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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Manual para la Prdctica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas de la Contraloria del Poder
Judicial del Estado de Tlaxcala, fundamenta su objetivo en constituirse en una herramienta de apoyo
administrativo y un marco de referencia para facilitar, estandarizar y garantizar el buen desarrollo de las
auditorias jurisdiccionales y administrativas que realiza la Contraloria a las dreas del Poder Judicial del
Estado de Tlaxcala, desde su planeacion, desarrollo y hasta la presentacion del informe de resultados o
dictamen al Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala; asi como el seguimiento de Ias
observaciones y recomendaciones planteadas.

JUSTIFICACION

Con el objetivo se evaluar la eficiente realizacion de las actividades jurisdiccionales y administrativas, el
control interno de las mismas y su desempeno de acuerdo a las metas o indicadores establecidos, la
Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, de acuerdo a la Ley Orgdnica de este Poder
vigente, ve necesario contar con una herramienta que le permita eficientar el desarrollo de sus auditorias
administrativas vy jurisdiccionales.

Para cumplir con esta responsabilidad es indispensable contar con un Manual cuyo objetivo tenga una
perspectiva preventiva misma que identifica y elimina las causas de las observaciones recurrentes y una

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 3
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correctiva que permita evidenciar deficiencias y proponer las recomendaciones necesarias para
subsanarlas.

La Auditoria es una actividad esencial para evaluar la eficiencia, eficacia de las actuaciones de los
funcionarios jurisdiccionales y administrativos con fundamento en las disposiciones legales vigentes y de
acuerdo a los principios de legalidad, imparcialidad y confidencialidad.

Ademds, es recomendabile privilegiar el autocontrol y los controles preventivos mds que los correctivos.
MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano del Estado de Tlaxcala.

Caodigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica Gubernamental.
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Ley Laboral de los Servidores PUblicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Entrega-Recepcioén para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala.

Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.

Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el gjercicio correspondiente.
Reglamento del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 4
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e Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

e Llineamientos de Racionalidad, Austeridad vy Disciplina Presupuestal para el ejercicio
correspondiente.

e Lineamientos para el Registro y Gestion de Libertad Provisional bajo Caucidon y Conmutaciones.

e Diversos Lineamientos autorizados por el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala.

FUNDAMENTO LEGAL PARA EL DESARROLLO DE AUDITORIAS

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

ARTICULO 80.- La Conftraloria tiene entre ofras las siguientes obligaciones:

Coordinar, confrolar, investigar, y organizar el sistema de control y evaluacion gubernamental de
la actividad administrativa e inspeccionar el ejercicio del gasto publico del Poder Judicial;

Verificar la congruencia del ejercicio del gasto publico del Poder Judicial con el Presupuesto de
Egresos;

Practicar auditorias administrativas a todas las dreas del Poder Judicial, a efecto de comprobar la
eficiencia de los funcionarios judiciales;

CRITERIOS PARA INICIAR UNA AUDITORIA

Los criterios mds importantes que se aplican para iniciar una auditoria son los siguientes:

e Auditorias programadas en el plan de trabajo correspondiente al ejercicio vigente.

e Auditorias instruidas, derivadas de quejas administrativas o denuncias ciudadanas.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 5
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Auditorias solicitadas por una Area Jurisdiccional o Administrativa.

Cuando haya observaciones recurrentes sin solventar.

Cuando se detecte irregularidades e indicios de hechos o conductas que produzcan
posible dano al Patrimonio del Poder Judicial.

Cuando se cometan faltas graves que ameriten atencién inmediata.

METODOLOGIA DE LA AUDITORIA JURISDICCIONAL Y ADMINISTRATIVA

La Metodologia de la Auditoria tiene como propdsito senalar los procedimientos recomendados al
auditor para que lleve a cabo su actividad en forma ordenada y con una secuencia congruente en su
desarrollo.

Esto es, la auditoria requiere necesariomente de una metodologia, con la que se logren los objetivos
indicados en su planeacion.

