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INTRODUCCION

El documento que se presenta a continuacion incluye actividades a desarrollar en el
proceso de auditoria dentro de la Contraloria del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, con la finalidad de agilizar
su aplicacion.

Cabe hacer mencién, que para la elaboracion de la presente Guia, se tomé como
referencia lo sefialado en las Normas Generales de Auditoria Publica emitidas por la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, ahora Secretaria de la Funcion
Publica, asi como en las normas de observancia obligatoria que rigen la actuacion
profesional del auditor en sus respectivos ambitos de competencia, emitidas por el
Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C. (IMCP), y el Instituto Mexicano de
Auditores Internos, A.C.

Las Normas Generales de Auditoria Publica, representan los requisitos minimos de
calidad relativos a la personalidad del auditor puablico, el trabajo que desarrolla y la
informacion obtenida como resultado de las revisiones que practica; clasificandose en
personales, de ejecucion del trabajo y sobre el informe de auditoria y su seguimiento,
ademas confieren a todos y cada uno de los auditores, la responsabilidad de garantizar
que:

a) Preserven su independencia mental.

b) Cada auditoria sea ejecutada por personal que posea los conocimientos técnicos y la
capacidad profesional necesarios para el caso particular.

c) Cumplan con la aplicaciéon de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del
informe y del seguimiento de auditoria.

d) Se sujeten a un programa de capacitacion y autoevaluacion, buscando la excelencia
en su trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

La Contraloria del Instituto observara las Normas Generales de Auditoria Publica emitidas
por la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, ahora Secretaria de la
Funcién Publica, en todo aquello que no se oponga a sus funciones y atribuciones
previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal y el Reglamento Interior del Instituto.

En virtud de lo anterior, los servidores publicos del Instituto de Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, deberan observar las
reglas contenidas en la presente Guia, asi como a los requerimientos que formule la
Contraloria para efectos de cumplir con las atribuciones que le confiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y demas
normatividad aplicable.

I. OBJETIVO

Normar y estandarizar el trabajo de auditoria desarrollado por el personal de la
Contraloria del Instituto.




[I. MARCO LEGAL

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, articulos 95 y
96, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de mayo de 2003, ultima
reforma del 29 de agosto de 2011.

Articulos 1 y 2 parrafo trigésimo sexto de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del
Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de diciembre de
20009.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal del afio
2011 en su articulo 36, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de
diciembre de 2011.

Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal, articulo 18, fracciones I, Ill, VI, VII, VIII y XXIIl publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de octubre de 2011.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de junio de 2003.

ll. DEFINICION

La auditoria publica es una actividad independiente enfocada al examen objetivo,
sistematico y de evaluacion a las operaciones financieras y administrativas realizadas; de
procedimientos implantados; de la estructura organica en operacion y de los objetivos y
metas alcanzados, con el propdsito de determinar el grado de eficacia, eficiencia,
efectividad, imparcialidad, y apego a la normatividad con que se han administrado los
recursos publicos que les fueron suministrados, asi como la calidad con que se prestan
Sus servicios.

IV. PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

La base para la realizacién de los trabajos en la materia, es el Programa Anual de
Auditoria, cuyo objetivo es determinar, de acuerdo a la fuerza de trabajo de la Contraloria,
el nimero de auditorias, objetivos y tiempo en que se realizardn los trabajos de
fiscalizacién, asi como la cantidad de semanas-hombre que se destinaran a las funciones
de quejas y denuncias, responsabilidades e inconformidades.

Para la elaboracion del Programa, la Contraloria realizar4 una investigacion previa a las
areas del Instituto, seleccionando las operaciones, procesos 0 recursos donde se
considere necesario llevar a cabo una auditoria, lo cual permitira identificar los riesgos
que podrian impactar significativamente la capacidad del Instituto para alcanzar sus
objetivos.

En ese orden de ideas, la evaluacion de riesgos debera considerar los siguientes
aspectos:




1. Identificar y documentar en una cédula de trabajo los riesgos principales del
Instituto.

2. Calificar los riesgos identificados por su importancia y probabilidad de ocurrencia.

3. Con base en los puntos anteriores, integrar un tablero o mapa de riesgos de las
areas del Instituto, que permita una visualizacion clara de su impacto y
probabilidad de ocurrencia.

Tanto la evaluacion de la importancia del riesgo como de la probabilidad de ocurrencia,
debe calificarse sin considerar los procesos y controles que la institucion ya tiene
implementados para administrar dichos riesgos.

4. Una vez terminada la evaluacion de riesgos, se procedera a definir el nimero de
auditoria a realizar.

5. Ya definido el nUmero de auditorias se procedera a la distribucién de la fuerza de
trabajo, por cuanto al numero de semanas a invertir en los trabajos de auditoria,
juntas, capacitacion, vacaciones, etc.

6. Finalmente se procede a la integracion del Programa Anual de Auditoria detallado
con su respectivo resumen, a fin de ser presentado al Pleno del Instituto durante
los primeros cuarenta y cinco dias naturales del afio, asi como presentar su
seguimiento y resultados en términos de lo dispuesto por las fracciones XXIIl y
XXIV del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

En el anexo 1 se presentan las herramientas para la elaboracion del Programa Anual de
Auditoria.

V. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO DE AUDITORIA

El trabajo de auditoria comprende tres etapas: Planeacién, Ejecucién y Emisién del
Informe.

1. Planeacion:

Las Normas Generales de Auditoria Publica relacionadas con la planeacién y con los
sistemas de control interno son la Cuarta y Quinta, y se refieren a:

Cuarta. Aspectos a considerar en la planeacion, tales como la descripcién de los métodos,
técnicas y procedimientos que se sugiere aplicar para cumplir con los objetivos de la
auditoria; la base para asignar el trabajo a los auditores y a sus supervisores.

Quinta. La comprensién del auditor respecto de los sistemas de control interno del ente y
del concepto o rubro por revisar, para que con base en la suficiencia o insuficiencia de los
mecanismos de control encontrados, determine el grado de confianza que debe depositar
en los mismos y, de esta manera, establecer el alcance, la naturaleza y la oportunidad
que requieren sus pruebas de auditoria.




1.1 Planeacion General

El auditor llevara a cabo una investigacién preliminar del area por auditar, con la finalidad
de determinar los objetivos y actividades que se efectuaran, estableciendo los tiempos
asignados para la revision. Dichos aspectos se precisaran en la Carta Planeacion y en el
Cronograma de Actividades a Desarrollar, mismos que deberan ser elaborados por el Jefe
de Departamento de Auditoria quién fungird como jefe de grupo o encargado de la
revision.

La Carta Planeacion incluira el nombre y cargo del personal participante en la auditoria, la
estructura orgénica del &rea auditada, los aspectos de control interno, el marco juridico
aplicable y la posible problematica que pudiese presentarse en el transcurso de la
revision, lo anterior servird de soporte para la planeacion de actividades, considerando los
aspectos del anexo 2.

En el Cronograma de Actividades a Desarrollar, se detallan las actividades que el grupo
de auditoria efectuara desde el inicio hasta su conclusion, y sera responsabilidad del Jefe
de Departamento de auditoria vigilar que las actividades determinadas para alcanzar los
objetivos y metas de las auditorias, se realicen en tiempo y forma. Al finalizar la auditoria,
el Cronograma de Actividades a Desarrollar, se complementara con el tiempo real
utiizado y, en su caso, las razones que originaron las variaciones importantes,
considerando los aspectos del anexo 3 para su elaboracion.

1.2 Inicio de la Auditoria

La practica de auditoria invariablemente se lleva a cabo mediante mandato escrito
denominado Orden de Auditoria, con las siguientes caracteristicas:

v Dirigirse al servidor publico de mayor jerarquia responsable del area por auditar.

v/ Estar debidamente fundada y motivada.

v Citar al grupo de auditores que practicaran la revision, incluyendo al responsable
de la misma.

Describir de manera general los alcances de la auditoria y el periodo por revisar.
Estar firmada por el Contralor, o por quién éste haya designado para tal fin. La
orden de auditoria se entregara a quién va dirigida, obteniendo de pufio y letra de
éste, el acuse de recibo en una copia de la misma (o en su caso se entregara al
servidor publico designado para tal efecto). Ademas de turnarse copia a las
instancias correspondientes

<]

En el anexo 4 se incluye el modelo de orden de auditoria.
a) Requerimiento de informacion

Cuando derivado de la revision a un area o rubro especifico sea necesario obtener
informacion y documentacion vinculada con ésta y obre en poder de otra area a la que no
se le esta practicando la auditoria; asi como cuando sea necesario obtener informacion
del area auditada, se procedera a elaborar una solicitud de informacion, lo anterior con
fundamento en el articulo 47 fracciones XIX y XXIV de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y articulo 18, fraccion IX, del Reglamento
Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Distrito Federal, debiendo entregar, el area auditada, la documentacion y/o
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informacién en la fecha sefialada en la solicitud. En el anexo 5 se incluye el modelo de
requerimiento de informacion.

b) Acta de Inicio de Auditoria

En todas las revisiones que practique la Contraloria invariablemente se levantara Acta de
Inicio de Auditoria, en la que se hara constar lo siguiente:

v

v

Lugar, hora y fecha del acto.

Nombre de todos los participantes, nimero de identificacion oficial y/o institucional,
asi como el nombre de la unidad administrativa de adscripcion.

Numero de orden de auditoria, fecha, nombre de la persona a quién va dirigida y
quién la emitio.

El apartado de hechos del acta, que describira la forma en que se presentaron los
auditores actuantes, con quién se presentaron y el documento con el que se
identificaron los que intervienen en el acta. Asimismo, se haré constar la entrega
de la orden de auditoria a quién va dirigida o a la persona designada para
atenderla, de la que se obtendra el acuse de recibo de su pufio y letra asi como el
sello oficial del &rea auditada en una copia de la orden de auditoria.

