N0 Ac wrowavn SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
¢0» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
N ' GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 * 2030 ‘ DireCCi()n General

Cadigo ' Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DGE-AIN-02 ROO 21/11/2025 ~ Noaplica

Procedimiento para Realizar Auditorias en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

INDICE
Pagina

. OBIJETIVO 2

II. ALCANCE 2
1. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
VI. INDICADOR 10
VIl. ANEXOS 10
Vill.  CONTROL DE CAMBIOS 13
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 13

“ 3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 1 de 13



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

| O/NQ RENA v %
¢¢$» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN &
{ N O GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030 Direcci(’)n General
Caédigo Fecha de emisién ’ Fecha de actualizacion
PR-DGE-AIN-02R00 21/11/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar Auditorias en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

. OBIJETIVO
Establecer las actividades para realizar auditorias en el Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia en Yucatan, con la finalidad de disponer de una herramienta o guia que facilite la
practica de una auditoria y unifique criterios a fin de emitir una opinién.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Auditoria Interna perteneciente a la Direccidn
General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidad Administrativas.
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.
Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la realizacién del proceso de
fiscalizacion.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Acuerdo SCG 11/2017, por el que se expiden los Lineamientos para la Implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018, por el que se modifican los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Articulo 37, fracciones I, V y Xl, del Estatuto Orgéanico del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Auditor(es): Servidor(es) Publico(s) comisionado(s) con la competencia para practicar una
auditoria y que se encuentra(n) senalada(s) en la Orden de Auditoria para su realizacién.

Auditoria: Proceso sisteméatico 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 la Entidad, con el propdsito de determinar si se
realizan de conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia,
honestidad y en apego a la normatividad aplicable.

qv“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Concepto a revisar: Rubro, programa, proceso, proyecto, drea, operacién o actividad sujeta a
revision.

Entidad: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Informe de Auditoria: Documento donde queda asentado el trabajo realizado, conclusiones,
recomendaciones y los compromisos asumidos por ambas partes (Unidad auditora y Auditada).

Programa Anual de Trabajo: Documento que establece el trabajo a realizarse, especificando la
Unidad Administrativa en donde ha de llevarse a cabo las auditorias, revisiones de control,
mejora de procesos, el tiempo que se ha de invertir en ellas y la fuerza de trabajo que se va a
utilizar.

Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
tiempo determinado, con la descripcion de las actividades y dirigidas hacia un proposito
especifico.

Responsable de la Auditoria: Auditor designado de esa manera en la Ordenes de Auditoria,
como encargado de realizar la ejecucion de la auditoria.

SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Entidad, quien sera responsable por los actos y omisiones en que incurra en el
desemperio de sus respectivas funciones.

Unidad Administrativa: Cada una de las areas que integran a la Entidad, con funciones y
actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman de una estructura

organica especifica y propia.

Unidad Auditada y/o por Auditar: La Unidad Administrativa o Area de la Entidad a la que se
practica la auditoria.

Unidad Auditora: Departamento de Auditoria Interna.

X

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de Departamento de Auditoria Interna
1. Elabora el Programa Anual de Trabajo indicando las auditorias a realizar.
Auxiliar Administrativo
2. Realiza el Oficio para la Solicitud de Documentacién Inicial de la Auditoria (Anexo 2) de
acuerdo con el IT-PR-RAS-01 Instructivo Oficio para la Solicitud de Documentacién
Inicial de la Auditoria (Anexo 3) con la informacién de la descripcion del identificador 7
del IT-PR-RAS-02 Instructivo Carta de Planeacion (Anexo 4).
3. Entrega a la persona titular del departamento de Auditoria Interna el oficio del punto
anterior para su correspondiente revision y/o firma.
4. Espera la firma de la persona titular del departamento de Auditoria Interna.
Titular de Departamento de Auditoria Interna
5. Revisa y/o firma el Oficio para la Solicitud de Documentacién Inicial de la Auditoria
(Anexo 2).
6. Turna el oficio al Auxiliar Administrativo para su correccion y/o envio.
Auxiliar Administrativo
7. Recepciona el Oficio para la Solicitud de Documentacién Inicial de la Auditoria (Anexo
2) con observaciones y/o ya firmado y lo corrige y/o envia nuevamente a la persona
titular del departamento de Auditoria Interna para su firma y/o a la Unidad por Auditar
con su correspondiente acuse.
8. Recibe de la Unidad por Auditar el oficio de contestacion con su respectiva
informacion y lo turna a la persona titular del departamento de Auditoria Interna.
Titular de Departamento de Auditoria Interna
9. Recibe del Auxiliar Administrativo la informacién y la revisa.
10. ;Esta completa la informacion?
e Si: Continta en la actividad 12.
e No: Continta en la actividad 11.
11. Solicita el complemento de la informaciéon del Oficio para la Solicitud de
Documentacién Inicial de la Auditoria.
12. Analiza la informacién solicitada en el Oficio para la Solicitud de Documentacién Inicial

de la Auditoria
X 13. Designa al responsable de la auditoria y turna la informacion analizada.
Responsable de auditoria
14. Recepciona de la persona titular del departamento de Auditoria Interna, la informacion
analizada.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 13



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

| OFN
N e
(«,») YUCATAN | FAMILIA EN YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 Direccic’)n General

Cadigo k Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DGE-AIN-02 ROO 21/11/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar Auditorias en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

15. Realiza el F-PR-RAS-01 Formato Carta de Planeacion (Anexo 5) de acuerdo con el IT-
PR-RAS-02 Instructivo Carta de Planeacion (Anexo 4) con la informacion entregada por
la Unidad por auditar.

16. Realiza el F-PR-RAS-02 Formato Cronograma de Actividades a Desarrollar (Anexo 6)
de acuerdo con el IT-PR-RAS-03 Instructivo Cronograma de Actividades a Desarrollar
(Anexo 7).

17. ;Realiza la auditoria el Auxiliar Administrativo?

e Si: Continta en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 18.
Auxiliar

18. Entrega los formatos F-PR-RAS-01 Carta de Planeacién (Anexo 5) y F-PR-RAS-02
Cronograma de Actividades a Desarrollar (Anexo 6) al Auxiliar Administrativo para su
Visto Bueno.

Responsable de auditoria

19. Verifica, visa y entrega los formatos F-PR-RAS-01 Carta de Planeacién (Anexo 5) y F-
PR-RAS-02 Cronograma de Actividades a Desarrollar (Anexo 6) a la persona titular del
departamento de Auditoria Interna

Titular de Departamento de Auditoria Interna

20. Recepciona los formatos entregados por el Auxiliar Administrativo y analiza la
informacion.

21.;Los formatos F-PR-RAS-01 Carta de Planeacién (Anexo 5) y F-PR-RAS-02
Cronograma de Actividades a Desarrollar (Anexo 6) estan correctos?

e Si: Continta en la actividad 25
e No: Continta en la actividad 22

22.Solicita y entrega al Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar, la correccién de las

observaciones anotadas.
Responsable de auditoria

23. Recibe de la persona titular del departamento de Auditoria Interna los formatos del
punto anterior y los corrige.

24. Turna a revisién y firma la persona titular del departamento de Auditoria Interna los
formatos F-PR-RAS-01 Carta de Planeacion (Anexo 5) y F-PR-RAS-02 Cronograma de
Actividades a Desarrollar (Anexo 6).

Titular de Departamento de Auditoria Interna

25 Firma los formatos F-PR-RAS-01 Carta de Planeacion (Anexo 5) y F-PR-RAS-02
Cronograma de Actividades a Desarrollar (Anexo 6) y entrega al responsable de la
auditoria.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4

Responsable de auditoria

26. Recibe el Auxiliar responsable de la auditoria los formatos F-PR-RAS-O1 Carta de
Planeacion (Anexo 5) y F-PR-RAS-02 Cronograma de Actividades a Desarrollar (Anexo
6) ya firmados.
27. ;Existe un cuestionario de control interno?
e Si: Continta en la actividad 28.
e No: Continta en la actividad 29.
28. Localiza el cuestionario y se saca una copia para el responsable de la auditoria.
Continda en la actividad 33.

Responsable de auditoria

29. Realiza el cuestionario de Control Interno relativo a la Unidad por Auditar.

30. Analiza el cuestionario de Control Interno, de ser necesario agrega informacion
relacionada con la auditoria a realizar y continta con la siguiente actividad.

31. Entrega a la persona titular del departamento de Auditoria Interna para su visto bueno.

Titular de Departamento de Auditoria Interna

32. Entrega al responsable de la auditoria el cuestionario de Control Interno con su visto
bueno.

33. Solicita la elaboracion del Oficio Orden de Auditoria para enviar a la Unidad por
Auditar.

Responsable de auditoria

34. Elabora el Oficio Orden de Auditoria (Anexo 8) de acuerdo con el IT-PR-RAS-04
Instructivo Oficio Orden de Auditoria (Anexo 9) y lo entrega a la persona titular del
departamento de Auditoria Interna para su revision y/o firma.

Titular de Departamento de Auditoria Interna

35.Recibe y revisa el Oficio Orden de Auditoria (Anexo 8) y en caso de tener
observaciones lo remite al responsable de la auditoria para su correccién.

Responsable de auditoria

36. Recibe y realiza las observaciones al Oficio Orden de Auditoria (Anexo 8) indicadas por
y se regresa nuevamente a firma de la persona titular del departamento de Auditoria
Interna.

Titular de Departamento de Auditoria Interna

37. Firma el Oficio Orden de Auditoria (Anexo 8) e instruye al responsable de la auditoria
presentarse a la Unidad por Auditar para entregar el oficio.

