Anexo 1

Carta de Planeacion



Instructivo de llenado del modelo de Carta de Planeacion

Identificador

Descripcion

1.

Anotar el nombre de la Dependencia, Organo Desconcentrado, Procuraduria
General de la Republica o Entidad, segun corresponda.

2. 0.1
3. Area informatica
4. 31/05/2025
5. Externa
6. 31/05/2025 AL 02/
08/2025
7. SI HAN HECHO AUDITORIA, SI HAY UN ORDEN O ASI
8. Que se pretende o0 a donde se quiere llegar con la auditoria




9. Hasta donde llegara la auditoria, verificar que todo este alineado, es decir todo lo
que se a a auditar, personal, software, hardware

10. Para verificar que la institucién cuente con todo lo requerido y este en orden.

. Encuentas inventarios todo lo que se pueda hacer para recabar informacion

Identificador Descripcion
12. ELSA MARTINEZ HERNANDEZ
FIRMA
13. Anotar el nombre y firma de la persona que elaboré la carta (correspondera al

jefe del grupo comisionado).

14. Anotar el nombre y firma de la persona que da el visto bueno a la carta.




Carta de Planeacion

0]

No. de Revision:1 Area a Revisar: Fecha:

Salén Computo. 02/08/2025
Tipo de Revision: Cuatrimestre:
Auditoria 9no
. Antecedentes

Falta de auditoria en toda la escuela.
Auditoria en centro de computo.

Il. Objetivo

Proponer una revisién general en la escuela.
Apegarse a los recursos de la escuela.

lll. Alcances

Crear auditorias con auditores externos a la escuela.

IV.Problematica

Falta de documentacién y la falta de seguimiento a los protocolos de seguridad.

V. Estrategia

Seguir un plan de trabajo accesible para llevar un orden en cuanto a documentacién en
toda la escuela priorizar el centro de computo ya que por los aparatos electronicos con los
que se cuentan deben estar en las mejores condiciones tanto en software como en
hardware.

VI.Personal Comisionado

Nombre Iniciales Firma Firma Corta

Elsa Martinez Hernandez ~ |[EMH m g [ %_
Elaboro: Elsa Martinez Hernandez w Vo.Bo.

Nombre y firma Nombre y firma



Anexo 2

Cronograma de Actividades a Desarrollar



Instructivo de llenado del Cronograma de Actividades a Desarrollar

Este cronograma se refiere a las acciones que de manera general se ejecutaran durante el tiempo
programado de la revisidbn, como son: inicio de la auditoria, levantamiento del acta, entrevistas
con servidores publicos, solicitud de informacion, visitas fisicas a instalaciones u oficinas, periodo
de analisis del area, programa o rubro, comentario de observaciones y elaboracién del informe,

entre otros.

No representa los procedimientos especificos que el auditor debe aplicar para su revisién, es un
programa general de actividades que permite conocer el avance en la auditoria.

Identificador

Anotar:

1.

Nombre de la Dependencia, Organo Desconcentrado, Procuraduria General de
la Republica o Entidad, segun corresponda.

2. Numero consecutivo de la hoja.

3. Nombre del area sujeta a revision.

4, Numero de la auditoria asignado de acuerdo con el Programa Anual de Control y
Auditoria o el numero consecutivo que le corresponda tratandose de una auditoria
no programada.

5. Nombre del sector al que pertenece la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Entidad, en el caso de la Procuraduria General de la Republica sera no
sectorizada.

6. Tipo de auditoria que se va a ejecutar de acuerdo con el Programa Anual de
Control y Auditoria o el nUmero consecutivo que le corresponda tratandose de
auditorias no programadas.