En el levantamiento del acta se requerira a la persona con quien se entiende la
diligencia, el nombramiento de dos testigos de asistencia; en caso de negativa, los
auditores actuantes nombraran a dichos testigos, hecho que quedara asentado en
el acta.

También deberan incluirse los siguientes datos de los testigos:

a) Nombre completo.

b) Nacionalidad.

c) Numero de identificacién con que acrediten su personalidad.
d) Registro Federal de Contribuyentes con homoclave.

e) Sefialamiento de que los testigos aceptaron el nombramiento.

Posteriormente, los auditores actuantes solicitardn a la persona con que se
entiende la diligencia, si desea agregar algun otro hecho.

En caso positivo se le otorgara la palabra y, en caso negativo, se procedera al cierre y
término del acta.

En el anexo 6 se incluyen las especificaciones para el levantamiento del acta y el modelo
para su elaboracion.




c) Oficios Complementarios

Si en el desarrollo de la auditoria se requiere ampliar, reducir o sustituir al grupo de
auditores, asi como ampliar el tiempo de la revision o modificar el periodo y/o el alcance;
se hara del conocimiento del rea auditada mediante oficio, cumpliendo con las siguientes
caracteristicas:

a. Dirigirse al servidor publico a quien se gir6 la orden de auditoria.

b. Citar a los auditores que a partir de la fecha del oficio se sustituyen, se incorporen o
se retiren de la auditoria y/o describir de manera concreta en qué consiste la
ampliaciéon o maodificacién del alcance y/o el periodo a revisar.

c. Estar firmado por el Contralor del Instituto.

En un ejemplar de este oficio se recabard el sello del area auditada y la firma de recibido
de su Titular.

|.3 Planeacion detallada

Esta actividad deberd realizarse previo a la ejecucién de la auditoria por el auditor
encargado del grupo y sera sobre el area o rubro asignado para su andlisis. Esta
planeacion se documentara en el formato denominado Marco Conceptual, considerando
los siguientes aspectos:

v"ldentificacién de la auditoria.

v Aspectos por revisar.

v Objetivo que se persigue.

v Universo y muestra por revisar.

v" Procedimientos que se desahogaran durante el desarrollo del trabajo.

v Conclusiones.
La informacion anterior se obtiene del analisis al sistema de control interno (a través de la
aplicacion del cuestionario de control interno, al titular del area por auditar), que le permite
al auditor comprender el ambiente de control y el grado de confianza que debe tener
sobre las operaciones por analizar.
Con la planeacién detallada, el auditor podra identificar el trabajo que ejecutara, ademas
de permitirle el seguimiento de los avances que éste va obteniendo para el
establecimiento de los procedimientos por desahogar; delimita las responsabilidades y
evita duplicidad de funciones en la auditoria.
En el marco conceptual se debera especificar cada partida, rubro o actividad por auditar,
para que con base en lo anterior, se revise y, en su caso, se adecue el cronograma de

actividades por realizar, mismo que contendra el programa detallado de la revision.
Considerar el modelo del anexo 7 para su elaboracion.




2. Ejecucion del trabajo de Auditoria

Las Normas Generales de Auditoria Publica relacionadas con esta etapa de la auditoria
son la séptima, octava y novena.

En la etapa de ejecucidn, el auditor debera obtener evidencia suficiente del area o rubro
gue se analiza para contar con elementos de juicio suficientes que le permitan determinar
el grado de veracidad de la documentacion revisada, asi como la confiabilidad de los
sistemas y registros examinados, para con ello, estar en posibilidades de emitir una
opinion.

La ejecucion del trabajo de auditoria se aplica de manera logica y sistematica para que el
auditor retna elementos informativos suficientes y necesarios para cubrir sus pruebas
selectivas, a través de cuatro fases:

v" Recopilacion de datos: El auditor debe allegarse de informacion vy
documentacion necesaria para su revision, la cual deberéa estar relacionada con el
area, programa o rubro que se analiza a fin de alcanzar el objetivo planteado.

v" Registro de datos: Se lleva a cabo en los documentos denominados Papeles de
Trabajo, en los cuales se incluyen los datos referentes al analisis, comprobacion y
conclusion de las operaciones examinadas.

v' Andlisis de la informaciéon: Consiste en desagregar los elementos de un todo
para ser examinados en detalle y obtener un juicio sobre el todo o sobre cada una
de sus partes. Cabe sefialar que la profundidad del andlisis estara en funcién del
objetivo planteado en relacion directa con la probleméatica determinada.

v' Evaluacion de los Resultados: Soélo es posible si se consideran los elementos de
juicio suficientes para emitir una opinion, lo cual debera reflejarse en cédulas de
observaciones donde se describiran las irregularidades detectadas, sus causas y
efectos, el fundamento legal transgredido y las recomendaciones que el auditor
proponga para resolver la problemética.

Para poder efectuar las fases antes mencionadas, deben aplicarse técnicas y
procedimientos de auditoria, mismos que a continuacién se mencionan:

1. Estudio General: Caracteristicas generales del area, tales como programas,
objetivos, conceptos, rubros a revisar, presupuesto, estados financieros, etc.

2. Andlisis: Clasificacién de los distintos elementos individuales que forman una
cuenta, rubro o concepto, saldos, movimientos contables, etc.

3. Inspeccion: Examen fisico de bienes materiales o documentos, con la finalidad de
verificar la autenticidad de un activo o de una operacion registrada en la
contabilidad financiera, presupuestal, segun sea el caso.

4. Confirmacién: Obtencion de comunicacion escrita, y puede ser aplicada de
diferentes formas:




)
9)

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

¢ Negativa: se envian datos al confirmante y se le solicita de respuesta solo
si esta en desacuerdo con la informacion presentada.

e Nula: No se envian datos y se solicita informacion sobre saldos,
movimientos o cualquier otro dato necesario para la auditoria.

. Investigacién: Obtencion de informacién, datos y comentarios de los servidores

publicos del area auditada, lo que permitird al auditor formarse un juicio sobre
algunos saldos u operaciones realizadas por el area auditada.

Declaracion: Manifestacion por escrito, con la firma del servidor publico que emite
la declaratoria sobre la informacion o datos solicitados por el auditor. Esta técnica
debe ser aplicada a las personas que directamente conocen de la situacién que se
analiza y puede realizarse mediante una solicitud de informaciébn o una
comparecencia donde la declaratoria de la persona queda registrada en un acta,
conteniendo entre otros los siguientes elementos:

Lugar, hora y fecha del acto.

Nombre y cargo de los asistentes, asi como unidad administrativa de adscripcion
(de quienes hayan participado en el acto de inicio, de preferencia y cuando sea
aplicable).

Referencia al nUmero y fecha de la orden de auditoria.

Motivo del acta (confronta de observaciones, cierre de la auditoria u otros).

Datos generales de cuando menos dos testigos de asistencia. En caso de
negativa, los auditores actuantes nombraran a dichos testigos, hecho que quedara
asentado en el acta.

Hechos, declaraciones y/o aclaraciones.

Cierre y firma del acta.

En todos los casos las actas se elaboraran en tres tantos como minimo con firmas
autoégrafas, hecho que se hara constar en el cuerpo de las mismas. Se entregara un tanto
al servidor publico del ente auditado, otro tanto se integrara al expediente de la auditoria 'y
el tercero, de proceder, se integrara al expediente del caso con presunta responsabilidad;
de lo contrario, también se integrara al expediente de la auditoria.

7.

Certificacion: Obtenciéon de un documento en el que se asegure la verdad de un
hecho o documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tal
atribucion.

Observacion: Presencia fisica del auditor para verificar como se realiza una
operacion o hecho.

Célculo: Verificacion matematica de las operaciones contables, presupuestales,
etc.

10. Compulsa: Consiste en la visita domiciliaria a proveedores, contratistas y

prestadores de servicio para solicitarles documentacion y compararla con la
presentada por el area auditada. En este caso, el auditor asiste directamente al
domicilio del tercero y levanta un acta de la visita.
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2.1 Papeles de trabajo

La aplicacion de los procedimientos de auditoria se hace constar en cédulas de trabajo,
las cuales deben contener evidencia de la planeacién, ejecucion, conclusion, supervision
del trabajo y de los informes que se generen. Cabe sefialar que para la elaboracion e
integracion de los papeles de trabajo el auditor debera considerar lo sefialado en la Guia
para la Elaboracion de Papeles de Trabajo.

Las cédulas de trabajo se clasifican en:

v Sumarias: Son el resumen de los procedimientos aplicados a un grupo
homogéneo de conceptos o datos que estdn analizados en otras cédulas
(concentrados de informacion).

v' Analiticas: Son el desarrollo de un procedimiento sobre un concepto u operacion
especifico, contenido en las cédulas sumarias.

La documentacion que compruebe una presunta responsabilidad, se integrara al
expediente que se envie al area de responsabilidades o la autoridad competente, sin que
en ella se efectien anotaciones.

Nota: Debe evitarse obtener fotocopia de todos los documentos analizados, si se llegan a utilizar reportes y
resumenes elaborados por las &reas revisadas, a esos documentos se les debera dar el mismo tratamiento
como si fuera un papel de trabajo elaborado por el auditor, siempre y cuando lleve la anotacion de donde se
obtuvo y como se verificd la veracidad de la informacién; basta con dejar marcas en las cédulas
correspondientes como evidencia del procedimiento aplicado o de que fueron analizados, a excepcion de
aquellos que sustentan una presunta responsabilidad, en cuyo caso se obtendra toda la documentacion que
soporte la irregularidad y no deberan contener ninguna anotacién realizada por el auditor, ya que deberan
integrarse al expediente que se envie al area de responsabilidad o la autoridad competente.