Responsable de auditoria

38. Recibe la instruccién de presentarse en la Unidad por Auditar para entregar el Oficio
Orden de Auditoria (Anexo 8) junto con su acuse correspondiente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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39. Elabora el F-PR-RAS-03 Acta de Inicio de Auditoria (Anexo 10) de acuerdo con el IT-
PR-RAS-05 Instructivo Acta de Inicio de Auditoria (Anexo 11) y lo pasa a revision de la
persona titular del departamento de Auditoria Interna.

Titular de Departamento de Auditoria Interna

40. Revisa y senala las observaciones pertinentes en el formato F F-PR-RAS-03 Acta de
Inicio de Auditoria (Anexo 10).

41. Turna el F-PR-RAS-03 Acta de Inicio de Auditoria (Anexo 10) al responsable de la
auditoria para su correccién.

Responsable de auditoria

42. Realiza las correcciones solicitadas en el formato F-PR-RAS-03 Acta de Inicio de
Auditoria (Anexo 10) y lo regresa a la persona titular del departamento de Auditoria
Interna.

Titular de Departamento de Auditoria Interna

43. Firma el formato F-PR-RAS-03 Acta de Inicio de Auditoria (Anexo 10) y solicita al
responsable de la auditoria presentarse en la Unidad por Auditar para el levantamiento
del Acta.

Responsable de auditoria

44. Realiza el levantamiento del formato F-PR-RAS-03 Acta de Inicio de Auditoria (Anexo
10) en la Unidad por Auditar.

45. Elabora, en caso de ser necesario, los oficios que le sean complementarios para la
obtencién de informacién que permita cumplir con el objetivo de la auditoria y lo
remite a la persona titular del departamento de Auditoria Interna.

46. Elabora el formato F-PR-RAS-04 Programa de Trabajo (Anexo 12) de acuerdo con el
IT-PR-RAS-06 Instructivo Programa de Trabajo (Anexo 13) y lo remite a la persona
titular del departamento de Auditoria Interna para su revision.

47. Espera la revisién de la persona titular del departamento de Auditoria Interna del oficio
complementario, en caso de haber, y del F-PR-RAS-04 Programa de Trabajo (Anexo
152

48. Realiza las correcciones pertinentes en caso de existir, y regresa los documentos a la
persona titular del departamento de Auditoria Interna para su firma.

Titular de Departamento de Auditoria Interna

49. Firma el oficio complementario, en caso de existir y el F F-PR-RAS-04 Programa de

Trabajo (Anexo 12) y los regresa al responsable de la auditoria.
Responsable de auditoria

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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50. Recepciona ya firmado el oficio complementario y junto con su acuse correspondiente,
entrega en la Unidad por Auditar.

51. Empieza la elaboracion de las Cédulas de Trabajo cubriendo los requisitos minimos
establecidos en el IT-PR-RAS-07 Instructivo Elaboraciéon de Cédulas de Trabajo (Anexo
14).

Auxiliar Administrativo

52. Recibe de la Unidad Auditada la informacion solicitada en el oficio complementario y lo

remite al responsable de la auditoria.
Responsable de auditoria

53. Recibe del Auxiliar Administrativo la informacion entregada por la Unidad Auditada
correspondiente al oficio complementario, la analiza y lo envia a la persona titular del
departamento de Auditoria Interna para su validacién.

54. Realiza el F-PR-RAS-05 Cédula de Observaciones (Anexo 15) de acuerdo con el IT-PR-
RAS-08 Instructivo Cédula de Observaciones (Anexo 16).

Titular de Departamento de Auditoria Interna

55. Valida la informacién entregada por la Unidad Auditada en su oficio complementario.

56. Valida y firma las Cédulas de Trabajo realizadas por el responsable de la auditoria.

57.Revisa y senala las observaciones encontradas al F-PR-RAS-05 Cédula de
Observaciones (Anexo 15) entregadas por el responsable de la auditoria.

58. Turna el F-PR-RAS-O5 Cédula de Observaciones (Anexo 15) al responsable de la
auditoria para su correccion.

Responsable de auditoria

59. Realiza las correcciones al F-PR-RAS-05 Cédula de Observaciones (Anexo 15) y lo
turna a la persona titular del departamento de Auditoria Interna.

60. Empieza la elaboracion del F-PR-RAS-06 Informe de Auditoria (Anexo 17) de acuerdo
con el IT-PR-RAS-09 Instructivo Informe de Auditoria (Anexo 18).

Titular de Departamento de Auditoria Interna

61. Valida y firma el F-PR-RAS-05 Cédula de Observaciones (Anexo 15).

62. Programa y participa en la reunién de trabajo con la Unidad Auditada para la
explicacion del F-PR-RAS-05 Cédula de Observaciones (Anexo 15) acompafado del
responsable de auditoria

63. Presenta las observaciones encontradas a la Unidad Auditada, en este momento esta
Unidad puede aportar pruebas que modifiquen los resultados obtenidos.

64. ;Se aportaron pruebas en la junta de trabajo?

e Si: Continta en la actividad 65.
e No: Contintdia en la actividad 66.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Titular de Departamento de Auditoria Interna
65. Valida las pruebas recibidas de la Unidad Auditada.
Responsable de Auditoria

66. Termina el F-PR-RAS-06 Informe de Auditoria (Anexo 17) y anexa el F-PR-RAS-05
Cedula de Observaciones (Anexo 15).

67. Elabora el Oficio de Envio de Informe de Auditoria (Anexo 19) de acuerdo con el IT-
PR-RAS-10 Instructivo Oficio de Envio de Informe de Auditoria (Anexo 20) y lo envia a
la persona titular del departamento de Auditoria Interna.

Titular de Departamento de Auditoria Interna

68. Recibe del responsable de la auditoria el F-PR-RAS-06 Informe de Auditoria (Anexo 17)

y Oficio de Envio de Informe de Auditoria (Anexo 19), los valida y firma.
Responsable de Auditoria

69. Recibe de la persona titular del departamento de Auditoria Interna el F-PR-RAS-06
Informe de Auditoria (Anexo 17) y Oficio de Envio de Informe de Auditoria (Anexo 19)
ya firmados y anexa el F-PR-RAS-05 Cédula de Observaciones (Anexo 15).

Titular de Departamento de Auditoria Interna

70. Entrega el F-PR-RAS-06 Informe de Auditoria (Anexo 17) y Oficio de Envio de Informe
de Auditoria (Anexo 19) ya firmados y anexa el F-PR-RAS-05 Cédula de Observaciones
(Anexo 15) a la Unidad Auditada y a la Direcciéon General.

71. Espera por parte de la Unidad Auditada de la respuesta con la informacion que se
solicitd en el F-PR-RAS-05 Cédula de Observaciones (Anexo 15) anexado F-PR-RAS-
06 Informe de Auditoria (Anexo 17), dentro de la fecha compromiso.

Auxiliar Administrativo

72. Recibe de la Unidad Auditada el oficio de respuesta de la auditoria practicada, quien lo

turna al responsable de la auditoria.
Responsable de Auditoria

73. Recibe del Auxiliar Administrativo el oficio de respuesta de la Unidad Auditada y lo
analiza.

74. Presenta a la persona titular del departamento de Auditoria Interna la informacion ya
analizada del oficio de respuesta de la Unidad Auditada para su validacion.

Titular de Departamento de Auditoria Interna

75. Valida y le da su Vo. Bo. a la informacion del oficio de respuesta de la Unidad Auditada
y entrega al responsable de la auditoria.

76. Instruye al responsable de la auditoria a que elabore el F-PR-RAS-07 Cédula de
Seguimiento (Anexo 21) y el Oficio de Envio del Seguimiento de la Auditoria (Anexo
22).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Responsable de Auditoria
77. Elabora el F-PR-RAS-07 Cédula de Seguimiento (Anexo 21) de acuerdo con ellT-PR-
RAS-11 Instructivo Cédula de Seguimiento (Anexo 23) y el Oficio de Envio del
Seguimiento de la Auditoria (Anexo 22) de acuerdo con el IT-PR-RAS-12 Instructivo
Oficio de Envio del Seguimiento de la Auditoria (Anexo 24) y lo envia a la persona
titular del departamento de Auditoria Interna para su validacion.
Titular de Departamento de Auditoria Interna
78. Valida, firma y entrega el F-PR-RAS-07 Cédula de Seguimiento (Anexo 21) y el Oficio
de Envio del Seguimiento de la Auditoria (Anexo 22) a la Unidad Auditada y a la
Direccion General.
79. ;Quedaron observaciones son solventar?
e Si: Continua en la actividad 80.
e No: Fin del procedimiento.
80. Envia oficio a la Unidad Auditada con las observaciones pertinentes. Regresa a la

actividad 72. Nota: En caso de que en la segunda revisién o seguimiento no se solventen todas
las recomendaciones realizadas en la auditoria, éstas se informardan a la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno para los efectos procedentes y a que haya lugar.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl.  ANEXOS
Gadize Nembveel | Ubicacian | AT | AC* dhoiBliEibides . "
anexo final
Diagrama de
flujo del

Procedimiento
para Realizar
No aplica AuQItorlas en AIN 5anos | 5 anos 10 anos Conservacion

el Sistema para
el Desarrollo
Integral de la
Familia en
Yucatan.
Oficio para la
Solicitud de

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

No aplica AIN 4 anos | 6anos | 10afos | Conservacion
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21/11/2025

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccion General

&) &)

tyoearas)

Fecha de actualizacién

No aplica

Procedimiento para Realizar Auditorias en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