ANALISIS GENERAL Y DIAGNOSTICO PRELIMINAR

En esta fase se llevardn a cabo los frabajos preliminares de la auditoria con el propdsito de:

e Conocer la naturaleza, complejidad, funcionalidad y control de las actividades jurisdiccionales y
administrativas.

e Apreciar los riesgos, oportunidades y mecanismos de confrol interno de las dreas.

e Analizar e interpretar los resultados de las acciones desarrolladas por el érgano jurisdiccional o
administrativo, asi como entender su estructura, sus acciones y sus procedimientos.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 6
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e Precisar el grado de eficiencia y eficacia con que se ejecutan sus tareas y se llevan a cabo sus
procesos.

El conocimiento de los puntos anteriores es fundamental para el auditor, dado que le proporciona una
vision global de la forma en que operan las dreas jurisdiccionales y administrativas y, a la vez, le brinda los
elementos necesarios para:

Evaluar el grado y forma de cumplimiento de los objetivos y metas.

Sugerir propuestas concretas de las acciones a tomar en forma inmediata.

|dentificar las dreas de oportunidad para el mejoramiento del drea auditada

Prevenir o corregir riesgos en las operaciones.

Determinar los beneficios que puede alcanzar la Organizacion a fravés de la implantaciéon de las
sugerencias que propone el auditor.

Para tener un diagndstico mds completo del drea jurisdiccional o administrativa, se deben estudiar otros
aspectos también importantes tales como:

Disposiciones legales aplicables.

Objetivos, politicas, estructura orgdnica e informacién financiera.
Informacidn relativa a las principales operaciones

Funciones y procedimientos del rubro a auditar.

Registros, informes, estadisticas, controles y formatos.

Informacién de auditorias anteriores.

Visita a las instalaciones del ente auditado.

Conocimiento de su Conftrol Interno.

Plantillas de personal autorizadas.

Informes de auditorias recurrentes.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 7
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PLANEACION

La planeacidon debe contener la precision de los objetivos detallados y el alcance del trabajo por
desarrollar, considerando, enfre ofros elementos, los pardmetros e indicadores de cumplimiento,
estratégicos y de gestion del drea jurisdiccional o administrativa auditada.

La revision debe estar fundamentada con la preparacion de un programa de Auditoria (ANEXO 02)
detallado de frabajo que contemple el conjunto de actividades, los procedimientos de auditoria, los
responsables y las fechas de ejecucion del mismo.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Antes de iniciar la Auditoria se debe precisar el alcance del trabajo a realizar seleccionando
previamente los elementos o conceptos que se van a revisar.

Rubro, partida presupuestal o programa estratégico.
Concepto, proceso o proyecto.

Operacion, expediente, valores o actividad concreta.

Area Jurisdiccional o Administrativa.

Funcionario PUblico o empleado que maneje recursos publicos.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Estudio general.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 8
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El estudio general es la apreciacion sobre Ias caracteristicas generales del drea o del concepto a
revisar, asi como de las partes importantes, significativas o extraordinarias que lo constituyen. Esta
apreciacion se hace aplicando el juicio profesional del auditor que, basado en su preparacion y
experiencia, podrd identificar en los datos las situaciones que pudieran requerir atencidon especial.
Se recomienda se aplique antes de cualquier ofra.

Anadlisis.

El andlisis consiste en clasificar y agrupar los distinfos elementos individuales que forman el
concepto a revisar, constituidos en unidades homogéneas vy significativas; por ejemplo, el andlisis
de saldos que consiste en el estudio de aquellas partidas que integran el saldo de una cuenta de
balance, asi como el andlisis de los movimientos registrados en una cuenta del estado de
resultados. El andlisis puede realizarse sobre eventos y documentos diferentes a los que
directamente soportan un registro contable o presupuestal.

Inspeccion.

Es un examen fisico de bienes materiales o documentos, con el objeto de cerciorarse de su
existencia o autenticidad.

Confirmacion.

Este Procedimiento se aplica solicitando a una persona independiente al ente auditado, confirme
por escrito o proporcione la informacién que se le solicita. Puede ser:
e Positiva: Se envian datos a la persona vy se le solicita que confirme la informacion o que emita
sUs comentarios, en su caso.
e Negativa: Se envian datos al confirmante y se le solicita dé respuesta sélo si estd en
desacuerdo con la informacion presentada.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 9
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e Indirecta, ciega o en blanco: No se envian datos y se solicita informaciéon sobre saldos,
movimientos o cualquier otro dato necesario para la auditoria.