Los papeles de trabajo contienen claves que permiten enlazar datos y localizar el analisis
de estos en otras cédulas. Estas claves se conocen como indices, referencias y marcas
de auditoria.

v indice: Son claves que permiten localizar el lugar exacto de una cédula en el o
los legajos de papeles de trabajo (deberdn anotarse en la esquina superior
derecha de cada foja).

v Referencias: Son el enlace entre cifras o informaciébn que aparece en las
diferentes cédulas, que se anotan para cruzar los datos.

v" Marcas: Son sefiales que se anotan junto a la informacion plasmada por el
auditor para evidenciar las investigaciones realizadas.

Nota: La Contraloria debera contar indices alfanuméricos, siendo de uso obligatorio y homogéneo para el
personal de auditoria.

Para efectos de esta Guia, en el anexo 8 se relacionan las marcas mas comunes en el
trabajo de auditoria.
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Las reglas generales para la elaboracion de los papeles de trabajo son:

v ldentificar el area o rubro revisado, la fecha de elaboracion de la cédula, nombre y
firma del auditor que la elaboré y firma del responsable del grupo de auditoria
como evidencia de la supervision que realizé.

v' Deben ser completos y suficientemente detallados de tal manera que permita su
inmediata comprension sin dificultad alguna y sin perder claridad.

v Contener fuentes de informacion, indices, cruces, marcas, referencias, conclusion
y hotas.

v' Ser pulcros, legibles y ordenados l6gicamente.

v' Ser elaborados con boligrafo de tinta negra o mediante impresiones claras de
computadora, con el fin de asegurar su contenido.

v Los papeles de trabajo preparados por el auditor, integrados en los expedientes de
auditoria, son exclusivos de la instancia fiscalizadora de conformidad con la
norma Octava de la Normas Generales de Auditoria Publica.

Al concluir la revision, los papeles de trabajo formaran parte del expediente de auditoria,
por lo que deben integrarse en legajos debidamente ordenados de manera logica y ser
resguardados en el archivo documental del Instituto.

3. Emision del Informe

La Décima Norma General de Auditoria Publica se refiere a la forma y contenido del
informe, el cual debe ser oportuno, completo, exacto, objetivo, claro, conciso vy Uutil.

3.1 Cédula de observaciones

Son el documento en el que se concentraran los resultados en los que se determinen
situaciones irregulares o susceptibles de mejora.

El Contralor junto con los auditores que participaron en la revisién, presentaran y
comentaran las cédulas de observaciones con los responsables de la operacion revisada
y del &rea auditada, a través de una reunién, mismas que podra documentarse en Acta de
Confronta, dos dias antes de su presentacion formal en el informe de auditoria. De esa
reunion podran obtenerse elementos adicionales que ratifiquen la irregularidad, asi como
las causas que las provocan. En cualquiera de los casos, la discusion permite al auditor
tener plena confianza y solidez en los planteamientos detallados en la cédula de
observaciones. Asimismo, concertara con los servidores publicos las recomendaciones
que incluyan aquellas acciones que permitan dar soluciéon, no solo a la desviacion
detectada, sino a la probleméatica esencial que ocasionan las irregularidades.

Las cédulas de observaciones contendran un apartado en el que el o los responsables del

area auditada indicaran el dia, mes y afio en que se comprometen a atender las
recomendaciones, sin exceder el plazo de treinta y cinco dias habiles. En este mismo
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apartado se anotara el nombre y cargo de los servidores publicos responsables del &rea u
operacion donde surgieron las observaciones, obteniéndose las firmas respectivas.

Es importante sefialar, que si derivado de la investigacion se determinan irregularidades
que conlleven responsabilidades o dafio patrimonial, el auditor encargado de la revision
informara al Contralor, anexando el informe correspondiente y la documentacion que la
sustenta.

Para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora de las actividades y
operaciones, el auditor debe considerar los siguientes aspectos:

v Definir la problematica observada.
v Identificar las causas reales que provocaron las desviaciones.

v' Visualizar las repercusiones a corto y mediano plazo que ocasionan las
desviaciones en procesos, actividades o unidades responsables que se
interrelacionan con el aspecto auditado.

v' Plantear recomendaciones concertadas con el area auditada, que solucionen en
un tiempo razonable las causas reales de las irregularidades y eviten la incidencia
en otras unidades relacionadas con el area, proceso o aspecto auditado.

3.2 Informe de Auditoria

Una vez comentadas las observaciones determinadas y firmadas por los responsables de
su atencion, el Contralor debe comunicar al Presidente del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal y al titular del
area auditada, los resultados determinados durante su intervencion, a través del
documento denominado Informe de Auditoria.

El informe de auditoria debe contener la declaracion formal del auditor de haber
desarrollado su trabajo de conformidad con las Normas Generales de Auditoria Publica y
los procedimientos de auditoria de aplicaciébn general o hacer constar que asi esta
reflejado en papeles de trabajo. El informe consta de cinco elementos:

A) Oficio de Envio (informe ejecutivo)

Es el documento mediante el cual se hace oficial el envio del informe al Presidente del
Instituto y al titular del area auditada. EIl objetivo principal de este informe es que de
forma resumida se den a conocer las observaciones determinadas, describiendo de
manera clara y precisa los principales problemas que enfrenta el area auditada, asi como
los rubros o conceptos analizados, con base en las desviaciones determinadas, su origen,
repercusiones y efectos, tal como se establecio en las cédulas de observaciones.

El informe ejecutivo tiene dos modalidades:

v"Informe ejecutivo de una auditoria.
v Informe ejecutivo de una auditoria de seguimiento.
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En los anexos 9 y 10 se presentan las especificaciones, caracteristicas y modelos
respectivos.

B) Caratula del Informe

Presenta un resumen de los datos mas importantes de la auditoria para su facil
identificacion; contiene entre otros aspectos, el nombre del area auditada, tipo de
auditoria, periodo auditado, nimero de control de la auditoria, fechas de inicio y término,
fecha de discusion de observaciones y nombre de los responsables de la auditoria.

C) indice

Se numeran los capitulos que integran el informe, sefialando el nimero de la pagina
donde se localiza cada apartado.

D) Cuerpo del Informe

Se dan a conocer los resultados de los trabajos efectuados de manera resumida; y se
estructura de la siguiente manera:

v' Antecedentes: Se anotaran las causas que originaron la revisién, las principales
funciones u operaciones del area evaluada y cualquier otro elemento que sea
necesario mencionar.

v' Periodo: Indica el lapso en que se realizaron los trabajos de auditoria.
v" Obijetivo: Los logros que se propusieron alcanzar con la revision.

v' Alcances: Sefiala las areas evaluadas, cantidad e importe de las actividades u
operaciones revisadas y su proporcidbn porcentual respecto a sus universos
particulares.

v' Resultados del trabajo desarrollado: En este apartado se describen los aspectos
relevantes identificados durante la auditoria, pero no como una transcripcién o
sintesis de las observaciones determinadas ni la mencion de desviaciones
especificas o particulares.

Los resultados incluidos en el informe deben corresponder a problemas definidos
con precision y que sean el origen de las desviaciones, tal y como fueron
plasmados en las cédulas de observaciones, haciendo hincapié en las
repercusiones dentro de procesos, actividades o areas auditadas.

Ademas, deben proporcionar informacién valiosa para la toma de decisiones por
parte de los servidores publicos responsables de atenderlas; por ello, el auditor
vincularq las diferentes desviaciones para mostrar como, en su conjunto,
repercuten y afectan la planeacion, programacion y ejecucion de los programas y
consecuentemente el logro de los objetivos.

El objetivo del informe va mas alld de evidenciar los errores o deficiencias,
también destaca los aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe
hacerse referencia a los elementos de éxito que permitieron el logro de los
objetivos.
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v' Conclusién y recomendaciones: Como importante es sefialar las deficiencias
mas significativas, también lo es promover acciones que conlleven su solucién;
por ello, dentro del informe de auditoria se incluirdn las conclusiones y
recomendaciones generales.

Debido a que en las cédulas de observaciones quedaron escritas
recomendaciones especificas concertadas con los servidores publicos
responsables de atenderlas, la recomendacion general debe estar planteada de
tal manera que aporte elementos para la toma de decisiones en la planeacion,
programacion, organizacion, ejecucién, control y evaluacion de los programas
asignados al area auditada.

E) Observaciones

Se incluyen todas las cédulas de observaciones comentadas y firmadas por los servidores
publicos responsables de las areas donde surgieron, también deben estar firmadas por el
responsable del &rea de auditoria como evidencia de la supervision que realizo y de la
formalizacion de su envio al rea auditada.

No obstante, cuando los responsables de atender las recomendaciones de las
observaciones determinadas se negaran a firmarlas, podran realizarse actas de cierre de
auditoria en las que se haran constar los motivos por los cuales no fueron firmadas las
observaciones, asi como las declaraciones del auditado y de los auditores, anexando las
cédulas de observaciones.

VI. SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

La Onceava Norma General de Auditoria Publica se relaciona con el seguimiento de las
recomendaciones y se refiere a la revisién y comprobacién de las acciones realizadas por
el area auditada para atender en tiempo y forma las recomendaciones preventivas y
correctivas sugeridas en auditorias anteriores, a fin de que se corrija la problematica
detectada y se evite su recurrencia.

a) Cédulas de seguimiento
Manifiestan el avance en la atencion de irregularidades detectadas durante la auditoria,
en ellas se verifica que las recomendaciones hechas por el auditor y las acciones
implantadas por el area revisada, hayan sido aplicadas y que permitan la solucién de la
problemética o, en su caso, el avance en su solucion. Asimismo, las cédulas deben
contener, ademas de la identificacion de la auditoria, los siguientes datos:

v' La observacion a la cual se da seguimiento.

v' Las acciones realizadas por el area operativa para dar solucién a la problematica
planteada.

v Eljuicio u opinion del auditor para considerar solventada o no la irregularidad.

v' En caso de no estar solventada la observacion, el replanteamiento que propone el
auditor, mediante medidas correctivas y/o preventivas para solventarlas.
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v La fecha compromiso en la que el area auditada considera resolver las
irregularidades.