Documentacio
n Inicial de la
Auditoria

IT-PR-RAS-01

Instructivo
Oficio para la
Solicitud de
Documentacié
n Inicial de la
Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

F-PR-RAS-01

Carta de
Planeacion

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-02

Instructivo
Carta de
Planeacion

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

F-PR-RAS-02

Cronograma
de Actividades
a Desarrollar

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-03

Instructivo
Cronograma
de Actividades
a Desarrollar

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

No aplica

Oficio Orden
de Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-04

Instructivo
Oficio Orden
de Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

F-PR-RAS-03

Acta de Inicio
de Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-05

Instructivo
Acta de Inicio
de Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

F-PR-RAS-04

Programa de
Trabajo

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-06

Instructivo
Programa de
Trabajo

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-07

Instructivo
Elaboracion de
Cédulas de
Trabajo

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

F-PL-EDN-05 ROO

“La informaciéon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN

(O ) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 * 2030

Cédigo
PR-DGE-AIN-02

ROO

Direccion General

Fecha de emisién

21/11/2025

)

(yucaray)

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Realizar Auditorias en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

F-PR-RAS-05

Cédula de
Observaciones

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-08

Instructivo
Cédulas de
Observaciones

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

F-PR-RAS-06

Informe de
Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-09

Instructivo
Informe de
Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

No aplica

Oficio de Envio
de Informe de
Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-10

Instructivo
Oficio de Envio
de Informe de

Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

F-PR-RAS-07

Cédula de
Seguimiento

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-11

Instructivo
Cédula de
Seguimiento

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

No aplica

Oficio de Envio
del
Seguimiento
de la Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

IT-PR-RAS-12

Instructivo
Oficio de Envio
del
Seguimiento
de la Auditoria

AIN

4 anos

6 anos

10 anos

Conservacion

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

F-PL-EDN-05 ROO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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| QAN ‘ w SISTEMA PARA EL DESARROLLO I[\ITEGRAL DE LA a .
0» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
AV 4 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 * 2030 J )57
i Direccion General .
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AIN-02 ROO 21/11/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar Auditorias en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar
21/11/2025 00 Auditorias en el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Shirley Edi ‘25.

Directora General del Sistefia para el Desarrollo Integral
en Yucatan.

de la Familig

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OO nrnacimiinto wavh GISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
o) YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

QVO GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030 | E 3
1 Direccion General

Diégfama de Fluj'oﬂdrel Pfdcédi'mient'c')'para Realizar Auditorias en el 'S'ist'erﬁéwbiéi‘a'el Dégérféilbﬂlﬁtég”rarlmélié la
Familia en Yucatan

Ao stizar Auditer iy an el Sistemagarael
Desar rlis imegral de b Famdlia on
Yuwatdn,

1. Elabeyra ¢! Pragrama Anuatde Trabajs
ndicando tas auditorias o realizar,

Titusar de Danartamenie de Auditaris
interna

¥

2. Reatiza o Oficie para la Soi
Docuene ntacien nicial de da Aud
scuerde can 2 T-PRAAS-OL Instractvg
Oficir parala Sodicitud de Dacunentasin
Inic con lainformacian
du ladeseripoid entilador ? del 1T~
PR-AAS-02 Instructive Carnade Planeacion

Auxiliar Administrative

¥

3. Entroga ala persena tivular ded
depa rta e nto de Auditunia Interna el
aficis el punt s antaner pard sy
carmuspandiaa by revisian wia firma.

Auxilinr dedministratve

v

4, Esrerra da Grma dota pemana Gtular del
deparaments doAaditorla interma.

Ayiliar Administrative

"

sa yila firma ol Ofico para ia
Sulicitud de Dacumunacidn nicllde
Auchitesr ia {Anex 2],

1

Titubar de Dagartamrmenioe de Auditoris
Invterna

v

G, Tuna wl afici al Auxillar Adrrinistrative
wara sy conraecin yio e

Titutar de Degartamanuy de Audivsnia
ntarna

¥

7. Recapcinna of Dlick pora la Solicitud de
Dacunent acian icial de Lo Auditaria con
wbservatiines wio ya lrmado vl carrigs
e envia nuavamante a b geoona tibular
Aot dega ramento de Auditaria Interng
srar @ sy fiema o o la Uridad pas Suditar
SR B COT TSR e aCuMe.

Buxitiar delmenistatve

8, Reciy de la Uniklad pur Auditar o aficia

de contest. N SO S TEEp

infurmacion y ks turnaa la persana titular
del departamean o de Aoditonia Inerna.

Mo xciliae Ad ministrative

9. Racibe del Aux
mlarmacion yla revaa,

inistratve s

Titular de Departamente de Auditaria
interna

10, ¢Esté completa lainfarmacian?

11. Soficita ol complemunis de s
infurmacidn ded Obicic para i Sedcitud de
Dacumenacian nicial de ba Auditana.

Titubar de Dopartamen vy de Audivonis
Interna

)

12, Analiza la informacian saficitada en ol
Oficio para la Seliciiud de Documeatacian
Inicial de to Auditaria.

Titular de Dapanaments de Auditonia
nterna

+

4 o responsabile de la auditoriay
L infaem acian analizada.

Titular de Departamente de Auditaria
Interna

¥

14, Rucspciuna de by gursana titular ded
departamanta de Auditeria Interaa, i
infarmacian analizada,

Ruspansaltie do auditoria

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’

l

15, Realiza o F-PR-AAS-O1 Formate Corta
de Planeacsdn {Ane e Shde acusecs can ol
T-PR-RAS-02 Instractive Cartade
Planeacian (Anees 8| con laindaamacian
sntregada por ks Unidod por auditar,

Respansable de auditaria

¥

16. Realiza o FPR-RAS-02 Farmots
Cronagrama de Bctividades a Desarealisr
Inens 6] de acerda con o) T-PR-RASQI
Instructive Cronagrama de Actividades a

Desarrailar {Anexas 7).

HResponsabile de suditaria

17, (Rzaliza la suditoria ef Auxiiar
Aadministrativa?

18, Cntragafos formatas FPR-RASOL Carta
da Planeacion [Anexs 51y FPR-AAS-Q2
Cronagrama de Actividades a Desarraliar
{Anenag GFol Auslior Admnimisioatvae mara s
Visto Duena.

Budiar

v

19, Verilica, visa y entrega tos farmapos F-

PR-RAS-01 Cartas de Plancacian {(Anesa 3y
F-PRAAS-02 Cranagrama e Actvidades o
Desarrafar [Aneva G a la persana titular
chel denariamam o de Auditoriy Interna,

Aespansable de osuditaris

¥

20, Recspoana os famnatos eoregadss
pare! Auxdior Adrinstrativa v anafiza la
inlarmacian.

Titular de Do partamenta de Auditaris
Interna

2L ébas Tormatas
F-PR-RAS-01 Carta de Plansacion
¥ F-PR-RAS-02 Cranagrama de
Actividodus o Desarradiar
astan carmecias?
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NACIMIENTO

OO RE v4v4 1 SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
((;3») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

" GOBIERNO DEL ESTADO :ouwzogog
Direccion General

'Diagrra'ma de Flujr(') del I5r'o'cedimiento'para Realizar Auditorias en el Sistema pér';élﬂ'Deﬁsﬁe{'rfrglrlo 'Ivhf{eﬁé}él de la
Familia en Yucatan

—_— —

nEs % 36. Recive y reglizy las otyservacian
22, Suhota y entrega ol Ausiar ,.'.n; ¥ au; = tyse rvacianes al
Administrativa yla Sucliar, L cors sccidn 29, Reabiza ol cusstisnari de Cantral : "j-* rden de Auditasia {Aness 8§
de las aliservacianes anolodas. Interna relgtive a o Unidad par Auditar, Y e
firena de fa persona tialar del

degartamenta de Auditoria interna.

Titular de Departamente de Auditaria
inturns Responsabie de auditonia Respansatie de suditoria

- ¥ v

30. Analiza ol cuestivpnano de Contrad

37. Firma o O ficio Orden de Auditaris
{Anexo 8] e instruye al responsable de la
auditoria presentarse ala Unidad gor

Auditar paraentregar el ofic

23, Recibe de o persana titubar del Interna, de ser necesana agrego
departamente de Audilacia Interna las infunmacian relecianady can la auditeria a
farrnators del pun i anterior y o corrige. redfizac y continia con lasiguients

actividad.

Titwiar de Degartaments de Auditania
Intena

- ¥ v

24, Turna a revisian y firmals goersana
titular ded departaments de duditania

Resgonsatsle de auditenia Responsdisle de auditanis

38, Recive by instraccidn de aesantane an

It rna ks fermatos FPR-AS O] Carta de g ]rt: r'":"f":_;:"‘_:';:,""I:'lf‘_lf" d“; i Unidad pue Auchitar para entrogar el
Planaacin M naxs 5]y F-PRAAS-02 B ey el Ofizin Ordan de Auditaria tAnexs 8] junts
: wintar Busna. L
Cranagrama de dctaidades a Desarraiiar ” can su acuse carrmpandiente.
{Anexs G}
Respansabile de auditariy Responsabie de auditosia Respansable de auditoria

v v +

atas F-PR-RAS-OL Carta
JAnexs 5y FPR-AAS-02 32. Entregaal

25 Firmalas |
de Paneach

39, Blabara « FPR-AASOI Acta de Inics

poasatse de Ly suditania

Crex rama de Sctividades o Desarrailar ol cuestianari de Comtrol inberna con su df J'-ud“.m:fa ESRcUercD, =y s ﬂ'«P_R- ¥ s
{Anexe 6}y entrega al responsatsie de ta PR Q5 Instructive Acta de fnicia de Auditaria v
& _js:“ 4 iy e i3 pasa & revisian de la persana titular del
bt dupartaments de Auditaria Intema,
Tiular de Degartameante de duditusia Titular de Dapartamenta de Saditania
Inteeena Intarna Responsable de auditonia
. Runcibe of Auxifiar respa io de .
2: e i Hrrties e i 1’: i 33, Saticitals ol aborackin del Ofide Ordan a0, Rewinay seilals b abservacknes
QR 2y e de Mudivaria para enwviar ala Unidad por partinentes an o formata F-PR-RAS-03
du Prancacien (Ansxg Sy FPR-IAS-02 3 2
e B gis' e Aaditar, Seta de inigio de Auditarnia (Aoexa 10].
Crunagrama de Actividades a Desarnatlar

{An e 4] ya rmadas.