Investigacion.
Consiste en la obtencion de informacion, datos y comentarios emitidos por servidores publicos del
ente auditado. Con este procedimiento el auditor puede formarse un juicio sobre algunos hechos,
operaciones o saldos del ente auditado y del concepto sujeto a revision.

Declaracion.
Es la manifestacion por escrito de un servidor publico que emite la declaratoria de informacidn

solicitados por el auditor. Mediante una solicitud de informacién o una comparecencia donde la
declaratoria del servidor publico quede asentada en acta.

Certificacion.

Mediante este procedimiento se asegura la verdad de un hecho o documento con la firma de
una autoridad que cuente con tal atribucion.

Observacion.

Mediante este procedimiento el auditor se cerciora de la ejecucidon de procesos, mismos que
puede cotejar contra los manuales vy flujos respectivos.

Cdlculo:

Es la verificacion matemdtica de alguna operacion o partida en la unidad auditada o en el
domicilio de terceros, en este caso se levantard acta de la visita respectiva.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 1 0
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PROGRAMA DE AUDITORIA

La auditoria debe estar soportada en un programa detallado de frabajo (ANEXO 02) que contenga como
minimo los aspectos siguientes:

Fecha.

Sujeto de fiscalizacion.

Tipo de Auditoria.

Rubro, expediente, concepto o programa por auditar.
NUmero de la auditoria.

Objetivo de auditoria.

Fechas de inicio y término.

Responsables.

INICIO DE LA REVISION

Antes de empezar la revision se debe, notificar al drea jurisdiccional y administrativa auditada el inicio
formal de la auditoria, presentar al grupo de auditores que participard e informarle los alcances y
trabajos a desarrollar.

7

Orden de Revision.

La Auditoria invariablemente se inicia mediante un mandamiento escrito que se denomina “Orden
de Auditoria”, con su respectiva Acta de Inicio. (ANEXO 03)

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 1 1
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Acta de Inicio.

El Acta de Inicio de Auditoria es un documento de cardcter Oficial que narra las circunstancias
especificas del inicio de una auditoria, por lo que en su elaboracion deben guardarse las
formalidades siguientes: (ANEXO 04)

e Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.

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

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

e El acta se transcribe a rengldn 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.

e Siempre debe darse un folio a cada foja del acta

El acta de inicio se levanta en cuatro ejemplares, con firmas autdgrafas al final y se rubricardn
cada una de las fojas que la constituyen, con la siguiente distribucion:

EJECUCION

La Ejecucion de la Auditoria se refiere al desarrollo de los procedimientos de revision definidos en la
planeacion, a través de la aplicacion de las pruebas de auditoria adecuadas para los procesos u
operaciones que se deben evaluar, con objeto de obtener la suficiente y competente evidencia que
permita sustentar las observaciones determinadas y ya evaluadas, que constituyen la base para la
conformacion de observaciones y presentacion de las recomendaciones de mejoramiento pertinentes.

Durante el desarrollo de los procedimientos y la aplicacion de las pruebas de auditoria, es necesario
tener presente que los resultados que se obtengan, deberdn permitir realizar una evaluacion total de las
dreas u operaciones sujetas a examen. Adicionalmente, la cobertura del enfoque integral de la revision

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 1 2
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queda incompleta, si no se identifican las interrelaciones que pudieran existir entre las causas o efectos
de las deficiencias determinadas, respecto a ofras dreas que no hayan sido objeto de la auditoria.

Cuestionario de Control Interno:
El Cuestionario de Control Interno, se formulard para evaluar los procedimientos que utiliza el drea
jurisdiccional o administrativa en el desarrollo de sus funciones o de la actividad auditada en
especifico, verificando los procedimientos de confrol mediante la aplicacion de las pruebas de

control o de cumplimiento a través de un cuestionario previamente preparado. (ANEXO 01)

En toda Auditoria jurisdiccional o administrativa se deberd formular y entregar en fiempo y forma el
Cuestionario de Control Interno al drea auditada.

Recopilaciéon de datos.