7. Mes en el que se desarrollaran las actividades de auditoria.

8. Numero consecutivo de las actividades.

9. Descripcion de cada una de las actividades que se van a realizar durante el
desarrollo de la auditoria.

10. Porcentaje susceptible de revisar en cada una de las actividades o rubros,
cuando proceda.

11. Iniciales del o los auditores a los que se les asigno la actividad.

12. Estos renglones se refieren en primera instancia al tiempo estimado en que se
considera llevar a cabo una actividad y la segunda al tiempo en que se realizé. La
forma de llenarlo es sombreando los recuadros de los dias que dura una actividad,
segun los sombreados de la esquina inferior izquierda del formato.

13. Cantidad de dias programados en el desarrollo de la actividad y en el segundo




renglon los dias utilizados.

Identificador

Anotar:

14. Iniciales de los auditores comisionados, mismas que sirven de referencia para
identificar quién realiza la actividad, de acuerdo con el numeral 11 anterior.

15. En seguida de las iniciales de cada auditor se anota el nombre completo del
mismo.

16. Totalizar la cantidad de dias estimados en la revisiéon por auditor.

17. Totalizar la cantidad de dias reales invertidos en la revision por auditor.

18. Nombre y firma de la persona que elaboré el cronograma.

19. Nombre y firma de la persona que da el visto bueno al cronograma.




Organo Interno de Control o de Control Interno en

Q]
Cronograma de Actividades por Desarrollar
Hoja: (2)
{ No. de Orden: 1
Tipo de Revision: (6)
Mes : 7)
No. Actividad % Aud. T 1 23 als)e] 7] 8] of 1of 11] 12] 13] 14] 15] 16] 17] 18] 19] 20] 21] 22] 23| 24] 25| 26] 27] 28] 29] 30| 31| Dia
1-  |Recabar (10) EMH | E [(12) No (13
informacion del R [(12) (13
larea de
informatica.
2.- erificacion de licencias de los E
lequipos del &rea de informatica. R
3. erificacion de simbologia. E
R
4.- [Verificacion del buen estado de E
instalaciones eléctricas. R
5.- erificar el firewall de la red. E
R
6.- Verificar el reglamento E
R
7.- [Revisidn de la documentacion. E
R
8. E
R
9.- E
R
10.- E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
W 1 4 | SabadosyDomingos  Personal EMH (15) Estimado: 5
Wi Asueto Participante (15) Real: 3
«wwmmms  Estimado
Real
100%: Porcentaje del Alcance T: Tiempo
EMH: Iniciales del auditor que realiza la actividad E: Estimado
R: Real
Elsa Martinez Hernande: Oscar Valencia Romero

Elaboro

Vo.Bo.



Organo Interno de Control o de Control Interno en

(1
Cronograma de Actividades por Desarrollar
{ No. de Orden: 1
Tipo de Revision: (6)
Mes: (7)
No. Actividad % Aud. T 1 23 al s 6] 7] 8] of 1of 11] 12f 13] 14] 15] 16] 17] 18] 19] 20] 21] 22] 23] 24] 25| 26] 27] 28] 29] 30| 31] Diag
1-  |Recabar (10) EMH | E [(12) 5
informacion del R [(12) 4
larea de
informatica.
2. erificacion de licencias de los E
equipos del area de informatica. R
3.- [Verificacion de simbologia. E
R
4.- erificacion del buen estado de E
instalaciones eléctricas. R .
g
5.- [Verificar el firewall de la red. E
R
6.- Verificar el reglamento E
R
7.- [Revision de la documentaci6n. E
R
8.- E
R
9.- E
R
10.- E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
E
R
Sabados y Domingos  Personal EMH (15) Estimado: 5
Asueto Participante (15) Real: 3
Estimado
Real
100%: Porcentaje del Alcance T: Tiempo
EMH: Iniciales del auditor que realiza la actividad E: Estimado

R: Real






Anexo 3

Orden de Auditoria



Instructivo de llenado del modelo de Orden de Auditoria

Identificador

Descripcion

1.

Anotar el nombre de la Dependencia, Organo Desconcentrado, Procuraduria
General de la Republica o Entidad, segun corresponda.