Titular de Departomenits de Quditaria Titulsr de Departamento de Audianis
P sabsle de auditaria Interna Interna

I v

34, Datarra o Oficio Geden de Auditaria de

scuerda can ol (T-PR-RAS 04 dnstructvs 41, Turna ef FPR-RAS-03 Acta da Inicio de

Oficia Qrden de Auditoria y b entregaa ia

parsana titular del daegartamenta de

Auditaria interna parasu revisian y/a
Firma.

Auditarils {Anees 10) o respomaticde L
suditor i para su carTeccian.

27 20niste un cuustisnany de
cantrolinterna?

Titular de Departaments de Auditania
Respansatike de suditoria Interma

' y

35, Rucibey revisa el Oficio Ord

42, Realiza las corrscciones sadicitadas en
23, Local ol cuestionaioy s sacs una Audilaria y en caso de Lo wifarmats F-PR-AAS-03 Acta de Inicio de
wasio pars o respansable dela auditaria, ahservacianes o remite al responsabie de Auditaria{Anexo 10}y Jo regresaa o
Cantindaan la actividad 33, la auditasia para su correcciin. porsana titular dei deparament o de
Auditarialnlerng,

Titular de Departamentas de Auditorls
e sabsle de auditonia interna

|

Respansabile de auditoria

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Diagr'améwdie FIUjo del Procedimiento para Realizar Auditorias en el Sistema E)éfé elrrlirés'érrrfalﬂlalntégi’él de la
% Familia en Yucatan

3 v

43, Firma o faemate FPR-FAS-03 dcta de
Inicis de Auditoeia {Anees 10) v solicita al

50, Recepciena va Firhade el ofica 57. Revisa y sefiala s obsorvociones

s 1 e = 8 CPR-RAS 05 Cédula de

reapansabie de Lo sudiloriy sresentarss o0 cortnuie Laricy y jUnio con Sy scuse someads s} - RR 05 Cexluifa e
ta Unidad gor Auditar para ol

i . i s 4% >
carrespan 1# . eatsegs en to Unidad por Observacianes finoc 15) entrogadas por
vantamisn e deldeta,

A wi respansatde de 1 auditania.

Thtular de Departamenio de Audilania
Intena

Titular de Degartaments de Suditonia
Responsabie de suditaris

.L i LU lIna

51, Empiezs la elabaratiin de Lo
de Trabvaje cubrienda lus requisitos
mini s estatd as an o IT-PR-RAS-O7
Instructive Cabaracin de Cédulas de
Tratsaje {Anexs 14].

44, Realiza of levantamismo de formato Fe
PR-RAS -0 Mcta de Inicia de Auditaria
(Anrexz 10} en la Unidad gor Auditar,

F-PRAAS-Q5 Cadula de
Anees 15] af responsabile
iloria pars su o neaCion.

Tiular de Departamanta de Quditoria
Respansabile de auditornia Responsatse de auditoria

¢ L InlIna

45, Dabra, on casa da ser aecusaria, s
alicios que ke sean complementarias gara §2. Recie de S Unidad suditadala 59, Realiza s cormeccianes al FPR-AAS D5
10 aditencian de inlormacion que peomita informacion saicitada en o olfics Cadulade Obseracanes {Aneso 15] v
cumplir con ol ghjalve dola audiloriay b carrale e tario y ite al responsabds turna a ta persaaa Glular el

remites la persana titular dei de fa suditaria. departan
degartamenty de Auditania inteona,

o de Auditania Interna.

Ragpansatie de audilunia Aadliar Admrinistrative Responsatiie de auditonia

v

46, Dabora of ormata F-PR-RAS-04

Prageama do Trabajo e 12} da L'J. Rz b-:.dulAum Biar A m;-clixlml‘rm la 3 ) 1
scuerda con al M-PR-AAS-04 lnst ructive infarmacian entmgads par s Unidad A0, Ermziesa la :.-;:u;rac:‘qn dal F-PRAXS-Q6
Pragramade Trabajo fneee 13) v i . . o 3 & AT . . lnlmz.nu o A:ud:lar B Smens LT ;
ramiteala gersona titular del compiemanlanio, L analizay loenvian fa acuerdo oon el fT-P‘NRflSOQ Instructivg
departamento de Auditaria Inlerna paca su i ..;mu. Vitular ded duu:rum;:m»:_: de Inlarme de Auditeria jAnews 13],
rawisim. Auditaria interna para su validasan.,

Rasggrensabrle de audilernia Aaspansatiba de aoditaria Responsabie de suditonis

4

5 el a A CRAS-0S Cédul
47, Lsperalarevisim de lapemana tilular o Sty ol i Rff 2" iRl
i aex e . - 5 5
detdeartaments de Auditaria intarma del hascrBcarElinesn . ) Lepio 61 Vafiday Firma of F-PRAAS-05 Cédula de
5 - wd (T-PR-RAS08 Inst ructive Codulade
alici complemnen taria, an casw de haber, y

Db ervacianies {new 16 Otiservacianes A 15).
dol FPR-RAS-04 Pragrama da Trabaje L ACIITE S A
{Asexa 12},

Courdinadar dé Cantral Intéraa / Titular de

fa Unidad Administrativa de Auditaria Titular de Departamento de Auditanis
Rasponsattis de auditania bntenng

1 T %

G2, Programa y gartcipa en Ly reunisn de
tratajy oon L Unidad Saditada para la
explivacian del FPR-AAS-05 Codula de
Observaciones Pness 151 scompafisda ded
respansabie de auditeria

48, Rogliza las carreccions peclinsnbis a0
cany de existi, y rogresa los documentas a
o persana titular del degar lamen lede
Mudditaris Interna para sy Tiena,

5. Valida la infarmacion antregsta por la
Unidod Auditada en su oficia
complsmentan.

Tituiar de Departamenta de Auditania Titular de Departamenia de duditonia
Respansalrle de auditarnia dnterna

1 \ T

43, Enumerade manera consecaliva cada
unade lashojas el FPR-RECAL
Cusstivnara de Com el Interna as cung
del FPR-RECO2 Andlisis y Calilivadion ded
Cuostignaria de Contralintarna y de las
wvidenciay proparcanadas de manera
i e o cada Unidad Adeministeativa,

56, Valida y linna fas Codulas de Trabajo
roalizadas por ol respansaly
auditor

Titular do Degartamente do Auditenia Titular de Departamento de Auditaria
Interna Intscna

I i

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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e T

70 Lntrega el F-PRANS-06 tnlorme de 77. Davara o FPR-AASQT Cadula de
ey ia ] Ao : Oficin de Dvie de Suguimienta -a oifT- -
anouniradas o la Unddad Auditada, on este A“T"f " |)7.va_:t):-7|y'<)',l/_«: £ [g“a e PR D Jc.a'.umda D I'T s e
AR e Unelad pier s haoe nfanneds Auditar u.a\w-..; 1 .) ya 11 I"A}K‘Yu’.lvfﬂ Cf.‘du‘-.jldl.‘ g misnia v
ity qud s Gen R ra L a8 firnodos y ansxa o FPR-RAS-05 Caduta de DOliciar de i ded Sepuimnilenio de s
e > i Observavianes nexs 15) als Unidod Saditaris de aaerde con el IT-PR-RAS-12
abtanidos. 2
Buditaday als Direccian Genacal.

63, Prasuntalay observaciones

Instructiva OF de Enwvic del Seguir
de ta Auditaria.
Titular de Departamento de Auditania Titutar de Departamento de Auditania
Intema intenns Responsable de Aaditosia

71, Cagesra poy rle de fa Usid ditad
pcra por penede da Unidad Auditada 78. Valida, lirma y entregs o F-Pi-RAS-07
de Wwrepuesta con lainfarmacian que = Clictert Seguimicnta (Anexo 211y
sabicits en o F-PRAAS-Q5 Cidula de b T S s
/i o de Envia del Seguimienta de
Ohservacionus PBnwos 15] anexada F-PR- Audi WAnaxs 22}s s Unidad Auditads
AAS-06 Infarme de Auditaria [Anexs 17), Rk e bl s
donurs delslecha compramisa, Llkahisr itk

G4, JSe apariaron pruehas en iy
Jumrta de iy abajo?