Al igual que las cédulas de observaciones, las de seguimiento deben ser comentadas con
el responsable del area auditada, hasta dos dias antes de quedar plasmadas en el
informe de auditoria.

De manera general en el anexo 11 y 12 se mencionan las especificaciones que deben
contener las cédulas.

Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 96, fraccion VIl de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, y articulo 18 fraccion VIII del
Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal, se establece como plazo maximo para la atencion de
observaciones y/o recomendaciones, 35 dias habiles contados a partir de la entrega del
informe de auditoria al titular del &rea auditada.

Dentro del plazo de los 35 dias habiles, la Contraloria, podra ordenar una auditoria de
seguimiento al area correspondiente para verificar la atencién de las observaciones.

Para que la Contraloria pueda dar por atendidas las observaciones, requerira al area
auditada presentar, dentro del plazo establecido en la cédula de observaciones, la
documentacién y argumentos que estime necesarios para su solventacién, si transcurrido
el plazo, el area no presenta la documentacion suficiente para su atencion, la Contraloria
procederd de conformidad con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos, llevando a cabo las investigaciones correspondientes y, en su caso, imponer las
sanciones administrativas a que hubiere lugar.

En caso de presentarse circunstancias que desfasen los periodos de atencion de las
observaciones, sera necesario que los responsables de las areas auditadas avisen sobre
tal situacion de manera inmediata y por escrito a la Contraloria, la cual podra autorizar
una prorroga en casos debidamente justificados y por Unica vez.

La solicitud de prérroga debera ser solicitada por escrito, por el responsable del area
auditada, con tres dias habiles de anticipacion a la fecha limite para la atencion de
observaciones, siendo necesario que se expliquen claramente las razones por las cuales
se retrasara la entrega de informacién de que se trate y el tiempo que se requerird para su
atencion. El Contralor sera el responsable de analizar si cada solicitud esta debidamente
motivada, y si procede otorgar la prorroga solicitada. Las solicitudes de prérroga que se
tramiten con posterioridad al plazo establecido en este parrafo no surtirdn efecto alguno.

VIl. SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

El Boletin B Normas Generales de Auditoria Publica, en el apartado relativo a las normas
sobre la Ejecucion del trabajo, establece que el personal debe ser cuidadosamente
supervisado desde la planeacion hasta la formulacion del informe.

La supervision persigue los siguientes objetivos:
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Incrementar la calidad de las auditorias, a través de la revision constante del
trabajo del auditor, en funcion de los objetivos planeados.

Buscar que el desarrollo de las revisiones se logre con la maxima eficiencia,
eficacia y economia, con apego a las Normas Generales de Auditoria, Normas y
procedimientos de auditoria y Normas para atestiguar y demas normatividad
aplicable.

Lograr que los auditores desarrollen la capacidad necesaria para la practica de la
auditoria publica.

Elaborar los papeles de trabajo de tal forma que éstos apoyen adecuadamente los
objetivos y proporcionen informacion objetiva, ademas de obtener evidencia
suficiente, competente, relevante y pertinente.

Conocer de inmediato y en cualquier momento el avance de la auditoria.

Determinar si se han aplicado integramente los procedimientos y técnicas
especificos de auditoria.

La intensidad de la supervisibn que se ejerce sobre los auditores es inversamente
proporcional al nivel de experiencia, conocimientos y capacidad profesional del auditor;
entre menores sean estos atributos mayor serd la supervision. También influye en el
grado de supervision la dificultad y especialidad del aspecto que se audita; mas no se
debe coartar la libertad y se debe ser flexible al aplicar la supervision. En cualquier caso
debe abarcar la verificacion de:

v

v

La correcta planeacion de los trabajos.

La ejecucién del trabajo conforme a la Carta Planeacién y la verificacion de su
cumplimiento; el Marco Conceptual y las modificaciones autorizadas a los mismos,
el cumplimiento de los tiempos establecidos en el Cronograma de Actividades a
Desarrollar y en su caso, explicar las variaciones, observando que el resultado de
la aplicacion de procedimientos y técnicas sea congruente con los alcances
previstos.

La correcta formulacién de los papeles de trabajo.

El debido respaldo de las observaciones y conclusiones.

El adecuado cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

Los requisitos de calidad de los informes de auditoria en cuanto al alcance de la
revision, precision, claridad y objetividad y que se formulen en términos
constructivos y convincentes.

El cumplimiento de los procedimientos de auditoria de aplicacion general.

La correcta determinacion, redaccion y clasificacion de las observaciones, asi

como la congruencia y calidad de las acciones correctivas y preventivas
recomendadas.
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Por lo anterior, la funcién de supervision de los trabajos de auditoria debe ser aplicada en
las etapas de inicio, de ejecucién del trabajo y conclusion de la auditoria y dejar evidencia
de la supervision realizada en los papeles de trabajo, a través de la firma del responsable
de la revision.

a) Cédula Unica de Auditoria

Este documento concentra la informaciéon general que se derivé de la revision: datos de
identificacion, cantidad de observaciones, personal participante e importes fiscalizados.

La cédula sera firmada por el jefe de grupo de auditoria y avalada por el responsable del
area de auditoria o, en su caso, por quien haya designado el Contralor.

El anexo 13 incluye el modelo y las especificaciones para el llenado de la Cédula Unica
de Auditoria.

b) Evaluacién de Auditoria'y Seguimiento

Parte importante de la ejecucion del trabajo de auditoria es alcanzar los objetivos
planteados para la revision, por ello es conveniente evaluar la auditoria como tal,
mediante un cuestionario sencillo, el cual debe elaborar el jefe de grupo o encargado de
la revision, de acuerdo con las especificaciones del anexo 14.

En este cuestionario se destaca la planeacién de la auditoria, la elaboracién de papeles
de trabajo, y su ejecucion.

VIIl. ACTUACION DEL AUDITOR PUBLICO

Las Normas Generales de Auditoria Publica relativas a los requisitos minimos de calidad
respecto de la personalidad del auditor publico son la Primera, Segunda y Tercera, que se
refieren a:

Primera: Libertad del auditor publico en el desarrollo de su trabajo con integridad de juicio,
autonomia y objetividad, para planear sus revisiones, seleccionar sus muestras, aplicar
las técnicas y procedimientos de auditoria, asi como emitir sus conclusiones, opiniones y
recomendaciones con firmeza, desde el punto de vista organizacional y totalmente
imparcial.

Segunda: Preparacion académica y experiencia profesional del auditor pablico, que sitle
en condiciones de prestar satisfactoriamente sus servicios.

Tercera: Realizacion de los trabajos del auditor publico de manera responsable y
cuidadosa, de manera tal que sea adecuado en las auditorias que practique.

Por otra parte e independientemente de la formacion académica, el auditor publico debe
tener un comportamiento ético, de acuerdo con su profesion.
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CARTA PLANEACION
ANEXOQO 2



CARTA PLANEACION

= CONTRLORIA

info
No. de Revisién (1) Area a Revisar (2 Fecha: 3)
Tipo de Revision: 4) Trimestre (5)
I. Antecedentes (6)
II. Objetivo (7)
. Alcances (8)
IV. Problemética (9)
V. Estrategia (10)
VI. Personal Comisionado (11)

Nombre Iniciales Firma Rubrica
ELABORO (12) SUPERVISO (13)

Nombre y firma Nombre y firma



Instructivo de llenado del modelo de Carta de Planeacion

Identificador

Descripcién

1.

Asentar el nimero de la auditoria que se practica, de acuerdo con el Programa
Anual de Auditoria Interna.

Anotar el nombre del &rea sujeta a revision.

Citar la fecha de elaboracién de la Carta de Planeacion.

Inidcar el tipo de auditoria que se practica.

Anotar el trimestre en el que se llevara a cabo la auditoria.

S L I B < A

En este apartado se hara mencién a los antecedentes del area, programa o
rubro por auditar, describiendo su estructura, marco legal aplicable, principales
politicas y funciones, actividades que realiza, distribucién fisica de las areas de
trabajo, resultados mas importantes en auditorias anteriores, informacion
financiera y presupuestaria, asi como los demas elementos que permitan al
auditor tener un conocimiento general antes de iniciar la auditoria.

Describir el objetivo de la auditoria, el que deberd ser congruente con lo
establecido en el Programa Anual de Auditoria. Este objetivo debe
caracterizarse por ser claro, preciso, medible y alcanzable.

Citar de manera general cuales seran los alcances de la revisiobn, mismos que
pueden referirse a ejercicios, periodos, programas o0 proyectos, rubros, partidas
o cuentas especificas, sefialando sus cifras, importes y datos.

En este apartado se describen los problemas a los que pueden enfrentarse los
auditores para el desahogo de la auditoria como pueden ser: especialidad de las
operaciones, atraso en el registro o desarrollo de funciones, actitud del personal
auditado, antigiiedad de las operaciones.

10.

En este punto se indican las acciones que el auditor promueve para reducir el
efecto de la probleméatica que pudiese incidir en los resultados de la auditoria.