En esta fase el auditor se allega de la informacion y documentacion para el andlisis del Concepto
arevisar (programa, rubro, expediente, concepto o partida). (ANEXO 05)

Registro de datos.

Esta actividad se lleva a cabo en Cédulas de trabajo, en las que se asientan los datos referentes al
andlisis, comprobacién y conclusion de los conceptos revisados.

Andlisis de la Informacién.
Consiste en la desagregacion de los elementos de un todo para ser examinados en su detalle y

obtener un juicio sobre el todo o en cada una de sus partes. La profundidad del andlisis estard en
funcion del objeto planteado y en relacién directa con el resultado del estudio y evaluacion de

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 1 3
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conftrol interno. Si el concepto a revisar especifico muestra iregularidades relevantes que pudiesen
constituir posibles responsabilidades, el andlisis serd mdas extenso y mdas profundo.

Evaluacion de los resultados.

La evaluacion de los resultados sélo es posible si se toman como base todos los elementos de juicio
para poder concluir sobre o revisado y sustentado con evidencia suficiente y competente.

Marcas de Auditoria:

Son senales que se anotan junto a la informacion registrada por el auditor para evidenciar las
investigaciones realizadas.

Las marcas mds comunes que se utilizan en el tfrabajo de auditoria Integral son las siguientes:

MARCA SIGNIFICADO MARCA SIGNIFICADO
Confrontado contra
evidencia fisica. Se utiliza

Punto pendiente por cuando algun dato o cifra

aclarar, revisar o localizar. gue conste en la cédula se
compara confra bienes o
articulos tangibles,
ejemplo: bienes
inventariados o fondos
arqueados.

38: Punto pendiente que fue Documento pendiente por
aclarado, verificado o * aclarar, revisar o localizar.
comprobado.
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@ Confrontado contra c Pedido, contrato o dato
documento original por confimar mediante
compulsa.
\,{A} Confrontado contra Cdlculos Verificados.
registro.
> Ciffa que no debe ser Obs. Referencia de alguna
considerada, etc. iregularidad en el papel
de trabajo.

DOCUMENTOS DE TRABAJO

Es el conjunto de cédulas que contienen: la informacion obtenida por el auditor en su revision, la
descripcidon de las pruebas de auditoria realizadas, los procedimientos aplicados, los resultados
obtenidos y las anotaciones que considera necesarias con los cuales sustenta y apoya las observaciones,
recomendaciones, acciones promovidas, opiniones y conclusiones contenidas en el informe
correspondiente; la opinidn del auditor se respalda en la evidencia contenida en documentos de
trabajo.

Los principales objetivos que se logran a través de los documentos de frabajo, son los siguientes:

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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Tener evidencia para fundamentar el contenido del informe de auditoria.

Dejar constancia del frabajo desarrollado.

Capturar la mayor informacién con el minimo de esfuerzo.

Facilitar la supervision del avance y calidad del tfrabajo de auditoria.

e Permitir continuar con el frabajo en caso de ser interrumpido; y de ser necesario que éste se pueda
efectuar por otra persona.

e Constituir un precedente para auditorias posteriores.

Evidencia Suficiente y Competente.

La evidencia de auditoria es la informacion y documentacidon que obtiene el auditor para hacer
conclusiones con las cuales determina sus observaciones.

Fisica.
Esta forma de evidencia es utilizada por el auditor en la verificacion de saldos activos tangibles, se
obtiene a través de un examen fisico de los recursos por medio de la inspeccion u observacion
directa de las actividades ejecutadas por las personas, sin embargo, tal evidencia no establece la
propiedad o valuaciéon del activo.

Documental.
Es la informaciéon obtenida del ente auditado. Incluye comprobantes de pago, facturas,

convenios, confratos, cheques entre otros. La confiabilidad de documentos depende de la forma
como fue creado y su propia naturaleza. Es conveniente clasificar estos documentos en:

Testimonial.

Es la informacién obtenida de terceros o del personal de la unidad fiscalizada a través de cartas o
declaraciones recibidas en respuesta a indagaciones (actas de auditoria) o mediante entrevistas.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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Analitica.

Se obtiene al analizar o verificar la informacién. Esta evidencia proporciona una base de respaldo
para una inferencia respecto a la razonabilidad de una partida especifica de un estado
financiero. Constatada y para no basarse en suposiciones.