Titular de Dopartamente de Auditania Titular de Departamen b de Auditenia
latema

Interna

65, Valda las prushas recivicdas dela

72 Reciie de o Unidad Auditada o) alicia
Unidad Auditada,

de respuesia de o suditonis practicada,

2 . 7 " e
quizn b turna o responsatie de 79, :Quedaran absenadams son

auditeria. sohentar?
Titular de Departaments de Auditaria
Inema Auwiliar Administrative
80, Cnviaoficio o la Unidad Auditada can

Gf, Ternmina el FPR-AAS GG informe de 73. Recine del fancfar Administr st o) tas obssrvacianes pertinentes. Regressa b

Auditaria{dnexs 17|y anewa ol F-PR-RAS- aficia de respussia de 1o Unidad Auditada y actividad 72.
05 Cesdula de Observadonss (Ansex 154 jo anakiza.
Courdinadar de Control Interns / Titular de
la Unidad Administrativa de Auditoria
Rempinsabile de Auditonia Reospponsatsle de Suditeria interna

G7. Dabura ol Oficky de Envio de Infarme
o Auditeria (Anews 18] de scuards oo ol
T-PR-AAS-10 tost rustive Oficis de Ervio de
Infarmade Audibeia {hney 28] v o anvia

74, Prosents s la persuna Litular ded
departamenta de Auditoria Internala
ifarmacian ya analizada del olicia de Desar il imagral de s Famiiia en
” 4 respuestode o Unidad Auditada para s Yucatan, reallzada,
a la gersana titular del degartamente de wald acic .

Al ivae ba tnter s,

Reatizar Guditorias on ol Sistema para of

Raggonsatiie de Suditeria Responsatyle de Auditrnia

68, Recive del responsable de Lo audiloria 75, Valikday de da su Vo. Do, ala
@l FPRAAS-06 Informe de Auditonia infaemacia
{Anaxe 17] y Oficin da Eavia de Inforre de Unidad Audilada y entraga al resparsaiie
Bagedivesrin (A neoce 19 las valida y Firma. de Lo suditoria.

n det aficis de respuesta de b

Titular de Degartamenic de Auditenia Titular de Departamento de Auditania
intema

fntema
v s

69. facibe de la persana titular del ’ .
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(¢ ’) YUCATA

COBIERNG DEL ESTADO 2034 - 2030 YUCATAN - 2024-2030

Meérida, Yucatédn a (1) de (1) de (1)
Numero de oficio: (2)
Asunto: Solicitud de Documentacion

(3)
(3)
PRESENTE

Por este medio, y con fundamento en lo dispuesto en el articulo 37, fracciones |, Il y XVIII del Estatuto Orgénico del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) en Yucatan y al Programa Anual de Trabajo del Departamento de Auditoria Interna para
el ejercicio correspondiente, se le solicita la documentacién e informacion vigente, seguidamente relacionada de (4):

. (5)

Asimismo, le comento que dicha informacién se requiere de manera (6), en un plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir
del dia siguiente al que reciba el presente oficio.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o comentario al respecto, asimismo reciba un cordial saludo.

Atentamente

(7)
Jefe del Departamento de Auditoria Interna
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

C.c.p. (8)
Archivo.

(9)7(9)
(10)
Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14302 ngnb n

Horario: 8:00 a 3:00 pm u
Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman, No. 355 n‘ - __u

<
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n ; SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
¢.» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
AV 4 GOBIERNO DEL ESTADO |« 2024 » 2030 Direccién General

Instructivo Oficio para la Solicitud de Documentacién Inicial de la Auditoria

wx D=

YUCATAN - 2024-2030

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

i Fecha de elaboracién del oficio.

2 Numero de oficio consecutivo de la Unidad Auditora.
Titulo profesional, nombre completo y cargo del Titular, asi como el nombre de la

3 Unidad Administrativa a la que se practicara la auditoria; incluyendo la denominacion
de la Entidad a la que esta adscrita, y el domicilio donde habra de efectuarse.

4 Nombre de la Unidad por Auditar.

5 Relacionar la documentacion e informacién a solicitar.

6 Indicar si es en medio electrénico y/o impreso.

7 Titulo profesional, nombre completo y firma del Titular de la Unidad Auditora.
Titulo profesional y nombre completo de los Servidores Publicos a los que se enviara

8 copia (en negrilla). Indicar el cargo y seguidamente indicar “del SDIF Yucatan”.- Indicar
el por qué se le marca copia.

9 Iniciales en mayusculas del Titular de la Unidad Auditora que revisé el documento /
Iniciales en mintsculas de Servidor Publico que elabora el oficio. Ribrica de cada uno.

10 De aplicar, la leyenda oficial anual.

IT-PR-RAS-01 ROO Paginaldel




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

A
A P
(<,>) YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO 2024 » 2030 H Direccién Genera'

Instructivo Carta de Planeacion

wx D=

YUCATAN - 2024-2030

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Nombre de la Entidad a la que pertenece la Unidad Auditora.
2 Nombre de la Unidad Auditora.
3 Nombre de la Unidad por Auditar.
4 Nombre de la auditoria, de conformidad con el Programa Anual de Trabajo.

Ndmero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratdndose de auditorias no programadas.

6 Fecha de elaboracion de la Carta de Planeacion.

Antecedentes de la Unidad por Auditar, con la descripcion de:

tener un conocimiento general antes de iniciar la auditoria.

Aspectos generales de la Entidad, objetivos de la Unidad Administrativa, estructura
organica, marco legal aplicable, principales politicas y funciones, actividades que
7 realiza, distribucién fisica de las areas de trabajo, Unidad(es) Basica(s) de
Presupuestaciéon (UBP), resultados mdas importantes de auditorias anteriores,
informacion financiera y presupuestaria, y elementos que permitan al Servidor Publico

8 Indicar la UBP correspondiente a la Unidad por Auditar, en caso de aplicar.

9 Indicar los aspectos relevantes del Control Interno existente en la Unidad por Auditar.

IT-PR-RAS-02 ROO

s
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o v SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
¢«0» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
AV

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 » 2030 Direccién General

Instructivo Carta de Planeacion

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Objetivo u objeto de la auditoria, que debe ser congruente con el Programa Anual de
Trabajo, con excepcién de las auditorias no programadas. Fin (es) que se persigue (n)
al efectuar la revision de los conceptos. El objetivo debe caracterizarse por ser claro,
conciso, preciso, medible y alcanzable.

10

11 Alcance general referido al ejercicio o periodo y concepto a revisar.

Problemas a los que se pueden enfrentar los Servidores Publicos para la ejecucioén de
la auditoria como pueden ser: especialidad de las operaciones, atraso en el registro o
desarrollo de funciones, actitud del personal de la Unidad por Auditar, antigliedad de
las operaciones.

12

Acciones especificas para realizar la auditoria en el pazo establecido y con el personal
asignado y, en su caso, para reducir el efecto de la problematica que pudiese incidir en
la ejecucién de la auditoria. De ser necesario se justificaran las modificaciones del
tiempo a emplear y/o la cantidad de los Servidores Publicos.

13

Nombre completo de los Servidores Publicos asignados a la auditoria, y las iniciales de

i su nombre, firma y ribrica para identificar sus papeles de trabajo.

Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Servidor Publico que elabora la

- Carta de Planeacion.

Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma de revis6 del Auxiliar

. Administrativo 0022.

Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Titular de la Unidad Auditora

iz que da el Visto Bueno a la Carta Planeacion.

b
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| O " ,‘
¢2» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
N/

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 #2030 { Direccién General

Carta de Planeacion

= D | =

YUCATAN - 20242030

Entidad: (1)

Unidad Auditora: (2)

Unidad por Auditar: (3)

Nombre de la Auditoria: (4)

No. de Auditoria: (5)

Fecha: (6)

Antecedentes: (7)

Unidad(es) basica(s) de Presupuestacion (UBP): (8)

Control Interno: (9)

Objetivo: (10)

Alcance: (11)

e

F-PR-RAS-01 ROO Pagina 1 de 2



2~ SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(<,>) YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030 Direccic’)n General

Carta de Planeacién

Problematica: (12)

Estrategia: (13)

Personal ‘comisionado: ( 4)

Nombre Iniciales i Rubrica

Elabord Revisd Visto Bueno

F-PR-RAS-01 ROO Pagina 2 de 2



o v SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN
&2 YUCATAN YUCATAN

LV GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 Um—.mﬁﬁmaj Omjm_\m_

e

Cronograma de Actividades a Desarrollar

§ Lo
<= D=
=g -4
YUCATAN - 2024:2030

Entidad: (1) No. de Auditoria: (5)
Unidad Auditora: (2)

Unidad por Auditar: (3)
Nombre de la Auditoria: (4)

O < £ -
B S 9 O 4 & 8 9 0 i
1 E
R
> E
R
3 E
R
o E
R
5 E
R
Estimado: (13)
N/A: No aplica Real: (13)
Estimado: Rellenar con tinta negra (10) Iniciales y nombre de los Servidores Publicos que auditan: (12)
Real: Rellena con tinta azul, en la semana que se realice la actividad (10) ( )
( )
Nota: ( )

El N/A significa No Aplica, en virtud de que la Unidad Auditada no aportd ninguna prueba en la reunion de trabajo que modifique las
observaciones preliminares de la Auditoria plasmadas del Formato Cédulas de Observaciones

Elabordo Reviso Visto Bueno

(14) (15) (16)

F-PR-RAS-02 ROO Paginaldel



O n ~ SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
¢.» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
AV 4 GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 | DireCCién Genera]

= D=

YUCATAN - 2024-2030

Instructivo Cronograma de Actividades a Desarrollar

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

i Nombre de la Entidad a la que pertenece la Unidad Auditora.

2 Nombre de la Unidad Auditora.

3 Nombre de la Unidad por Auditar.

4 Nombre de la auditoria, de conformidad con el Programa Anual de Trabajo.

5 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdq con el Programa Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratdndose de auditorias no programadas.