La estrategia debe considerar el tiempo asignado a la revision y el personal con
gue se cuenta, debe ser viable y canalizarse a la soluciéon inmediata de los
problemas que presenta la revision, inclusive puede ser una justificacion a la
modificacion del tiempo asignado a la revision o en la cantidad o perfil de los
auditores.

11.

Se anotara el nombre completo del personal asignado a la auditoria, y las
iniciales de su nombre, rubrica y firma corta para identificar sus papeles de
trabajo; ademas, estard relacionado en el cronograma de las actividades a
desarrollar, en el cual se describiran las actividades especificas de cada auditor,
de acuerdo con las instrucciones del anexo 3.

12.

Anotar el nombre y firma de la persona que elaboré la carta (correspondera al
jefe del grupo comisionado).

13.

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

ACTIVIDADES
ANEXO 3



Instructivo de llenado del Cronograma de Actividades a Desarrollar

Identificador

Anotar:

1. Numero consecutivo de la hoja.

2. Nombre del &rea sujeta a revision.

3. Numero de la auditoria asignado de acuerdo con el Programa Anual Auditoria
Interna o el nimero consecutivo que le corresponda tratandose de una auditoria
no programada.

4, Tipo de auditoria que se va a ejecutar de acuerdo con el Programa Anual de
Auditoria o el nUmero consecutivo que le corresponda tratdndose de auditorias
no programadas.

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

6. Numero consecutivo de las actividades.

7. Descripcion de cada una de las actividades que se van a realizar durante la
auditoria.

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

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

10. 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.

11. Cantidad de dias programados Y utilizados en el desarrollo de la actividad.

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

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

14. Totalizar la cantidad de dias estimados en la revision por el auditor.

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

16. Nombre y firma de la persona que elaboré el cronograma, asi como fecha de
elaboracion.

17. Nombre y firma de la persona que da el visto bueno al cronograma, asi como

fecha de supervision.




ORDEN DE AUDITORIA
ANEXO 4



Instituto de Acceso a la Informacion Puablica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

CONTRALORIA

iniﬂ[ﬂf OFICIO No. INFODF/C/  [20XX.
Asunto: Se ordena la practica de auditoria No. ....

México, D.F., a de de 20XX. (3)

(4)

Presente

Con objeto de verificar y promover en esa Unidad Administrativa el cumplimiento de sus
programas sustantivos, y con fundamento en lo dispuesto por los articulo(s) (citar los
articulos correspondientes) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Distrito Federal, reformada el (sefialar dia, mes y afio de la tltima reforma);
articulo(s) (citar el numero de articulos), fraccion(s) (indicar el numero de fraccion
correspondiente) del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el (sefialar dia, mes y afio de la Gltima actualizacion); articulo(s)
(sefialar el namero de preceptos) (5) del Decreto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal para el ejercicio fiscal (que corresponda), publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el (sefialar dia, mes y afio de la publicacion del ejercicio fiscal que
corresponda); y articulo(s) (citar los preceptos correspondientes) de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el (indicar dia, mes y afio de la Ultima publicacion), se le naotifica que a
partir de la fecha de recepcién del presente, se llevard a cabo la revision No.

(6), a esa unidad administrativa.

Para tal efecto, se servira proporcionar a los CC. Servidores Publicos: (7) , los
registros, reportes, informes, correspondencia y demas efectos relativos a sus
operaciones financieras, presupuestales y de consecucibn de metas que estimen
necesarios, asi como suministrarles todos los datos e informacién que soliciten para la
ejecucion de la auditoria.

Comunico a usted que la auditoria tiene como obijetivo(s) (8) se practicara al (a los)
concepto (s) de correspondiente al periodo

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 realizacién de su cometido. Y queda apercibido que de no
dar las facilidades necesarias, oponerse a la practica de la auditoria 0 no proporcionar en
forma completa 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
©)

(10)
C.c.p. (11)



Instructivo de llenado del modelo de Orden de Auditoria

Identificador

Descripcién

1. Anotar el nombre de la Contraloria.

2. Anotar el nimero de oficio que corresponda.

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

4, Mencionar el nombre y cargo de la persona a la cual se dirige la orden.

5. Actualizar cada afio los articulos del Decreto de Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal, del ejercicio fiscal correspondiente y de la Ley de Presupuesto y
Gasto Eficiente del Distrito Federal,.

6. Anotar el nUmero de auditoria y tipo, de acuerdo con el asignado en el Programa
Anual de Auditoria 0 el nimero consecutivo que le corresponda tratdndose de
auditorias no programadas.

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

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

9. Anotar el cargo del Contralor.

10. Citar el nombre del Contralor.

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

enviara copia de la orden.




REQUERIMIENTO DE

INFORMACION
ANEXO 5



CONTRALORIA

SOLICITUD DE DOCUMENTACION E INFORMACION

No. de solicitud:

Unidad Administrativa:

El presente requerimiento de informacién se hace con fundamento en los articulos 47
fracciones XIX y XXIV de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos; articulo 18 fraccion IX, del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, y al amparo
de la Orden de Auditoria No.

1. (indicar lainformacion solicitada al area).

2. (relacionar la informacién que ya fue proporcionada), pero que se enumera
en este documento para darle formalidad.

v
v
v
3. (listar ladocumentacion que deberéa ser remitida a esta Contraloria)
v
v
v
Nota:

En caso de no contar con la documentacion requerida, favor de notificarlo por escrito.

Fecha de solicitud: Solicitante:
Puesto:
Firma:

Solicitado a:

Cargo:

Fecha limite para la entrega:




ACTA DE INICIO
ANEXO 6



01704001

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (indicar la hora de inicio del acto)
horas, del dia (indicar el dia, mes y afio correspondiente), por los CC. (mencionar el
nombre completo de los auditores comisionados), adscritos a la Contraloria del
Instituto de Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal, hace constar que se constituyo legalmente en las oficinas que ocupa (indicar el
nombre del area auditada), ubicadas en (citar el domicilio del &rea auditada), a efecto
de hacer constar los siguientes: -----------=-=--m-mmmmmmmeee- e

- --HECHOS

--En la hora y fecha mencionada los servidores publicos actuante se presenta en la oficina
citada y ante la presencia del (indicar el nombre del titular del &rea auditada, asi como
el cargo que desempefia), del Instituto de Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal, procede a identificarse con credencial (indicar
tipo y numero de la identificacién) expedida por (mencionar el area gue expide la
credencial). Acto seguido, hace entrega formal del original de la orden de auditoria
namero, (anotar el numero y fecha de la orden de auditoria) , emitida por el Contralor
del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal, al C. (citar el nombre de la persona que atiende la diligencia), quien
firma para constancia de su pufio y letra en una copia de la misma orden, en la cual
también se estampé el sello oficial del area 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 (indicar el cargo de la
persona que recibe el documento) que la recibe se identifique, exhibiendo, (anotar el
tipo y nimero de la identificacién que presente), expedida a su favor por (indicar la
instancia que la expide), documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia en su
margen derecho una fotografia cuyos rasgos fisonGmicos corresponden a su portador a
guien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado.-----------=-=====mmmmmmmmmmmmmm e
-Los servidores 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: (mencionar los alcances de
larevision, periodo por auditar), en la inteligencia de que en el desarrollo de la auditoria
podra retroceder a ejercicios anteriores de considerarse necesario .
Acto seguido se solicita al C. (nombre de la persona con quién se atiende la
diligencia), 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.
(mencionar los nombre completos de las personas designadas como testigos, ,
documento con que se identifican, RFC y nacionalidad), quienes aceptan la
designacion.- -

S —— PASA AL FOLIO 01704002 ----xrnmrnmsrmmsmmmrmmeemmeammemens




------------------ VIENE DEL FOLIO 01704001------------

El C. (nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), previo
apercibimiento para conducirse con verdad y advertido de las penas en que incurren los
gque declaran con falsedad ante autoridad distinta a la Judicial, segun lo dispone el articulo
311 del Codigo Penal del Distrito Federal, manifiesta llamarse como ha quedado
asentado, tener la edad de (anotar la edad del visitado) afos, de estado civil (anotar el
estado civil del visitado), originario (anotar la localidad y estado de nacimiento del
visitado), con domicilio en (anotar el domicilio particular u oficial, del visitado), y
Registro Federal de Contribuyentes numero (anotar el registro federal de
contribuyentes del visitado), dice que en este acto recibe el original de la orden de
auditoria namero (citar el namero y fecha de la orden de auditoria), hecho con el que
se da por formalmente notificado y se pone a las ordenes 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 (anotar la hora de conclusion del acto) de la misma fecha en que
fue iniciada, asimismo previa lectura de lo asentado, la firman al margen y al calce de
todos y cada uno de sus folios los que en ella intervinieron, haciéndose constar que este
documento fue elaborado fue elaborado en tres ejemplares, de los cuales se entrega uno al
servidor publico con el que se entendié la diligencia.----------==-=======mmemmumuv

- -CONSTE

Por (Mencionar el nombre del area que intervino en el acta)
C. (Nombrey firma de la persona que atendio la

diligencia)

Por la Contraloria.

(Nombre y firma del auditor) (Nombre y firma del auditor)

Testigos de Asistencia

(Nombre y firma del testigo) (Nombre y firma del testigo)



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

El Acta de Inicio es un documento de carécter 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 renglén 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 8
digitos que identifiquen los siguientes datos de izquierda a derecha:

Primeros 3 digitos: Nimero 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 Afio Consecutivo Folio
017 06 001 01706001

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

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

Pasa al folio 01706002

De la misma manera, el primer renglén 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 01706001




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

El acta se levanta en original y cuatro copias, que seran firmadas de forma

autégrafa 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 entendio la diligencia.

Segunda copia: Se integra en el expediente de la 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.