INFORME DE RESULTADOS

Ademds de los informes parciales que se hayan elaborado durante la Auditoria, al final, delbe emitirse un
informe escrito y firmado que contenga los resultados relevantes, debidamente soportados. (ANEXO 11)

Dicho informe debe presentarse cuantificado en forma objetiva, clara, concisa, precisa y constructiva.
Su contenido debe incluir, por lo menos:

e Principales problemas de la operacion y de la administracion de sus recursos.

e Cumplimiento de la obligaciéon de rendir cuentas, asi como de las disposiciones legales y de
normatividad interna.

e Oportunidades y amenazas del entorno y fuerzas y debilidades de la Organizacion.

e Propuestas de solucidn con definicion de etapas, acciones, responsables, tiempos de ejecucion,
costos y beneficios.

El contenido total del informe debe ser comentado con los auditores responsables de la ejecucion de la
Auditoria, previo a la presentacion al Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, para toma de
decisiones.

El informe incluird sélo informacidn relevante del trabajo realizado, en la forma siguiente:

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 1 7
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Se eliminardn textos repetitivos.

Se eliminardn tecnicismos que no guarden relacion con el objetfivo de la revision.
Evitar la repeticion de observaciones dentro del mismo informe de Auditoria.

No presentar en un solo resultado aspectos positivos y negativos.

e Redaccidon muy clara de cada uno de los resultados.

Estructura del Informe.

El informe de auditoria debe contener por los elementos siguientes:

Titulo de la Auditoria.

Criterios de seleccion.

Objetivo.

Alcance.

Universo Seleccionado.

Muestra Auditada.

Areas revisadas.

Procedimientos de Auditoria Aplicados.

Resultados: Observaciones, Recomendaciones o Acciones Promovidas.

Resultado sin Observaciones (cuando se determinen fortalezas).

Resultado con Observaciones (cuando se determinen deficiencias o irregularidades).
Recomendaciones y Acciones Promovidas (en todos los resultados con observacion).
Impacto de las observaciones.

Errores y omisiones de Informacion Financiera.

Cuantificaciéon monetaria de las observaciones.

Consecuencias legales o sociales.

Resumen de Observaciones, Recomendaciones y Acciones Promovidas (cuando el informe de
auditoria contiene resultados con observaciones).

e Dictamen.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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CEDULAS DE AUDITORIA

Cédula de Observaciones.

Las observaciones documentadas deberdn firmarse por los responsables del drea jurisdiccional o
administrativa revisada, antes de presentar el Informe de Auditoria. La importancia de la cédula de
observaciones radica en el planteamiento claro y preciso de la problemdatica detectada, el origen
de la misma y las recomendaciones para su solucidn. (ANEXOS 08 Y 09)

Pliego de Observaciones.

El Pliego de Observaciones se deberd presentar primero a los titulares responsables del drea
revisada, antes de la enfrega formal del Informe de resultados de la auditoria al Consejo de la

Judicatura del Estado de Tlaxcala. (ANEXO 10)

También se le deberd solicitar al drea auditada solvente todos y cada uno de los hallazgos
determinados en un plazo menor de 05 dias de calendario y la Contraloria del Poder Judicial le
dard seguimiento hasta la solucién definitiva de cada uno.

DICTAMEN DE AUDITORIA

Una vez firmadas la Cédulas de Observaciones y enviado el Pliego de Observaciones a los responsables
de su afencion o sustentadas con el acta administrativa en caso de que nieguen a firmar, La Contraloria
del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, en el dmbito de su respectiva competencia, dard a conocer
los resultados determinados en la auditoria al Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala,
mediante un documento denominado Dictamen de Auditoria. (ANEXO 11)

El informe de auditoria deberd contener lo siguiente:
e Antfecedentes.
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e Objetoy Periodo revisado.
e Resultado de los Trabajos realizados.
e Conclusion.

IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE RECOMENDACIONES

Las actividades de Auditoria, no concluyen con la entrega del informe de auditoria, el seguimiento a la
misma constituye una de las principales responsabilidades cuyo objetivo es verificar que se lleven a cabo
las recomendaciones que en su caso se hayan establecido, ademds de cerciorarse que estas se hayan
puesto en vigor oportunamente y que los resultados planteados se hayan alcanzado.