2. Anotar el numero de oficio que corresponda.

3. Citar la localidad y fecha de elaboracion de la orden de auditoria. La fecha debe
corresponder al inicio efectivo de la auditoria, de acuerdo con la programacién
inicial.

4, Mencionar el nombre y cargo de la persona a la cual se dirige la orden y el
domicilio donde se ubica el area por auditar.

5. En el caso de las Entidades debe agregarse como fundamento el articulo 62,
fraccion lll, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

6. Anotar el numero de auditoria y tipo, de acuerdo con el asignado en el Programa
Anual de Control y Auditoria o el numero consecutivo que le corresponda
tratandose de auditorias no programadas.

7. Relacionar al personal comisionado, incluyendo al responsable del area de
auditoria.

8. Citar de manera general los alcances de los conceptos a revisar y el periodo por
revisar, para el caso de las auditorias de seguimiento especificar losantecedentes
de las revisiones donde se determinaron las observaciones.

9. Anotar el cargo del titular del Organo Interno de Control o de Control Interno, o el
de quien haya sido designado por éste.

10. Citar el nombre del titular del Organo Interno de Control o de Control Interno. o de
quien éste haya designado, para que posteriormente sea firmada la orden en este
espacio.

11. Citar los nombres, cargos y adscripcion de los servidores publicos a los que se

enviara copia de la orden.




Asunto: Auditoria interna.

ACULCO EDO DE MEXICO A 8 DE JUNIO
DE 2025
ESCUELA PRIMARIA “GRAL. VICENTE GUERRERO” SAN LUCAS, TOTOLMALOYA.

Profesor. Benigno Lara Cruz

Presente

Con objeto de verificar y promover en esa Unidad Administrativa el cumplimiento de sus
programas sustantivos y de la normatividad aplicable, y con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 37, fraccién VIII, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 132,fracciéon
lll, y 148 del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal; 26,
fraccién 1ll, numeral 5, del Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloriay Desarrollo
Administrativo y en el Programa Anual de Control y Auditoria, se llevara a cabo la revision No.
001 aesaunidad administrativa en sus areas o cualquier otra instalacion.

Para tal efecto, se servira proporcionar a los CC. Auditores Publicos: ING. E LS A
MARTINEZ HERNAND E Z, los registros, reportes, informes, correspondencia y demas
efectos relativos a sus operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas que
estimen necesarios, asi como suministrarles todos los datos e informacién que soliciten para la
ejecucion de la auditoria.

OBJETIVOS Y ALCANCES

Comunico a usted que la auditoria se practicara a los conceptos decorrespondiente al
periodo del 02/agosto/2025.



Orden No. 001

Asimismo, le agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda a efecto de que el personal
comisionado tenga acceso a las instalaciones de esa Unidad y se le brinden las facilidades
necesarias para la realizacion de su cometido. Y queda apercibido que de no dar las facilidades
necesarias, oponerse a la practica de la auditoria 0 no proporcionar en formacompleta y
oportuna los informes, datos y documentos a los auditores comisionados, se procedera de

conformidad con lo dispuesto por la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

Atentamente

Ing. Elsa Martinez Hernandez

C.c.p. 001
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Anexo 4

Acta de Inicio de Auditoria
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Aspectos a considerar en la formulacién del Acta de Inicio de Auditoria

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

1.

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

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

El apartado de hechos describe las situaciones bajo las cuales se levanta el acta y
finalmente incluye una salida.

El acta se transcribe a renglon continuo y, en caso de que el texto quede a la mitad del
renglon, 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 8 digitos que
identifiquen los siguientes datos de izquierda a derecha:

Primeros 3 digitos: numero de la orden de auditoria.

Dos digitos siguientes los dos ultimos digitos del afio.

Ultimos 3 digitos: un nimero consecutivo de tres digitos.