MARCO CONCEPTUAL
ANEXO 7



info«

MARCO CONCEPTUAL

No. de Revision: D)
Tipo de Auditoria: (4)

Area a Revisar: (2) Fecha:

Auditor:

(3)
Q)

Rubro: (6)

Objetivo: (7)

Universo: (8)

Muestra: (9)

Procedimientos: (10)
v

v
v

Conclusién: (11)

Elaboro:

Firma:
Fecha:

Supervisé:
Firma:
Fecha:




Instructivo de llenado del modelo de Marco Conceptual

Identificador

Descripcién

Anotar el nimero de la auditoria de acuerdo con el Programa Anual de Auditoria.

Sefialar el 4rea a la cual se aplica la auditoria.

Anotar la fecha de elaboracion del Marco Conceptual.

Mencionar el tipo de auditoria que se practica.

Anotar las iniciales del auditor que elabor6 el Marco Conceptual.

oo lwIN

El rubro se refiere al aspecto especifico asignado al auditor para su analisis, por
ejemplo: el &rea a la que se le practica la auditoria es administracion y finanzas.
La planeacion general arrojé como area susceptible de revision la Tesoreria, por
lo que el auditor podrd 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
gque se obtienen de los estados financieros o de los reportes presupuestarios. En
todos los casos debe mencionarse la situacion de los datos o cifras que se estan
manejando (ejercido, autorizado, devengado, saldo a una fecha determinada).

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

10.

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 cronolégico y ser
congruente con las operaciones a revisar, se desagregaran tantos
procedimientos como sea necesario, para cubrir el alcance que se previé para la
revision del rubro o aspecto en cuestion.

11.

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




MARCAS DE AUDITORIA
ANEXO 8



Marcas de Auditoria

A continuacién se presentan las marcas mas comunes que se utilizan en el trabajo de
auditoria; sin embargo, pueden ser utilizadas otras marcas, mismas que deberan ser
definidas al calce de la cédula o en una “cédula de marcas” al final del expediente, que
permita su facil consulta.

Marca Significado

l/ Calculo verificado.
H/ Cifra cuadrada.
> Cifra que no debe ser considerada. Es decir, no

incluirse en tabulaciones, sumatorias, inventarios,
etc.

Documento pendiente por aclarar, revisar o localizar.

Punto pendiente por aclarar, revisar o localizar.

® Q

Punto pendiente que fue aclarado, verificado o
comprobado.

Nota: Estas dos marcas de pendiente s6lo son
temporales. De hecho, no deben existir puntos
pendientes de verificar, solicitar o revisar en los
papeles de trabajo, pues éstos deben ser completos.

Confrontado contra registro.

Confrontado contra documento original

Confrontado contra evidencia fisica. Se utiliza
cuando algun dato o cifra que conste en la cédula se
compara contra bienes o articulos tangibles, ejemplo:
bienes inventariados o fondos arqueados.

Pedido, contrato o dato por confirmar mediante
compulsa.

O ® =




Marca Significado

Obs. Referencia de alguna irregularidad en el papel de
trabajo, que posteriormente se describira en una
cédula de observacion.

Adicionalmente a las marcas descritas, existe el uso de conectores y notas que
permiten al auditor referenciar y comentar la informacion contenida en sus papeles de
trabajo:

Conectores Notas

O O WO

Los conectores son numeros arabigos encerrados en circulo con una flecha que indica
la direccién donde se encuentra el conector correspondiente y se utiliza para identificar
dos datos o cifras en una cédula que dependen uno de otro, haciendo referencia en
todos los casos al mismo dato o cifra, pero con diferentes niveles de desagregacion.

Por su parte, las notas son referencias alfabéticas dentro del papel de trabajo, que son
explicadas al calce de la cédula. Se utilizan para ampliar, explicar o hacer alguna
acotacion sobre un dato, cifra o elemento incluido en la cédula.



INFORME DE AUDITORIA DE

SEGUIMIENTO
ANEXO 9 BIS



info«

CONTRALORIA

Organo
Auténomo: (1)

Area revisada: (2)

Tipo de Auditoria: (3) Hoja Nim. de (4)y (5)

Nim. de auditoria: (6)

Organo Auténomo:
Area Auditada:
Tipo de Auditoria:
Periodo Revisado:
Fecha de Inicio:

Fecha de Conclusion:

Fecha de Discusion:

Auditor Coordinador:

Informe de Auditoria

Numero de auditoria: (Anotar el niumero de la
auditoria).

(Nombre del Instituto).

(Nombre completo del area revisada).

(Modalidad de auditoria de que se trate).

(Lapso en que se realizaron las operaciones revisadas).

(Fecha en que dio inicio la auditoria).

(Fecha en que dio término la auditoria).

(Fecha en que se efectu6 el comentario de las observaciones con los servidores
publicos de las areas responsables).

(Nombre del Contralor).




CONTRALORIA

info«

Organo Tipo de Auditoria: (3) Hoja Num. de (4)y (5)
Auténomo: (1)

Area revisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

indice

Pagina (Anotar el nUmero de pagina donde
se ubica cada capitulo).

I. Antecedentes.

Il. Periodo, Objetivo y Alcance de la Revision.
lll. Resultado del Trabajo Desarrollado.
IV.Conclusién y Recomendacion General.

V. Cédulas de Observaciones.




CONTRALORIA

info«

Organo Tipo de Auditoria: (3) Hoja Num. de (4)y (5)
Auténomo: (1)

Arearevisada: (2) NUm. de auditoria: (6)
I. Antecedentes

Sefalar el nimero y fecha de la orden de auditoria en atencion a la cual se realizé el seguimiento, también debera indicar el nUmero
de las auditorias, antecedentes y las areas a las que se les aplico la revision.

Il. Periodo, Objetivo y Alcance de la Revisidn

II.1. Periodo

Sefialar el lapso en que se realizé la auditoria de seguimiento.
I1.2. Objetivo

Sefalar los propdsitos que se persiguieron con la revision efectuada, mismos que debieron determinarse desde el momento de hacer
la planeacién de la auditoria. Dichos objetivos se deberan presentar de manera clara y concisa.

I1.3. Alcance

Se deberan indicar todas las observaciones existentes al momento de la auditoria de seguimiento, por el ejercicio y el periodo
revisado para verificar la aplicacion de las medidas correctivas y preventivas.

En caso de haberse efectuado pruebas supletorias para verificar recurrencia en las observaciones, se indicaran las muestras
seleccionadas para su revision y su proporcion porcentual con los universos correspondientes.

Incluir la declaracion de haber desarrollado el trabajo de conformidad con las Normas Generales de Auditoria Publica y la Guia
General de Auditoria elaborada por la Contraloria, aplicando los procedimientos que se consideraron necesarios para cada caso, en la
medida de las circunstancias.




CONTRALORIA

info«

Organo Tipo de Auditoria: (3) Hoja Num. de (4)y (5)
Auténomo: (1)
Area revisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

lll. Resultado del Trabajo Desarrollado

Describir las acciones implementadas por el area auditada que le permitieron dar solucion a las observaciones, haciendo énfasis de
aguellas que sean susceptibles de incorporar en otros programas, procesos o areas para su mejora.

Asimismo, realizar una sintesis de aquellas observaciones que no han sido atendidas, asi como de las nuevas desviaciones
detectadas en la revision, con la finalidad de captar la atencion e interés hacia aquellos aspectos relevantes que requieran mayor
cuidado y celeridad para su resolucion.

Lo anterior debera realizarse cuidando que no se vea disminuida la relevancia de los hechos u omisiones.
También contendra un cuadro resumen de la totalidad de las observaciones a las que se dio seguimiento, agrupadas por tipo de
auditoria, de la siguiente manera:

Tipo de Auditoria Observaciones % Observaciones % Observaciones %
Sujetas a Seguimiento Solventadas No Solventadas
Especificas
Evaluacién de programas
De desempefio
Seguimiento
Total




CONTRALORIA

info«

Organo Tipo de Auditoria: (3) Hoja Num. de (4)y (5)
Auténomo: (1)
Area revisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

La aplicacién de una auditoria de seguimiento puede generar nuevas observaciones. En tal caso, en este apartado se comentaran las
nuevas observaciones, identificando en el informe los apartados de “Seguimiento”y “Nuevas observaciones”.

IV. Conclusién y recomendacién general

Dar a conocer la opiniébn que como resultado de la revision practicada se tiene sobre las areas auditadas en la aplicacion de medidas
correctivas y preventivas, asi como una evaluacion del grado de solventacion de las observaciones y la efectividad de las medidas
implementadas.

Asimismo, indicar las recomendaciones de la sintesis del resultado del trabajo desarrollado, manteniendo congruencia entre las
recomendaciones contenidas en las cédulas de seguimiento y las vertidas en este apartado del informe.

Recuerde que las recomendaciones deben ser objetivas y dirigirse a las causas que originaron las observaciones, a fin de evitar su
recurrencia.




CONTRALORIA

info«

Organo Tipo de Auditorfa: (3) Hoja Num. de (4)y (5)
Auténomo: (1)

Area revisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

V. Observaciones

(En este apartado se anexa copia de las cédulas de observaciones debidamente firmadas tanto por los servidores publicos
responsables de atenderlas, como del responsable de la Contraloria).




Instructivo de llenado del modelo de Informe de Auditoria de Seguimiento

Identificador Descripcién
1 Nombre completo del Instituto.
2 Nombre del area auditada.
3 En todos los casos se anotara “seguimiento” como tipo de auditoria.
4 El oficio de envio (Informe Ejecutivo) lleva una paginacién independiente del

resto del informe, por lo que la paginacién consta de dos partes: una que inicia
en el oficio de envio y otra que inicia a partir de la portada.