6 Semanas al que se refieren las actividades.

7 NuUmero consecutivo de las actividades.

8 Descripcion de las actividades.

9 Iniciales de los auditores a los que se les asigno la actividad.
Se refiere al tiempo en que se estima llevar a cabo una actividad y al tiempo real en

10 que se realizé (T= Tiempo, E= Estimado, R= Real). Se rellenan los cuadros de las
semanas y actividades segun lo indicado en la parte inferior izquierda del formato.

IT-PR-RAS-03 ROO Pagina 1 de 2




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(« >) YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 * 2030 DiFECCién General

Instructivo Cronograma de Actividades a Desarrollar

IDENTIFICADOR | DESCRIPCION

11 Total de semanas tanto programadas como utilizadas, respectivamente, por cada
actividad.
Iniciales y nombres completos de los Servidores Publicos comisionados, mismos que

12 ; : . g i
sirven de referencia para identificar al responsable de cada actividad.

13 Total de semanas programadas (estimado) y utilizadas (real), respectivamente, de la
auditoria.

14 Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Servidor Publico que elabora el
Cronograma.

15 Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma de revis6 del Auxiliar
Administrativo 0022.

16 Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Titular de la Unidad Auditora
que da el Visto Bueno al Cronograma.

. <
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COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 YUCATAN - 2024.2030

Mérida, Yucatan a (1) de (1) de (1)
Nimero de Auditoria: (2)
Asunto: Se le ordena la practica de Auditoria

(3)
(3)
PRESENTE

Con objeto de verificar y promover en esa Unidad Administrativa a su digno cargo, el cumplimiento de sus programas y de la
Normatividad aplicable, y con fundamento en lo dispuesto en el (4) ; se le notifica que se llevard a cabo en esa Unidad
Administrativa, sus areas o cualquier otra instalacién o domicilio, la auditoria nimero (2) .

Para tal efecto, se le solicita su intervencién para que se proporcione a los CC. (5) , los manuales, registros, reportes,
correspondencia y demas documentacion relativos a sus operaciones financieras, presupuestales y de consecucién de metas que
estime necesarios, asi como suministrarles todos los datos e informes que soliciten para la ejecucién de la auditoria.

Asimismo, se le comunica que la auditoria se llevara a cabo durante el periodo comprendido en el mes de (6) , y estara dirigida a
verificar el (7) , en el periodo (7) , en la inteligencia de que la auditoria podra ser ampliada a otros ejercicios de considerarse
necesario.

Por lo anterior, se le solicita gire sus instrucciones a quien corresponda, a fin de que los Servidores Publicos comisionados tengan
acceso a las instalaciones de esa Unidad Administrativa, y se les brinde las facilidades necesarias para la realizacién de su
cometido.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o comentario al
respecto, asimismo reciba un cordial saludo.

Atentamente

(8)
Jefe del Departamento de Auditoria Interna
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

C.c.p. (9)
Archivo

(10) / (10) %
(11)

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14302 ,:(-n.n.n
Horario: 8:00 a 3:00 pm u l:l m G:D
Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman, No. 355 )
Pagina 1 de 1 Col. Itzimna, Mérida, Yucatan. n.u‘u.n



| A
A - | Ve
0 YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
AV 4 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

wx D |

YUCATAN - 2024-2030

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

Direccién General

Instructivo Oficio Orden de Auditoria

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Fecha de elaboracién de la Orden de Auditoria.

5 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratdndose de auditorias no programadas.
Titulo profesional, nombre completo y cargo del Titular, asi como el nombre de la

3 Unidad Administrativa a la que se practicara la auditorfa; incluyendo la denominacion
de la Entidad a la que esta adscrita, y el domicilio donde habra de efectuarse.

4 Normatividad en la que se fundamenta la emisién de la Orden de Auditoria,
dependiendo de la Unidad por Auditar.

5 Nombre de los Servidores Publicos que practicaran la auditoria, con la indicacién de la
persona designada como responsable de la auditoria.

6 Plazo de su ejecucién.

7 Objeto u objetivo de la auditoria y periodo por revisar.

8 Titulo profesional, nombre completo y firma del Titular de la Unidad Auditora.
Titulo profesional y nombre completo de los Servidores Publicos a los que se enviara

9 copia (en negrilla). Indicar el cargo y seguidamente indicar, “del SDIF Yucatan”.- Indicar
el por qué se le marca copia.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

EA)
¢«$» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
\ V' 4 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030 Direccién General

Instructivo Oficio Orden de Auditoria

| IDENTIFICADOR DESCRIPCION

10 Iniciales en maytsculas del Titular de la Unidad Auditora que revisé el documento /
Iniciales en minusculas de Servidor Publico que elabora el oficio. Rubrica de cada uno.

11 De aplicar, la leyenda oficial anual.

Y%
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n SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 Direccién General

Acta de Inicio de Auditoria

X D I = . Unidad Auditora: Departamento de Auditoria Interna

YUCATAN -

2024-2030 No. de Auditoria: Al-

Acta de Inicio de Auditoria

En la Ciudad de Mérida, Municipio de Mérida, Estado de Yucatan, (o la localidad donde se
levante el acta), siendo las (anotar la hora del inicio del acto) horas, del dia (anotar el dia, mes 'y
afo correspondiente), los CC. (mencionar el nombre completo del Servidor Publico responsable
de la auditoria y, en su caso de los demés Servidores Publicos comisionados que se presenten
a entregar la Orden de Auditoria), Servidores Plblicos adscritos al Departamento de Auditoria
Interna del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) en Yucatan, 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:--======-=-======z==------

En la hora y fecha mencionadas, los Servidores Publicos actuantes se presentaron en las oficinas
citadas y ante la presencia del C. (Titulo profesional, nombre completo y cargo del Titular de la
Unidad Administrativa a la que se practicara la auditoria), procedieron a identificarse en el
orden mencionado con las (anotar el nombre de la identificacion oficial) y con los gafetes de la
Entidad, con nimeros (anotar los niimeros de la identificacion oficial y del gafete de la Entidad,
de cada Servidor Publico), expedidas a su favor por (mencionar la instancia que las expide). ---
Acto seguido, hacen entrega formal del original de la Orden de Auditoria nimero (anotar el
nimero de la Orden de Auditoria) de fecha (anotar la fecha de la Orden de Auditoria), emitida
por (Titulo profesional, nombre completo y cargo del Titular de la Unidad Auditora) al C. (Titulo
profesional, nombre completo y cargo del Servidor Publico 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 también se estampé el sello oficial de la Unidad Administrativa a la que se practicara la
auditorfa, acto con el que se tiene por formalmente notificada la Orden de Auditoria que nos

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 oficial y del gafete de la Entidad que presenta), expedidas a su favor por
(mencionar la instancia que la expide), respectivamente, documentos que se tienen a la vista y
en el que se aprecia en su margen (citar los lugares donde se encuentran la fotografia del
Servidor Pdblico que la presenta), una fotografia cuyos rasgos fisonémicos corresponden a su
portador, a quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado.---------============mmmmmm-
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(* >) YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 » 2030 Direccio’n Genera]

Acta de Inicio de Auditoria

--------------------------------------------------- Viene del Folio ------=-----=mmmm oo
Los Servidores Publicos exponen al Titular de la Unidad Administrativa a la que se practicara la
auditoria el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en
cumplimiento de la Orden de Auditoria citada, mismos que estardn enfocados a (mencionar el
objeto u objetivo de la auditoria, el periodo o ejercicio por auditar y adicionalmente indicar el
periodo durante el cual se elaborara la auditoria).------========= ===
Acto seguido se solicita al C. (Titulo profesional, nombre completo y cargo del Servidor Publico
con quien se entiende el acto) designe dos testigos de asistencia, sefialdndole que en caso de
no hacerlo seran designados en forma directa, por lo cual el mismo designa a los CC. (indicar los
nombres completos de los Servidores Publicos designados como testigos), quienes se
identifican con las (anotar el nombre de la identificacién oficial) y con los gafetes de la Entidad,
con nimero (anotar los nimeros de la identificacién y del gafete de la Entidad, de cada Servidor
Publico), respectivamente, expedidas a su favor por (mencionar la instancia que las expide),
respectivamente, los que manifiestan tener su domicilio (mencionar los domicilios particulares),
quienes manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente diligencia.------------------
El C. (Titulo profesional, nombre completo y cargo del Titular de la Unidad Administrativa a la
que se practicara la auditoria) en este momentos designa mediante el oficio nimero (indicar
numero y fecha del oficio correspondiente) al C. (Titulo profesional, nombre completo y cargo
del Servidor Publico) como la persona encargada (Enlace) de atender los requerimientos de
informacién relacionados con la auditoria, quien acepta la designacién (solicitar que la
designacion se realice a través oficio).-------==== == mm o
El C. (Titulo profesional, nombre completo y cargo 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,
segun lo dispone la fraccién Il del articulo 285 del Codigo Penal del Estado de Yucatan vy el
articulo 65 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, manifiesta
llamarse como ha quedado asentado, tener la edad de (anotar la edad del auditado) afios,
originario de (localidad y estado de nacimiento del auditado), con domicilio particular en
(domicilio particular del auditado), y Registro Federal de Contribuyentes ndmero (registro
federal de contribuyentes del auditado), dice que en este acto recibe el original de la Orden de
Auditoria nimero (nimero y fecha de la Orden de Auditoria), hecho con el que se da por
formalmente notificado y se pone a las 6rdenes de los auditores actuantes para atender los
requerimientos que le formulen para que se cumpla su cometido.--------========ccmmmmecoae
No habiendo més hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia,
siendo las (hora de conclusién del acto) de la misma fecha en que fue iniciada.---------=-=-=------
----------------------------------------------------- Pasa al Folio --========= e
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¢0» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
A4

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030 Direccién General

Acta de Inicio de Auditoria

---------------------------------------------------- Viene del Folio --------=====mmmmmmmm oo oo oo oo
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 Publico con el que se entendio
la diligencia.

