

7.16. Una vez vencido el plazo establecido en la Orden de Auditoria, los 6rganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados, entregan y/o ponen a disposicion
la documentacion e informacion preliminar solicitada, a través de un oficio libre, el
cual debera dirigirse a la o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias y debera
estar firmado por la o el Titular de los organos jurisdiccionales o areas
administrativas auditados o por la persona servidora publica designada como
Enlace. En dicho oficio libre, se debera enumerar de forma detallada toda aquella
informacion y/o documentacion que se entrega, ya sea de forma fisica o en formato
digital.

La Auditora o el Auditor
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7.17. Una vez que se haya recibido la documentacion e informacién por parte de los
organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados, daran inicio las
actividades de ejecucion de la auditoria de acuerdo al Programa de Trabajo, la cual
sera analizada y se aplicara las técnicas de auditoria que considere necesarias
segun el objetivo de la auditoria, pudiendo emplear, entre otras, las siguientes:

+ Estudio General,

* Analisis,

* Inspeccion,

* Investigacion,

+ Observacion,

« Calculo,

+ Narrativas de procesos,

+ Recorridos del proceso,

+ Entrevistas con el personal clave del proceso o rubro a auditar,
+ Identificacién y prueba de controles operativos.
* Muestreo aleatorio.

7.18. Durante el periodo de ejecucion de pruebas, la Jefa o Jefe de Departamento de
Contraloria Interna y/o la o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias,
analizaran la existencia de alguna de las siguientes situaciones:

+ Ampliacion de pruebas y alcance,

+ Modificacién del objetivo de la auditoria,

+ Solicitud de informacién adicional,

En caso de que se llegara a presentar alguna de estas situaciones, se debera
notificar via oficio a los érganos jurisdiccionales o areas administrativas auditados,
a través del OFICIO DE CAMBIO AL ALCANCE INICIAL DE AUDITORIA.

En el caso de solicitud de informacién adicional, los 6rganos jurisdiccionales o areas
administrativas auditados deberan entregar dicha informacién dentro de los 5 dias
habiles contados a partir del dia siguiente de notificada la nueva solicitud de
informacion adicional.

7.19. Una vez concluida la revision de la informacion, se elabora el ACTA DE CIERRE
DE ENTREGA DE INFORMACION en dos originales, en dicha acta se hara constar
el grado de cumplimiento en la entrega de documentacién e informacion preliminar
requerida en la Orden de Auditoria o en algun requerimiento adicional. Al dia habil
siguiente, se lleva a cabo el acto de cierre de entrega de informacion recabandose
las firmas de la persona servidora publica designada como Enlace, asi como de dos
testigos y del auditor (a). La distribucion es como sigue: Se entrega un ejemplar a
la persona servidora publica designada como Enlace y el otro ejemplar se archiva
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en el Expediente de Auditoria. Asimismo, se debera entregar una copia del Acta de
Cierre de Entrega de Informacion a la o el Titular de los 6rganos jurisdiccionales o
areas administrativas auditados para su conocimiento y recabar el acuse de
recepcion correspondiente (Esto para que esté enterado de si el area auditada
proporciono o no, toda la documentacion e informacién solicitada).

7.20. Una vez concluida la revision de la informacion, entrega el paquete de INFORME
PRELIMINAR DE AUDITORIA, cuyo plazo de entrega sera de un dia, turna para
revision del o la Titular de Auditorias y Denuncias y a la Jefa o Jefe de Departamento
de Contraloria Interna. Dicho paquete debera incluir:

+ Acta de Resultados Preliminares de Auditoria

+ Cédulas de Observaciones (clasificando las recomendaciones como Correctivas
y Preventivas)

+ Oficio de Citatorio

La o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias

721. Revisa el Acta de Resultados Preliminares de Auditoria, las Cédulas de
Observaciones y el Oficio de citatorio. En caso de requerir modificaciones, las
solicita al auditor o a la auditora y turna a revision del Jefe o la Jefa del
Departamento de Contraloria Interna. El plazo para la revision de los documentos
antes mencionados sera de dos dias habiles posteriores a la entrega de la
informacion.

Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna

722. Revisa el Acta de Resultados Preliminares de Auditoria, las Cédulas de
Observaciones y el Oficio de citatorio. En caso de requerir modificaciones las
solicita. Una vez autorizados los documentos antes mencionados, se establece la
fecha y hora para convocar a la reunion para la notificacién de los resultados de la
auditoria. El plazo para la revisién de los documentos antes mencionados sera de
dos dias habiles posteriores a la entrega de la informacion.

La Auditora o el Auditor

7.23. Asigna numero al oficio de Citatorio, imprime y turna a la Jefa o Jefe del
Departamento de Contraloria Interna para firma. La notificacion del Oficio de
Citatorio se realizara tres dias habiles previos al acto protocolario de lectura del
Informe Preliminar de Auditoria; asimismo, dicho documento contendra el lugar,
fecha y horario de la reunion.
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7.24. En la fecha, hora y lugar establecidos en el OFICIO DE CITATORIO, notifica los
resultados de la auditoria, a los responsables de solventar las observaciones.

7.25. Imprime el ACTA DE RESULTADOS PRELIMINARES DE AUDITORIA vy
CEDULAS DE OBSERVACIONES en los ejemplares necesarios.

7.26. Recaba la firma de los responsables de solventar y de quienes figuran en el Acta de
Resultados Preliminares de Auditoria y las Cédulas de Observaciones.

7.27. Entrega un ejemplar del Acta de Resultados Preliminares de Auditoria y Cédulas de
Observaciones a la o el Titular de los o6rganos jurisdiccionales o areas
administrativas auditados, uno al o los responsables de solventar las observaciones
y un tercer documento se integra al Expediente de Auditoria.