Ejemplo Orden ARo Consecutivo Folio

200 97 001 20097001

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

La leyenda quedara al centro del ultimo renglon y, tanto a la izquierda como a la derecha,
se utilizaran guiones. Ejemplo:
Pasa al folio 20097002

De la misma manera, el primer renglon del folio siguiente, contendra la leyenda “Viene del
folio” ...centrado y, tanto a la izquierda como a la derecha, se utilizaran guiones. Ejemplo:

Viene del folio 20097001

13



El acta se levanta en original y cuatro copias, que seran firmadas autégrafamente al final y
se rubricaran cada una de las fojas que la constituyen, con la siguiente distribucion:

Original: En el supuesto de existir casos con presunta responsabilidad, se integra en el
original del expediente que se envia al area de responsabilidades.

Cuando no existan casos con presunta responsabilidad, se integra en el
expediente de la auditoria.

Primera copia: Se entrega a la persona con quien se entendi6 la diligencia.
Segunda copia: En el supuesto de existir casos con presunta responsabilidad, se integra
en la copia del expediente que se envio al area de responsabilidades y

gueda en los archivos del area de auditoria.

Cuando no existen casos con presunta responsabilidad, se integra en el
expediente de la auditoria.

Tercera copia: Se integra en el expediente de la auditoria.
Cuarta Copia: Se integra en el archivo consecutivo de actas de auditoria.
El formato anexo indica el modelo que se utilizara como acta y los datos que contendra.

Con el objeto de hacer mas ilustrativa el Acta de Inicio de Auditoria, en el propio modelo
de acta se incluyen los aspectos por describir en cada caso.

14



20097001
Aculco Estado de México, siendo las (anotar la hora del inicio del acto) horas, del dia (anotar
el dia, mes y anocorrespondiente), los CC. ING. ELSA MARTINEZ HERNANDEZ auditores
publicos adscritos al Organo Interno de Control, (o en su caso Organo de Control Interno) en
Primaria “Gral. Vicente Guerrero” hacen constar que se constituyeron legalmente el area de
informatica ubicadas en San Lucas Totolmaloya, a efecto de hacer constar los siguientes:---------

Hechos En
la hora y fecha mencionadas los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas y ante
la presencia del C. Benigno Lara Cruz Titular area informatica, procedieron a identificarse en el
orden mencionado con las credenciales numeros: 2022110101MAHA-2, expedidas por
SECUIEP, acto seguido, hacen entrega formal del original de la orden de auditoria 001
28/06/2025, emitida por el Titular de la Contraloria Externa en esta a C. Oscar Romero Valencia
SECUIEP,quien firma para constancia de su puio y letra en una copia de la misma orden, en la
cual también se estampod el sello oficial de la unidad administrativa visitada, acto con el que se
tiene por formalmente notificada la orden de auditoria que nos ocupa, para los efectos del
desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al servidor publico que la recibe
se identifique, exhibiendo éste 123432156789 expida a su favor por INE, documento que se tiene
a la vista y en el que se aprecia en su margen cuenta con identificacién oficial con fotografia en
la parte superior derecha una fotografia cuyos rasgos fisonémicos corresponden a su portador, a
quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado.
Los auditores publicos exponen al titular de la unidad administrativa
visitada el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en
cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que estaran enfocados a llevar una mejor
coordinacioén en la parte informatica tanto de software como de hardware, en la inteligencia de
que la auditoria podra retroceder a ejercicios anteriores de considerarse necesario, acto seguido
se solicita al C. Benigno Lara Cruz designe dos testigos de asistencia, advertido de que en su
negativa seran nombrados por los auditores actuantes, a esta solicitud, el visitado designa a los
CC. Benigno Lara Cruz y Rodolfo Cuetada Pinochet, quienes aceptan la designacién.--------------