5 Numero total de hojas que integran el oficio de envio y el Informe Largo.

6 Numero de la auditoria que corresponda, segun el Programa Anual de Auditoria.

Nota: Dentro del cuerpo del modelo del Informe de Seguimiento se citan las instrucciones a seguir, con negritas y entre
paréntesis, para identificar la informacion que se debe plasmar en cada espacio.




INFORME DE AUDITORIA
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info«

CONTRALORIA

Organo Auténomo:
1)

Area revisada: (2)

Tipo de Auditoria: (3) Hoja Nim. de (4)y (5)

Nim. de auditoria: (6)

Organo Auténomo:
Area Auditada:
Tipo de Auditoria:
Periodo Revisado:
Fecha de Inicio:

Fecha de Conclusion:

Fecha de Discusion:

Auditor Coordinador:

Informe de Auditoria

Numero de auditoria: (Anotar el nUmero de la auditoria).

(Nombre del Instituto).

(Nombre completo del area revisada).

(Modalidad de auditoria de que se trate).

(Lapso en que se realizaron las operaciones revisadas).

(Fecha en que dio inicio la auditoria).

(Fecha en que dio término la auditoria).

(Fecha en que se efectu6 el comentario de las observaciones con los servidores
publicos de las areas responsables).

(Nombre del Contralor).




info:

CONTRALORIA

Organo Auténomo:

1)

Area revisada: (2)

Tipo de Auditoria: (3)

Hoja NUm. de (4)y (5)

Nim. de auditoria: (6)

indice

|. Antecedentes.

Il. Periodo, Objetivo y Alcance de la Revision.

lll. Resultado del Trabajo Desarrollado.
IV.Conclusién y Recomendacion General.
V. Cédulas de Observaciones.

Pagina Anotar el nUmero de pagina donde
se ubica cada capitulo.




CONTRALORIA

info«

Organo Auténomo: Tipo de Auditoria: (3) Hoja Nim. de (4)y (5)
@

Area revisada: (2) NUm. de auditoria: (6)
I. Antecedentes

Indicar la causa que dio origen a la revision, asi como el nimero y fecha de la orden de auditoria, fecha de notificacion y los datos de
quien la recibio.
Sefialar el &rea que se auditd, asi como su objetivo primordial.

Il. Periodo, Objetivo y Alcance de la Revision
[I.1. Periodo

Debera sefialarse el lapso en el que se realizé la auditoria.
I1.2 Objetivo

Deberan sefalarse los propésitos que se persiguieron con la revision efectuada, mismos que debieron determinarse desde el momento
de hacer la planeacion de la auditoria, dichos objetivos deberan presentarse de manera clara y concisa.
[1.3 Alcance

Se puntualizard el periodo que comprendid la revision y el ejercicio analizado, identificando por cada partida, cuenta o rubro de
revision, el volumen de actividades y operaciones revisadas, asi como el importe que representaron, de acuerdo con los universos

determinados.
Deberé incluir la declaracion de haberse desarrollado el trabajo de conformidad con las Normas Generales de Auditoria Publica y la

Guia General de Auditoria, y aplicando los procedimientos que se consideraron necesarios para cada caso, en la medida de las
circunstancias.




CONTRALORIA

info«

Organo Auténomo: Tipo de Auditoria: (3) Hoja NUm. de (4)y (5)
)

Arearevisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

lll. Resultado del Trabajo Desarrollado

Deberan resumirse las principales deficiencias u omisiones detectadas en la revision con la finalidad de captar la atencion e interés
hacia aquellos aspectos relevantes que requieren mayor cuidado y celeridad para su resolucion.

Por ello, es necesario realizar un analisis de los resultados obtenidos, a fin de identificar las causas originales que provocan las
deficiencias, efectuando una interrelacion de las observaciones que permita visualizar la problemética y las repercusiones que puede
originar en otras areas, programas u operaciones.

IV. Conclusion y Recomendacion General

Debera plasmarse la opinién que como resultado de la revision practicada tiene el auditor sobre los logros alcanzados, el cumplimiento
de objetivos, metas, normatividad aplicable y confiabilidad de los sistemas de control e informacion del area auditada.

La recomendacion que se plantee debe apoyar a la solucién de la problematica detectada, cuidando de mantener congruencia con las
recomendaciones contenidas en las cédulas de observaciones. Ademas, la recomendacion debe ser objetiva, aplicable, concreta y
dirigirse al origen de las desviaciones, evitando en todo momento textos ambiguos que no fomenten acciones concretas.




CONTRALORIA

info«

Organo Tipo de Auditoria: (3) Hoja Nim. de (4)y (5)
Auténomo: (1)

Area revisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

V. Observaciones

(En este apartado se anexa copia de las cédulas de observaciones debidamente firmadas tanto por los servidores publicos
responsables de atenderlas, como del responsable del area de la Contraloria).




Instructivo de llenado del modelo de Informe de Auditoria.

Identificador Descripcién
1 Indicar el nombre completo del Instituto.
2 Nombre del area auditada.
3 Tipo de auditoria de acuerdo con el Programa Anual de Auditoria.
4 El oficio de envio (Informe Ejecutivo) lleva una paginacion independiente del

resto del informe, por lo que la paginacion consta de dos partes: una que inicia
en el oficio de envio y otra que inicia a partir de la portada.

Numero total de hojas que integran el Oficio de Envio y el Informe Largo.

[e22[&)]

Numero de la auditoria que corresponda, de acuerdo con el Programa Anual de
Auditoria.




INFORME EJECUTIVO
ANEXO 10



CONTRALORIA

info«

Organo Tipo de Auditoria: (3) Hoja Num. de (4)y (5)
Auténomo: (1)

Area revisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

Oficio No. (Anotar el nimero que corresponda).
Fecha: (Anotar la fecha de envio del informe).

(Anotar el nombre del servidor publico
a quien se dirige el informe).

(Cargo del destinatario).

(Domicilio institucional del destinatario).
Presente.

Como resultado de la revisién practicada a (indicar el area revisada) al amparo y en cumplimiento de la orden de auditoria No.
(anotar el numero del oficio de la orden de auditoria) de fecha (mencionar la fecha de emision de la orden de auditoria), envio
el informe con las observaciones determinadas y recomendaciones propuestas, que fueron comentadas por los auditores
comisionados con los servidores publicos superiores y de mandos medios, responsables de atenderlas.

De las (anotar la cantidad total de observaciones determinadas) observaciones que se consignan en el apartado V cédulas de
observaciones, destacan por su importancia las siguientes:

(Citar de manera claray precisa la principal problematica detectada, de acuerdo con los sefialamientos del numeral 3 inciso
D).




CONTRALORIA

info«

Organo Tipo de Auditoria: (3) Hoja Num. de (4)y (5)
Auténomo: (1)

Area revisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

Al respecto, le solicito gire sus instrucciones a fin de que se implementen las medidas correctivas y preventivas acordadas conforme a
los términos y plazos establecidos con el area auditada, toda vez que en un plazo de (mencionar el tiempo en que se realizara la
auditoria de seguimiento) realizaremos la auditoria de seguimiento correspondiente, a fin de constatar la solventacién de las
observaciones detectadas.

ATENTAMENTE
EL CONTRALOR

(NOMBRE Y FIRMA).

c.c.p. (Anotar las instancias a las cuales se turnard copia del informe).




Instructivo de llenado del modelo de Informe de Ejecutivo.

Identificador

Descripcién

1 Indicar el nombre completo del Instituto.

2 Nombre del area auditada.

3 Tipo de auditoria de acuerdo con el Programa Anual de Auditoria.

4 El oficio de envio (Informe Ejecutivo) lleva una paginacion independiente del
resto del informe, por lo que la paginacién consta de dos partes: una que inicia
en el oficio de envio y otra que inicia a partir de la portada.

5 Numero total de hojas que integran el Oficio de Envio y el Informe Largo.

6 Numero de la auditoria que corresponda, de acuerdo con el Programa Anual de

Auditoria.




INFORME EJECUTIVO DE

SEGUIMIENTO
ANEXO 10 BIS



CONTRALORIA

info«

Organo Auténomo: Tipo de Auditoria: (3) Hoja NUm. de (4)y (5)
)

Arearevisada: (2) NUm. de auditoria: (6)

Oficio No. (Anotar el numero que corresponda).

Fecha: (Anotar la fecha de envio del informe).

(ANOTAR EL NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO A QUIEN SE DIRIGE EL INFORME).
(CARGO DEL DESTINATARIO).

(DOMICILIO INSTITUCIONAL DEL DESTINATARIO).

PRESENTE.

Como resultado de la revision practicada a (asentar el area revisada), al amparo y en cumplimiento de la orden de auditoria No.
(anotar el namero del oficio de la orden de auditoria) de fecha (mencionar la fecha de emision de la orden de auditoria), le
envio el informe de resultados, que indica el grado de solventacion de las observaciones determinadas en la auditoria No. (mencionar
el o los nimeros de auditoria a las cuales se les da seguimiento y las areas a las cuales se les practico), asi como el
replanteamiento de las persistentes. Dicho resultado fue comentado por los auditores citados en la orden que nos ocupa, con los
servidores publicos superiores y/o de mandos medios, responsables de atenderlas.

El avance determinado en la solventacion de las observaciones fue del (porcentaje que representan las observaciones
solventadas en relacién con el total de observaciones a las que se dio seguimiento), ya que de (mencionar la cantidad total de
observaciones) sélo resultaron (mencionar la cantidad de observaciones solventadas) observaciones solventadas. De las
observaciones que a la fecha no han sido atendidas, destacan por su importancia las siguientes:

(Citar de manera concreta y agrupada las observaciones de mayor relevancia que no han sido solventadas, las causas que
motivaron su incumplimiento y las repercusiones en las operaciones 0, en su caso, las principales acciones que permitieron
dar solucién a la totalidad de las observaciones sujetas a seguimiento de acuerdo con lo sefialado en el numeral 3 inciso D de
esta guia).