Organo jurisdiccional o area administrativa auditada
7.28. Una vez que los 6rganos jurisdiccionales o areas administrativas auditados fueron
notificados sobre las observaciones o hallazgos detectados durante la auditoria,
inicia el plazo de solventacion, para lo cual la o el Titular de los drganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados y las personas servidoras
publicas responsables de atender las observaciones planteadas, contaran con un
plazo de cuarenta y cinco dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente en
que fueron dadas a conocer las cédulas de observaciones, para en su caso,
solventar las observaciones resultantes.
7.29.Adicional al plazo de cuarenta y cinco dias de solventacion, los 6rganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados podran solicitar hasta antes del
vencimiento del plazo mencionado, una ampliacion para la entrega de la informacién
a través de un OFICIO DE SOLICITUD DE AMPLIACION, el cual debera contener
la justificacion fundada y motivada de las razones por las cuales requieren la
ampliacion. El Oficio de Solicitud de ampliacién debera estar firmado por la o el
Titular de los 6rganos jurisdiccionales o areas administrativas auditados y debera
estar dirigido a la Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna. Asimismo, la
Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna en conjunto con la o el Titular
de la Unidad de Auditorias y Denuncias, valoraran la solicitud de ampliacion y, en
Su caso, la otorgaran hasta por un plazo que no exceda de veinte dias habiles o la
negaran fundando y motivando la razén de esta negativa, debiendo el ente auditado
sujetarse a la determinacion que se tome. La autorizacibn o negativa de la
ampliacion se informa a los organos jurisdiccionales o areas administrativas
auditados a través del OFICIO DE RESOLUCION DE AMPLIACION.
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Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna

7.30. Informa a la o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias los términos y
condiciones bajo los cuales se otorgara la ampliacion o la negativa, para la
elaboracion del OFICIO DE RESOLUCION DE AMPLIACION.

La Auditora o el Auditor

7.31. Elabora el Oficio de Resolucion de Ampliacion, el cual turna a la o el Titular de la
Unidad de Auditorias y Denuncias y al Jefe o Jefa de Departamento de Contraloria
Interna para revision.

7.32. Una vez autorizado el Oficio de Resolucién de Ampliacion lo envia a los érganos
jurisdiccionales o areas administrativas auditados, recabando el acuse de recibido;
posteriormente, se integra al Expediente de Auditoria.

7.33. Al finalizar el plazo establecido en el Acta de Resultados Preliminares de Auditoria
o en el Oficio de Resolucion de Ampliacion, en su caso, recibe, revisa y analiza la
documentacion e informacion y determina si las observaciones fueron atendidas,
solventadas o No Solventadas.

7.34. Entrega el borrador del INFORME FINAL DE AUDITORIA, el cual incluye: Acta de
Resultados Finales de Auditoria y el Oficio de Citatorio, el plazo para la entrega de
los documentos antes mencionados sera de un dia.

La o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias

7.35. Revisa el borrador del INFORME FINAL DE AUDITORIA (Acta de Resultados
Finales de Auditoria y el Oficio de Citatorio), en caso de requerir modificaciones, las
solicita a la auditora o el auditor. El plazo de revisién del Informe Final de Auditoria
es de dos dias habiles posteriores a la entrega de dichos documentos.

Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Interna

7.36. Autoriza los documentos anteriores, sefala la fecha y hora para convocar a la
notificacion del Acta Resultados Finales de Auditoria y los turna a la o el Titular de
la Unidad de Auditorias y Denuncias. El plazo de revision del Informe Final de
Auditoria es de dos dias habiles posteriores a la entrega de dichos documentos.

La Auditora o el Auditor

7.37. Asigna numero al Oficio de Citatorio, imprime y turna a la Jefa o Jefe del
Departamento de Contraloria Interna para firma.

7.38. Tres dias habiles previos a la lectura de los resultados finales de auditoria, se envia
el OFICIO DE CITATORIO a la o el Titular de los 6érganos jurisdiccionales o areas
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administrativas auditados y recaba acuse de recibido. Posteriormente, archiva en el

expediente de auditoria.

7.39. Enlafecha, horay lugar establecidos en el Oficio de Citatorio, notifica los resultados
de la revision de la auditoria al Titular y a los responsables de solventar las
observaciones.

7.40. Imprime el ACTA DE RESULTADOS FINALES DE AUDITORIA en los ejemplares
necesarios; posteriormente, recaba la firma de los que intervienen en el acto de
notificacion de resultados.

741. Entrega un ejemplar del Acta de Resultados Finales de Auditoria al Titular, uno a
los responsables de solventar las observaciones y un ejemplar se integra al
expediente de auditoria.

7.42. Cuando en la Auditoria:

7.43.1 Se solventen las observaciones, dicha auditoria es cerrada y se resguarda el
Expediente de Auditoria en el archivo.

7432 En caso que los organos jurisdiccionales o areas administrativas auditados
no hayan solventado o atendido las observaciones que derivaron de la
auditoria, a mas tardar cuatro dias posteriores a la notificacion del Acta de
Resultados Finales de Auditoria, la auditora o el auditor turnara mediante
oficio a la o el Titular de la Unidad de Auditorias y Denuncias el expediente
con las observaciones no solventadas, para proceder conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, el cual tendra
copia para el Jefe o Jefa de Departamento de Contraloria.

7433 Integra al Expediente de Auditoria el Oficio de Notificacién de Observaciones
No Solventadas.

7.43. Fin del proceso.
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