Cédula de seguimiento.
Las cédulas de seguimiento hacen referencia al avance de las recomendaciones hechas por el

auditor y si las acciones implantadas por el drea auditada permitieron la solucidon de su
problemdtica. (ANEXO 12)

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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Area: NUmero de Auditoria:
Concepto: Periodo:

FECHA DE APLICACION:

NOMBRE:

CARGO O PUESTO:

Respuesta:
Pregunta: Comentarios:
| NO N/A
Elaboro: Autorizo:

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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Area: NUmero de Auditoria:
Concepto: / Periodo:
NG DESCRIPCION DEL HECHO POR/ REFERENCIA EN
) PROCEDIMIENTO INICIALES PAPELES DE TRABAJO
1 OBJETIVO
2 PLANEACION
3 ORGANIZACION
4 CONTROL INTERNO
5 RUBROS ESPECIFICOS A
REVISAR
Elaboro Autorizo
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ANEXO 3. ORDEN DE AUDITORIA

Oficio nUmero 000/C/201X
Asunto: Orden de Auditoria

Nombre y cargo del servidor puUblico a quien se dirige la orden
Area Jurisdiccional o Administrativa

Con objeto de verificar y promover el cumplimiento de los programas sustantivos y con
fundamento en lo dispuesto por el arficulo 80 fraccidén Il de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado
de Tlaxcala, se notifica que se llevard a cabo la Auditoria 001/CPJ/2014, en esa (drea Jurisdiccional o
administrativa), a su cargo.

Comunico a usted que la (investigacion, revision o auditoria) se practicard sobre (alcance de la
auditoria), correspondiente al periodo (Mencionar periodo fecha de inicio y término).

Para el desahogo la presente auditoria se servird proporcionar a los CC (Nombres de los auditores
designados), toda la informacién y documentacion que le soliciten.

Asi mismo le agradeceré les asigne un espacio fisico y les brinde las facilidades necesarias para
que puedan realizar su actividad enmendada.

ATENTAMENTE
Tlaxcala, Tlax; a de de 201X.

Nombre y Firma del Titular de la Contraloria
Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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ANEXO 4. ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

(Localidad donde se levanta el acta), siendo las (anotar la hora del inicio del acto) horas, del dia (anotar
el dia, mes y ano correspondiente), los CC. (mencionar el nombre completo de los auditores
comisionados) adscritos a la Conftraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala) hacen constar que se
constituyeron legalmente en las oficinas que ocupa (anotar el nombre de la unidad auditada), ubicadas
en (anotar el domicilio completo del lugar donde se levanta el acta), a efecto de hacer constar los
siguientes: Hechos

En la hora y fecha mencionadas los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas y ante la
presencia del C. (nombre del titular del drea visitada incluyendo su cargo), procedieron a identificarse
con los credenciales nUmeros: (anotar los nUmeros de credenciales institucionales de cada auditor)

Acto seguido, hacen entrega formal del original de la orden de auditoria (anotar el nUmero y fecha de
la orden de auditoria), emitida por el Titular de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala al
C. (citar el nombre completo y puesto del servidor publico a quien estd dirigida la orden de auditoria),
quien firma para constancia de su puno y lefra en un ejemplar de la misma orden, en el cual también se
estampd el sello oficial del drea jurisdiccional y administrativa visitada, quien se da por nofificado
formalmente .-—---

Para el desahogo de las actividades programadas, los auditores exponen al titular de la unidad
administrativa auditada el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutardn al amparo y en
cumplimiento de la orden de auditoria citada. Posteriormente se solicita al C. (anotar el nombre del
servidor puUblico con quien se entiende el acto) designe dos testigos de asistencia (En caso de negativa
serdn nombrados por los auditores actuantes), quedando designados los CC. (Mencionar los nombres
completos de las personas designadas como testigos, domicilios oficiales o particulares, documento con
que se identifican, quienes aceptan la designacién. El C. (nombre del titular de la unidad auditada) en
este momento designa al C. (anotar el nombre y cargo del servidor puUblico) como la persona

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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encargada (enlace) de atender los requerimientos de informacion y documentacion relacionados con
la auditoria, quien acepta la designacion.