Pasa al folio 002----—------

002
Viene del folio 001 El
C. Oscar Romero Valencia, previo apercibimiento para conducirse con verdad y advertido de las
penas en que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segun
lo dispone la fraccion | del articulo 247 del Cadigo Penal, manifiesta llamarse como ha quedado
asentado, tener la edad de 35 afios, estado civil casado, originario de Acambay, con domicilio
en Acambay y Registro Federal de Contribuyentes numero ROBO871612, dice que en este acto
recibe el original de la orden de auditoria nimero 001 28/06/2025, hecho con el que se da por
formalmente notificado y se pone a las érdenes de los auditores actuantes para atender los
requerimientos que le formulen para que cumplan su cometido.
No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia,
siendo las 14:00 de la misma fecha en que fue iniciada. Asimismo, previa lectura de lo asentado
la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los folios los que en ella intervinieron,
haciéndose constar que este documento fue elaborado enoriginal y cuatro copias, de las cuales
se entrega una legible al servidor publico con el que se entendid la diligencia.
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Por SECUIEP area de informatica.

C. Benigno Lara Cruz

Por la auditoria externa de SECUIEP.

ING. ELSA MARTINEZ HERNANDEZ

Testigos de Asistencia
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Anexo 5

Marco Conceptual

17



Instructivo de llenado del modelo de Marco Conceptual

Identificador

Descripcion

1.

Anotar el nombre de la Dependencia, Organo Desconcentrado, Procuraduria
General de la Republica o Entidad, segun corresponda.

Anotar el numero de la auditoria de acuerdo con el Programa Anual de Control y
Auditoria o el nUmero consecutivo que le corresponda tratandose de auditorias no
programadas.

Senalar el area a la cual se aplica la auditoria.

Anotar la fecha de elaboracién del Marco Conceptual.

Mencionar el tipo de auditoria que se practica.

Anotar las iniciales del auditor que elaboré el Marco Conceptual.

Nj{o ok |w

El rubro se refiere al aspecto especifico asignado al auditor para su analisis, por
ejemplo: el area a la que se le practica la auditoria es administracion y finanzas.
La planeacién general arrojé como area susceptible de revision la Tesoreria, por
lo que el auditor podra incluir cualquiera de las operaciones que lleva a cabo
ésta (como fondos fijos o revolventes, pagos, ingresos, bancos en sus diferentes
modalidades, etc.) de acuerdo con los datos que se manifestaron en la planeacion
general, misma que debe ser congruente con el Programa Anual de Control y
Auditoria, salvo que fuera una auditoria no programada.

Se describira el fin que se persigue al efectuar la revision del rubro seleccionado,
recuerde siempre que los objetivos deben ser claros, concisos, medibles y
alcanzables.

En este espacio se desglosaran las cifras totales de las operaciones que se
analizaran, tanto las financieras como las fisicas, estos datos son cifras globales
que se obtienen de los estados financieros o de los reportes presupuestarios. En
todos los casos debe mencionarse la situacién de los datos o cifras que se estan
manejando (ejercido, autorizado, devengado, saldo a una fecha determinada).

10.

En este apartado se indicaran los criterios utilizados para seleccionar la muestra,
también se hara mencion de las cifras fisico financieras por muestrear en nimeros
relativos y absolutos.

11.

En este espacio se mencionan las técnicas especificas a desarrollar y los
procedimientos que llevara a cabo el auditor para cumplir con su objetivo, el
desglose de los procedimientos debe tener un orden cronoldgico y ser congruente
con las operaciones a revisar, se desagregaran tantosprocedimientos como
sea necesario, para cubrir el alcance que se previo para larevision del rubro o
aspecto en cuestion.

12.

Una vez concluida la revisién de las operaciones, en este apartado se citaran las
observaciones determinadas, en forma resumida.

18




Marco Conceptual

No. de Revision: (2)
Tipo de Auditoria: (5)

Area a Revisar: (3)

Fecha:
Auditor:

(4)
(6)

Rubro:
(7)

Objetivo:
(8)

Universo:

(9)

Muestra:

(10)

Procedimientos:

(11)

Conclusion:

(12)
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