Por (Nombre de la Unidad Administrativa a la que se practicara la auditoria, seguido de la
Entidad)

C. (Nombre completo, cargo y firma del Servidor Publico que atendié la diligencia)

C. (Nombre completo, cargo y firma del Servidor Publico designado como Enlace)

Por el Departamento de Auditoria Interna del Sistema DIF en Yucatan

C. (Nombre completo, cargo y firma de los Servidores Publicos que auditan)

Testigos de Asistencia

(Nombre completo y firma del testigo) (Nombre completo y firma del testigo)
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

Instructivo Acta de Inicio de Auditoria

=:DIF

2024-2030 Aspectos a considerar en su elaboracién

YUCATAN -

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 elaboracién deben de guardarse las
formalidades que se menciona a continuacion:

1.

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

Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.
Menciona quiénes intervienen en el acto y el objetivo del mismo.

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

El Acta se transcribe a regléon continuo y, en caso de que el texto quede a la mitad del
renglén, el resto de éste se testa con guiones hasta el margen derecho de la hoja.

Siempre debe darse un folio a cada foja del Acta. Se recomienda un folio de 9 digitos que
identifiquen los siguientes datos de izquierda a derecha:

Primeros 2 caracteres: indicar las iniciales Al de la auditoria.

Siguientes 2 digitos: nimero de la auditoria.

Dos digitos siguientes: los dos ultimos digitos del ano.

Ultimos 3 digitos: un nimero consecutivo de tres digitos, el que correspondera

al folio de cada hoja, iniciando siempre con el nimero 001.

Ejemplo caracteres numero afio consecutivo folio
Al 01 25 001 Al0125001

Al finalizar una hoja, el Gltimo renglén deberd hacer referencia a la hoja que continda,
con la leyenda: “Pasa al folio..."” incluyendo el folio de la foja siguiente.

Dicha leyenda quedara al centro del ultimo renglén vy, tanto a la izquierda como a la
derecha, se utilizaran guiones. Ejemplo:

De la misma manera, el primer renglén del folio siguiente, contendra la leyenda: “Viene
del folio...” centrado v, tanto a la izquierda como a la derecha, se utilizaran guiones.
Ejemplo:
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Instructivo Acta de Inicio de Auditoria
8. El Acta se levanta en dos ejemplares, con firmas autégrafas al final y se rubricaran cada
una de las fojas que la constituyen, con la siguiente distribucion:

Primer ejemplar: Se entrega al Servidor Publico con quien se entendié 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.

10. De aplicar, la leyenda oficial anual.
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Programa de Trabajo

= D=

YUCATAN - 2024.2030

Entidad: (1)

Unidad Auditora: (2)

Unidad por Auditar: (3)

Nombre de la Auditoria: (4)

No. de Auditoria: (5)

Concepto a revisar: (6)

Objetivo: (7)

Universo: (8)

Muestra: (9)

Procedimientos: (10)
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n v SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
&«.» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

v GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 © 2030 Direccic’)n General

Programa de Trabajo

Conclusion: (11)

Fecha de elaboracién: (12)

Elaboré Visto Bueno
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GCOBIERNO DEL ESTADO | 2024 © 2030

wx D=

YUCATAN - 2024:2030

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

Direcciéon General

Instructivo Programa de Trabajo

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Nombre de la Entidad a la que pertenece la Unidad Auditora.

2 Nombre de la Unidad Auditora.

3 Nombre de la Unidad por Auditar.

4 Nombre de la auditoria, de conformidad con el Programa Anual de Trabajo.

5 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.
Concepto a revisar especifico asignado al Servidor Publico para su anilisis. Por
ejemplo: Adquisiciones: a) adjudicacion; b) contratacién; c) finiquito.
Objetivo u objeto de la auditoria, que debe ser congruente con el Programa Anual de

7 Trabajo, con excepcién de las auditorias no programadas. Fin (es) que se persigue (n)
al efectuar la revisién de los conceptos. El objetivo debe caracterizarse por ser claro,
conciso, preciso, medible y alcanzable.
Procesos, programas u operaciones totales susceptibles de ser revisados. Cuando el

8 universo se refiera a datos que puedan cuantificarse econémicamente, también se
indicara dicha cuantificacion.

9 Parte seleccionada del universo para su revision y los criterios utilizados. Indicar el
porcentaje que representa la muestra respeto del universo.

X
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«$» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
v GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 < 2030 Direccién General

!
 IDENTIFICADOR ‘

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

Instructivo Programa de Trabajo

DESCRIPCION

Mencién cronolégica de los procedimientos de auditoria que se desarrollaran;
10 considerando el alcance y naturaleza de las pruebas que el Servidor Publico considere
pertinentes para cumplir el objetivo de la revision del concepto seleccionado.
11 Conclusién que derive de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.
12 Fecha de elaboracion del Programa de Trabajo.
13 Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Servidor Publico que elabora el
Programa de Trabajo.
Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Titular de la Unidad Auditora
14 5 :
que da el Visto Bueno al Programa de Trabajo.
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2Dl

YUCATAN - 2024-2030

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

Instructivo Elaboracién de Cédulas de Trabajo

La ejecuciéon de los Procedimientos de Auditoria se registra en Cédulas de Trabajo, las cuales
se realizan conforme las necesidades de informacion que requiere analizar y registrar el
Servidor Publico. Enseguida se describen algunos requisitos minimos que deben contener las
Cédulas de Trabajo.

IDENTIFICADOR

DESCRIPCION

1k Nombre de la Entidad a la que pertenece la Unidad Auditora.

2 Nombre de la Unidad Auditora.

3 Nombre de la Unidad por Auditar.

4 Nombre de la auditoria, de conformidad con el Programa Anual de Trabajo.

5 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo_ con el Programa Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

6 Nombre especifico del Concepto a revisar.

7 Tipo de cédula: sumaria, analitica.

8 Iniciales del Servidor Publico que elaboré la cédula, ridbrica y fecha.

9 Iniciales del Titular de la Unidad Auditora, rabrica y fecha.

10 El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los c.jatos ahi asen.tados, haciendo
uso de conectores, marcas y cruces para dar mayor claridad al contenido.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

Instructivo Elaboracion de Cédulas de Trabajo

‘ IDENTIFICADOR | DESCRIPCION
R |
11 Opinidn del Servidor Publico respecto de la situacién de los Conceptos revisados.
12 Al calce de la cédula se incluyen las notas aclaratorias que procedan.
13 Al calce de la cédula se define el significado de las marcas utilizadas (en caso de no
contar con cédula de marcas).
14 Al calce se menciona la fuente documental de los datos registrados en la cédula.
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»

[

Instructivo Elaboracion de Cédulas de Trabajo

Nombre de la Entidad: (1)
Unidad Auditora: (2)
Unidad por Auditar: (3)

Nombre de la Auditoria: (4) Elaboré: (8)

Ntmero de Auditoria: (5) Fecha: (8)

Concepto a Revisar: (6) Reviso: (9)

Tipo de Cédula: (7) Fecha: (9)
(10)

Cuerpo de la Cédula

Conclusiones: (11)
Notas: (12)
Marcas: (13)
Fuentes: (14)
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN

YUCATAN
Direccion General

Cédula de Observaciones

vz D=

YUCATAN - 2024-2030

Departamento de Auditoria Interna
Cédula de Observaciones

Fecha: (1)
Lugar: (1)
HojaNo.___de ___(2)

Nimero de Auditoria: (3)
Namero de Observacion: (4)

Entidad: (5)
Unidad Auditada: (6)

Observacion:

Causa:

Efecto:

Fundamento Legal:

Observacion (7)

Titulo

Recomendaciones (8)

Correctiva:

Preventiva:

Fecha compromiso: (9)

F-PR-RAS-05 ROO
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¢o» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

\V 4 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 * 2030 Dil’eCCién General

Instructivo Cédula de Observaciones

= D=

YUCATAN - 2024-2030

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
il Lugar y fecha de elaboracion de la Cédula de Observaciones.
5 Ndmero consecutivo que corresponde a cada hoja iniciando con la del indice y se

numerara una vez que se cuente con el informe completo.

3 Ndmero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

4 Numero asignado a la observacién dentro de la auditoria.
5 Nombre de la Entidad a la que pertenece la Unidad Auditora.
6 Nombre de la Unidad Auditada.

Observacion:

Titulo:

Describir de manera concisa el concepto de la observacion.

Observacion:

Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, conductas u omisiones
detectadas, con la identificacidn de los elementos que la constituyen.

= Causa:

Senalar el motivo que dio origen a la observacion.

Efecto:

Senalar las posibles repercusiones generadas y las que en un futuro puedan
generarse con la continuacién de la situacion observada.

Fundamento legal:

Indicar los articulos o referencias de las leyes, reglamentos y toda normatividad
transgredida, por los actos u omisiones descritos en la observacion.
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Instructivo Cédula de Observaciones

. IDENTIFICADOR | DESCRIPCION

Recomendaciones:

Correctiva:

8 Proponer acciones inmediatas de solucion a los hechos observados.

Preventiva:

Propuesta que permita prevenir la recurrencia de las observaciones determinadas, que
elimine las causas que las originaron o que promuevan una mejora.