El C. (hombre de la persona con quien se entfiende la diligencia), se pone a las érdenes de los auditores
actuantes para atender los requerimientos que le formulen para que cumpla con la responsabilidad
encomendada.

No habiendo mds hechos que hacer constar se da por concluida la prdactica de esta diligencia, siendo
las (anotar la hora de conclusion del acto) de la misma fecha en que fue iniciada, previa lectura de lo
asentado la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los que en ella intervinieron,
haciéndose constar que este documento fue elaborado en cuatro ejemplares, de los cuales se entrega
uno al servidor publico con el que se entendié la diligencia.
POR EL AREA AUDITADA
Nombre y Firma del Titular del area auditada

O de la persona que atendié la Diligencia

Nombre, Firma y Cargo de la Persona designada como enlace

POR LA CONTRALORIA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
Nombre y Firma de los Auditores Participantes

Nombre, Firma y Cargo de los Testigos de Asistencia

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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ANEXO 5. OFICIO DE REQUERIMIENTOS

Oficio nUmero: 00/C/201X.
Asunto: Oficio de requerimientos.

Nombre y cargo del servidor publico
Area Jurisdiccional o Administrativa

En cumplimiento a la orden de auditoria nUmero 001/CPJ/201x, y con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 80 fraccion Il de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala; solicito a usted
proporcione a los CC. (Nombre del personal designado para la auditoria) un espacio fisico y la
informaciéon y documentacion siguiente:

(En nUmeros consecutivos se describe la informacion y documentacion que sea necesaria.)

Asi como proporcionar todos los datos e informes que le soliciten para la ejecucién de la auditoria, la
cual se practicard al: (Objeto, alcances de la auditoria y periodo por revisar.)

Esta solicitud queda abierta para ampliar la informacion requerida.

ATENTAMENTE
Tlaxcala, Tlax: a de de 201X.

Nombre y Firma del Titular de la Contraloria
Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
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AREA:

CONCEPTO:

NUMERO DE AUDITORIA:

PERIODO:

DESCRIPCION DEL JUZGADO

JUICIOS RADICADOS JUICIOS RESUELTOS

INTERLOCU-

CIVILES TORIAS

FAMILIARES

MERCANTILES

400

DEFINITIVAS

403

JUICIOS
PENDIENTES
DE DICTAR
SENTENCIA

325 556 378 95

439 84 0

204 290 26

197 284 14

311 17 60

343 597 349 222 235 0

457 215 161 319 280 19

450 250 138 252 158 0

339 249 129 140 153 3

584 307 302 359 347 24
563 528 126 471 162 130

736 415 288 580 447 44

3 114 54 6
5805 9537 2757 4709 3402 486

Elaboro Autorizo
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ANEXO 7. CEDULA SUMARIA
AREA: NUMERO DE AUDITORIA:
CONCEPTO: PERIODO:

Objetivo al que contribuye: Imparticién de justicia eficiente que otorgue seguridad juridica|Tipo: X Bficiencia X Hicacia Economia
y credibilidad de los justiciables.

Meta minima: 29 Meta sobresaliente : 48 Control Calidad

Otro
Explicacion de la Meta: Dictar 467 sentencias. == Indicador — Min — Sob
100.00%
Férmula de Calculo: SD/SDPX100 80.00%
60.00%
40.00%
20.00%
Observaciones: 0.00% T T T T N
E F M A M J J A S o N D

Numerador Sentencias dictadas Bimestre
Juzgados Penales
. Sentencias dictadas . 9
Denominador Bimestre
programadas.

Meta NA 688 420 467 ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
Numerador NA 515 576 324 37 50 a7 57 67 34 28

Denominador NA 688 420 467 36 41 48 43 42 38 29

Elaboro Autorizo

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
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AREA: NUMERO DE AUDITORIA:
CONCEPTO: PERIODO:
Num:’| Fecha: Partida: | Concepto: Importe: Observacion: Fecha compromiso

Nombre, Cargoy Firma
del Titular del Area
Auditada.