Fecha compromiso:

Anotar dia, mes y afio en el que el Servidor Publico responsable encargado de su
9 atencién se compromete a atender las recomendaciones propuestas, sin exceder de
un plazo de 45 dias habiles; quien debe firmar cada cédula anotando su nombre, cargo
y fecha de firma.

Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Servidor Publico que elabora la

10 Cédula de Observacion.

Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Titular de la Unidad Auditora

i que revisa la Cédula de Observacion.
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Informe de Auditoria

YOY st
a » el e
4

YUCATAN - 2024-2030

Unidad Auditada: (1)
Nombre de la Auditoria: (2)
No. de Auditoria: (3)

iNDICE

Hoja

(Anotar el nimero de hoja donde
se ubica cada capitulo)

. Antecedentes

1. Obijetivo y Alcance

. Resultado del Trabajo Desarrollado

V. Conclusién y Recomendacién General

V. Cédulas de Observaciones
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GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 + 2030 Direccién General

Informe de Auditoria

I.  Antecedentes

Indicar la causa que dio origen a la auditorfa, asi como el nimero y fecha de la Orden de Auditoria,
fecha de notificacion y los datos de quien la recibid.

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 mencionard conforme al oficio
respectivo.

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

Il. Objetivo y Alcance

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

1.2 Alcance

Sefalar de manera clara y precisa los alcances de la auditoria, las dreas 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 declaracién 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 aquellos aspectos relevantes que requieren mayor 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 podré destacar
aquellos aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe hacerse referencia a los elementos
de éxito que permitieron la consecucién de los objetivos.
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GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024 + 2030 DlreCCién General

Informe de Auditoria

IV. Conclusién y Recomendaciéon General

Expresar la opinién que el auditor se forma sobre la situacién de los conceptos revisados. En su
caso, indicar los logros alcanzados, el cumplimiento de objetivos y metas, apego a la Normatividad
aplicable en la materia y confiabilidad de los sistemas de control e informacién de la Unidad
Auditada.

La recomendacién 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 publicos responsables de las dreas auditadas, las cuales también deben estar firmadas

por los auditores que intervinieron en la auditoria.

Se emite el presente Informe a los (5) dias del mes de (5) de (5).

Atentamente

(6)
Jefe del Departamento de Auditoria Interna
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

X(
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(< » YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 © 2030 Direccién General

Instructivo Informe de Auditoria

= D =

YUCATAN - 2024:2030

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Nombre de la Unidad Auditada.

2 Nombre de la auditoria, de conformidad con el Programa Anual de Trabajo.

Namero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo

: o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

4 De aplicar, la leyenda oficial anual.

5 Fecha de elaboracion del Informe de Auditoria.

6 Titulo profesional, nombre completo y firma del Titular de la Unidad Auditora.
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2030 YUCATAN - 2024-2030

AUDITORIA INTERNA

Mérida, Yucatan a (1) de (1) de (1)
Nimero de Auditoria: (2)

Numero de oficio: (3)

Asunto: Envio de Informe de Auditoria

(4)
PRESENTE

Con relacién a la Orden de Auditoria (5), y de conformidad con los articulos (6), se adjunta al presente, el informe de la Auditoria
practicada al (7).

En el informe adjunto se presentan con detalle las observaciones determinadas, que previamente fueron comentadas y aceptadas
por los responsables de su atencidn, 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 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 atencién, realizaremos el seguimiento de las observaciones
determinadas hasta constatar su solucién definitiva.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o comentario al
respecto, asimismo reciba un cordial saludo.

Atentamente

(8)
Jefe del Departamento de Auditoria Interna
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

C.c.p. (9)
Archivo.
(10) / (10)
(11)
Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14302 n‘n.n.
Horario: 8:00 a 3:00 pm u I:D n
Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman, No. 355 L e,
Pagina 1 de 1 Col. Itzimna, Mérida, Yucatan. n.n‘n.



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
<< S» YUC ATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 » 2030 Direccic’)n General

Instructivo Oficio de Envio de Informe de Auditoria

wx D=

YUCATAN - 2024-2030

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
i Fecha de envio de Informe de Auditoria.
5 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo

o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

3 Numero de oficio de la auditoria.

Titulo profesional, nombre completo y cargo del Servidor Publico a quien se dirigio la
4 Orden de Auditoria, incluyendo la denominacién de la Entidad a la que esta adscrita,
asi como el domicilio oficial del destinatario.

Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo
5 o el niimero que le corresponde tratandose de auditorias no programadas y fecha de
emisién de la Orden de Auditoria.

6 Anotar el fundamento legal.
7 Indicar el nombre de la Unidad Auditada.
8 Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Titular de la Unidad Auditora.

Titulo profesional y nombre completo de los Servidores Publicos a los que se enviara
9 copia (en negrilla). Indicar el cargo y seguidamente indicar, “del SDIF Yucatan”.- Indicar
el por qué se le marca copia.
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Instructivo Oficio de Envio de Informe de Auditoria

IDENTIFICADOR | DESCRIPCION
RN It
10 Iniciales en mayusculas del Titular de la Unidad Auditora que revisé el documento /
Iniciales en mindsculas de Servidor Publico que elabora el oficio. Rubrica de cada uno.
11 De aplicar, la leyenda oficial anual.
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N GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 » 2030 | D:.mﬁﬁmo_\d Omjm—\m_
Cédula de Seguimiento
Fecha: (1)
= Departamento de Auditoria Interna _.:m.mz )
ol Cédula de S imient HojaNo.___de__ (2)
3 COtlerve SERTIENED Numero de Auditoria: (3)
THEINDVE « JRpma Numero de Observacion de Seguimiento: (4)
Entidad: (5)
Unidad Auditora: (6)
Unidad Auditada: (7)
Nombre de la Auditoria: (8)

Observacion (9) Acciones Realizadas (10)
Correctiva:
Preventiva:
Conclusiones: (11)
Elaboro Revisé
(12) (13)
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COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 YUCATAN - 2024-2030

(4)
PRESENTE

AUDITORIA INTERNA

Mérida, Yucatan a (1) de (1) de (1)
Ndmero de Auditoria: (2)
Numero de oficio: (3)

Asunto: Envio del Seguimiento de la Auditoria No. (2)

En relacion con el seguimiento de la(s) observacién(es) determinada(s) en la auditoria nimero (2), que el Departamento de
Auditoria Interna del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan practicé a la (5), con fundamento en lo dispuesto
por los articulos (6), le informo el resultado del seguimiento, conforme a lo siguiente:

NO

Descripcién de la observacion

Estatus

Y (oo

Dt | et

V| R

Se anexa(n) la(s) cédula(s) de seguimiento correspondiente(s).

Por lo anterior, solicito a usted gire sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que en un plazo que no exceda de 45 dias
habiles contados a partir de la recepcién del presente, se lleven a cabo las acciones necesarias para atender las recomendaciones
que a la fecha estan pendientes y se remita a esta Unidad Auditora la informacién y documentacién que en casa caso corresponda.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o comentario al
respecto, asimismo reciba un cordial saludo.

C.cp. (8)
Archivo.
(9)79)
(10)
Paginalde1

Atentamente

(7)
Jefe del Departamento de Auditoria Interna

del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14302
Horario: 8:00 a 3:00 pm

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman, No. 355
Col. Itzimna, Mérida, Yucatan.



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(< >) YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 » 2030 Direccio’n General

Instructivo Cédula de Seguimiento

v D=

YUCATAN - 2024:2030

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Lugar y fecha de elaboracién de la Cédula de Seguimiento.

> Ndmero con;ecutivo que corresponde a la cédula y al total de las cédulas elaboradas
en el seguimiento.

3 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo
o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

4 Numero asignado a la observacion de seguimiento dentro de la auditoria.

5 Nombre de la Entidad a la que pertenece la Unidad Auditora.

6 Nombre de la Unidad Auditofa.

7 Nombre de la Unidad Auditada.

8 Nombre de la auditoria, de conformidad con el Programa Anual de Trabajo.

9 Descripcion de la observacion, incluyendo las recomendaciones propuestas.

10 Descrﬂipcién de las acciones_realizadas por los Servidores Publicos responsables de Ia
atencion de las recomendaciones.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN

Instructivo Cédula de Seguimiento

DESCRIPCION

Conclusién a la que llega el Servidor Publico respecto de la atencién de las

Akl recomendaciones sefialadas en la observacion original. Argumentos para dar por
solventada o no la observacion.

12 Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Servidor Publico responsable
de la auditoria.

13 Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Titula de la Unidad Auditora

que revisa la Cédula de Seguimiento.
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IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Fecha del Oficio de Envio del Seguimiento de la Auditoria.
5 Numero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo

o el nimero que le corresponda tratandose de auditorias no programadas.

3 NuUmero de oficio de la auditoria.

Titulo profesional, nombre completo y cargo del Titular, asi como el nombre de la
4 Unidad Administrativa a la que se practicaré el seguimiento de la auditoria; incluyendo
la denominacién de la Entidad a la que est4 adscrita, y el domicilio oficial.

5 Indicar el nombre de la Unidad Auditada.
6 Fundamento legal del seguimiento.
7 Titulo profesional, nombre completo, cargo y firma del Titular de la Unidad Auditora.

Titulo profesional y nombre completo de los Servidores Publicos a los que se enviara
8 copia (en negrilla). Indicar el cargo y seguidamente indicar, “del SDIF Yucatan”.- Indicar
el por qué se le marca copia.

Iniciales en mayusculas del Titular de la Unidad Auditora que revisé el documento /
Iniciales en mindsculas del Servidor Publico que elabora el oficio. Ribrica de cada uno.

10 De aplicar, la leyenda oficial anual.

o
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