Nombre y Firma del Auditor.

Nombre y Firma del Auditor.
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AREA: NUMERO DE AUDITORIA:
CONCEPTO: PERIODO:
NUMERO FECHA FECHA EN FECHA NO. DE ESTADO QUE
NOMBRE DEL |[NOMBRE DEL| - MONTO DE - POLIZA O FECHA
DE PROCESADO | AGRAVIADO ULTIMA DE | DELITO (S) QUE SE FIANZA EXHIBICION FICHA DE GUARDA OBSERVACIONES COMPROMISO
PROCESO FIRMA FIJA FIANZA DE FIANZA DEPOSITO PROCESO

Nombre y Firma del

Titular del Area
Auditada

Nombre y Firma del Auditor.

Nombre y Firma del Auditor.
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ANEXO 10. PLIEGO DE OBSERVACIONES

AREA: NUMERO DE AUDITORIA:
CONCEPTO: I?ERIODO:
Tipo de
Observacion:
Num: Observacion Importe: Funltlar;‘llento Recomendacion.
ADMVA | PATRIM gal.
Nombre y Firma del Titular de la
Contraloria del Poder Judicial
Nombre y Firma del Auditor. Nombre y Firma del Auditor.
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ANEXO 11. INFORME DE AUDITORIA (DICTAMEN)

Oficio nUmero: 00/C/201X.
Asunto: Se remite Dictamen de Auditoria niUmero: 121/CPJ/201X.

Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala

En relacion a la orden de auditoria nUmero 001/CPJ/201x, de fecha (Anotar la fecha de orden de
auditoria) y con fundamento en lo dispuesto ; se adjunta el dictamen de
la auditoria practicada a (indicar nombre del drea jurisdiccional o administrativa).

El presente informe adjunto consta de: (nUmero de fojas) donde se presentan con detalle las
observaciones determinadas, que previomente fueron comentadas y aceptadas por los responsables de
su afencion, de las cuales sobresalen las siguientes:

e (Redactar brevemente las observaciones que se consideren mds importantes.)

Al respecto, les solicito girar las instrucciones que considere pertinentes, a fin de que se
implementen las medidas correctivas y preventivas o que en su caso se finquen las responsabilidades
que procedan. Asi mismo les informamos a ustedes que esta drea realizard el seguimiento de las
observaciones determinadas hasta constatar su solucion definitiva.

ATENTAMENTE
Tlaxcala, Tlax: a de de 201X.

Nombre y Firma del Titular de la Contraloria
Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
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Nuestro Poder
_es Servirte,

Consejo de lo Judicotura

del Eslado de Tlaxcoia

AREA:
CONCEPTO:

NUMERO DE AUDITORIA:

PERIODO:

OBSERVACION
Titulo:

Observacion Original:

Recomendaciones
Originales:

ELABORO

SITUACION ACTUAL

Fecha Compromiso:

Nombre y Firma del Titular
del &re auditada.

AUTORIZO

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas

de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
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El presente Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de

{ v | k-
1 " H Nuestro er
1 Y | es Servlrte.

Consejo de lo Judicotura

Tlaxcala, se autorizan en la Ciudad de Apizaco, Tlax; el treinta de enero de dos mil diecisiete.

Asi lo acordd y firma el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de Tlaxcala, ante el Secretario Ejecutivo que da fe.

MAGISTRADA ELSA CORDERO MARTINEZ
PRESIDENTA DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIAY
CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO

LIC. LAZARO CASTILLO GARCIA
INTEGRANTE DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
ESTADO DE TLAXCALA.

LIC. ROCIO JIMENEZ TEMOLTZIN
INTEGRANTE DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
ESTADO DE TLAXCALA.

Manual para la Practica de Auditorias Jurisdiccionales y Administrativas
de la Contraloria del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

LIC. MARIA SOFIA MARGARITA RUIZ ESCALANTE
INTEGRANTE DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
ESTADO DE TLAXCALA.

LIC. EMILIO TREVINO ANDRADE
INTEGRANTE DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
ESTADO DE TLAXCALA.

JOSE JUAN GILBERTO DE LEON ESCAMILLA
SECRETARIO EJECUTIVO DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

del Eslado de Tlaxcoia
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