CONTRALORIA

info«

Organo Auténomo: Tipo de Auditoria: (3) Hoja NUm. de (4)y (5)
)

Area revisada: (2)

NGm. de auditoria: (6)

Al respecto, le solicito girar sus instrucciones a fin de que se dé celeridad a la atencion de las observaciones pendientes de resolucion,
conforme a los términos y plazos establecidos con el area auditada, toda vez que en un plazo de (mencionar tiempo en que se
realizard la auditoria de seguimiento) realizaremos la auditoria de seguimiento correspondiente, con objeto de constatar la
solventacion de las observaciones que persisten como pendientes de atender.

ATENTAMENTE
EL CONTRALOR

(NOMBRE Y FIRMA)

c.c.p. (Anotar las instancias a las cuales se turnara copia del informe)




Instructivo de llenado del modelo de Informe de Auditoria de Seguimiento

Identificador Descripcion
1 Nombre completo del Instituto.
2 Nombre del area auditada.
3 En todos los casos se anotara “seguimiento” como tipo de auditoria.
4 El oficio de envio (Informe Ejecutivo) lleva una paginacién independiente

del resto del informe, por lo que la paginacion consta de dos partes: una
gue inicia en el oficio de envio y otra que inicia a partir de la portada.

5 Numero total de hojas que integran el oficio de envio y el Informe Largo.
6 Numero de la auditoria que corresponda, segun el Programa Anual de
Auditoria.

Nota: Dentro del cuerpo del modelo del Informe de Seguimiento se citan las instrucciones a seguir, con negritas y entre
paréntesis, para identificar la informacion que se debe plasmar en cada espacio.




CEDULA DE OBSERVACIONES
ANEXO 11



info«

Contraloria

Cédula de Observaciones

Hojas No. de
Numero de Auditoria:
Numero de Observacion:
Monto Fiscalizable:
Monto Fiscalizado:

Monto de la Irregularidad:

1)
()
3
4
®)
(6)

Area Auditada: (7) Tipo de Auditoria: (8)
Observacion Recomendaciones
©)
Observacion: (9) Correctiva: (10)
Causa: (9)
Efecto: (9) Preventiva: (10)
Fundamento Legal: (9) Fecha Compromiso: (11)
(12) (12)

Nombre y firma del titular del area auditada

(12)

Nombre y firma del responsable de atender la
observacién

Nombre y firma
Contralor

La presenta observacion fue comentada con el (mencionar el nombre y cargo del titular del area auditada), el dia de de 20XX.




Instructivo de llenado para el Modelo de Cédula de Observaciones

Identificador

Descripcion

1 Asentar el nimero consecutivo que corresponda a la observacion dentro del
informe y el total de hojas que conforman el mismo. (la paginacién se efectuara
una vez que se cuente con el informe completo).

2 Indicar el nimero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de
Auditoria Interna.

3 NuUmero asignado a la observacion dentro de la auditoria.

4 Monto total de la partida del gasto ejercido a que se refiere la observacion, de
acuerdo con las cifras presupuestarias, cuando proceda cuantificar.

5 Monto de la partida de gasto que se tom6 como muestra para su revision y
andlisis, cuando proceda cuantificar.

6 Monto determinado como irregular en la observacién, cuando proceda
cuantificar.

7 Nombre del area a la que se practicé la auditoria.

8 Tipo de auditoria de acuerdo con lo especificado en el Programa Anual de
Auditoria.

9 Titulo de la Observacion.

El titulo debe describir de manera general la irregularidad.
Observacion:

Describir pormenorizados los hechos, conductas u omisiones de la
observacion, identificando los elementos que la constituyen y cuantificando, en
su caso, el monto de la irregularidad.




Instructivo de llenado para el Modelo de Cédula de Observaciones

Identificador

Descripcion

Causa:

Sefialar el motivo que dio origen a la observacion en este caso, deben
identificarse las causas reales que motivan la irregularidad.

Efecto:

Sefialar las posibles deficiencias que en un futuro puedan generarse con la
continuacién de la irregularidad y el impacto en otras operaciones.

Fundamento Legal:

Indicar la normatividad, lineamientos y/o procedimientos transgredidos, por los
actos u omisiones descritos en la observacion.

10

Correctiva:
Determinar acciones inmediatas de solucién a los hechos irregulares.
Preventiva:

Recomendacion que permite evitar la recurrencia en las irregularidades
determinadas y que elimina por completo las causas que la originan.

Las recomendaciones deben estar concertadas con los servidores publicos
responsables de su aplicacion.

11

Fecha compromiso:

En este espacio debe plasmarse la fecha en la que el servidor publico
responsable del area donde se determinaron las observaciones se compromete
a resolver la problematica citada para solventarlas y, cuando proceda, las
acciones de mejora que propone para atenderlas. Ademas, después del
comentario de las observaciones debe firmar cada cédula sefialando nombre,
cargo y fecha.

12

Nombre y firma del titular del area auditada, del responsable de atender la
observacion y del Contralor.




CEDULA DE SEGUIMIENTO
ANEXO 12



info«

Contraloria

Cédula de Seguimiento

Hojas No. de (1)
NUmero de Auditoria: 2)
Numero de Observacion: 3)
Monto Fiscalizable: 4)
Monto Fiscalizado: 5)
Monto de la Irregularidad: (6)

Area Auditada: @) Tipo de Auditoria: (8)

Observacion: Solventada: (9) Recurrente: (10) Avance: (11)
Observacion(12) Situacion Actual Replanteamiento Fecha Compromiso
Observacion Original (12) (13) (24) (15)

Recomendaciones Originales

(16)

Nombre, firma y cargo del titular del area auditada

(16)

Nombre , firma y cargo del responsable de

atender la observacion

(16)

Nombre y firma
Contralor

La presenta observacion fue comentada con el (mencionar el nombre y cargo del titular del area auditada), el dia de de 20XX.




Instructivo para el Modelo de Cédula de Seguimiento

Identificador Descripcion

1 Asentar el nimero consecutivo que corresponda a la cédula en el informe y el
total de hojas que conforman el mismo (la paginacién se efectuara una vez que
se cuente con el informe completo).

2 Citar el niumero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de Auditoria
o el nimero consecutivo que le corresponda tratandose de auditorias no
programadas.

3 Numero asignado a la observacion en la auditoria original.

4 Monto total de la partida de ingresos o de gasto a que se refiere la observacion
original.

5 Monto de la partida de ingresos o de gasto que se tomé como muestra para su

revision y analisis en la observacion original.

6 Monto determinado como irregular en la observacion original.

7 Nombre del area a la que se practica la auditoria de seguimiento.

8 Tipo de auditoria de acuerdo con el Programa Anual de Auditoria.

9 Marcar con una X si la observacion ha sido solventada de acuerdo con al

analisis practicado.

10 Marcar con una X si la observacion no ha sido solventada de acuerdo con el
andlisis practicado.

11 Anotar el porcentaje de avance que el auditor considera que se tiene, de
acuerdo con las acciones implementadas por el area que fue auditada y a esa
fecha no se ha solventado la observacion.




Identificador

Descripcion

12

En este espacio se deberd transcribir Gnicamente el titulo y la observacion
original a la cual se da seguimiento, asi como las recomendaciones
propuestas, tal como se encuentran en la cédula original de observaciones.

Las causas, efectos y principios legales no se incluyen.

13

En este apartado se hara un breve resumen de las acciones implantadas por
las &reas responsables de dar atencién a las recomendaciones sefaladas en la
observacion original, o que acciones establecieron por no poder cumplir con la
recomendacién original o, en su caso, las omisiones en que se ha incurrido
para solventar la observacion.

Asimismo, se deberan indicar los motivos por los cuales el auditor considera
dar por solventada o no la observacion.

14

En caso de que la recomendacion original no permita dar solucién a la
observacion, ésta se deberd replantear.

15

En caso de aprobarse el replanteamiento, se verificar4 que no se haya vencido
el plazo para solventar la observacion, bajo ese supuesto, no se modificara la
recomendacion, en caso contrario, se establecera una nueva fecha en la que el
responsable del area auditada implementara los replanteamientos.

Asimismo, asentar nombre y cargo del servidor publico responsable de dar
atencion a la observacion; quién debera firmar la cédula.

16

Nombre y firma del titular del &rea auditada, del responsable de atender la
observacion y del Contralor.




CEDULA UNICA DE

AUDITORIA
ANEXO 13



info:

Area auditada: (1)
Tipo de auditoria: (2)
Fecha de inicio: (4)

Tiempo real empleado: (6)

CONTRALORIA

Cédula Unica de Auditoria

Cantidad de auditores asignados: (8)

Nombre del coordinador de auditoria:

Numero de revision: (3)

Fecha de término: (5)

Periodo revisado: (7)

Tiempo de supervision: (9)

Observaciones determinadas Seguimiento
Tipo de Auditoria Cantidad Concepto Cantidad
(11) (13)
Especificas Observaciones originales (14)
Evaluacion de programas Solventadas (15)
Desempefio No solventadas (16)
Informética
Servicios
Otros
Total: (12)
Montos
Concepto Miles de pesos

Fiscalizable a7)

Fiscalizado (18)

Irregular (29)

Recuperado (20)

Recuperable (22)

Aclarado (22)

Elabor6:  (23)

Nombre y firma

Vo.Bo. (24)

Nombre y firma




Instructivo de llenado de la Cédula Unica de Auditoria

Identificador

Descripcion

1. Citar el nombre completo del area auditada.

2. Anotar el tipo de auditoria practicada.

3. Anotar el niumero de la revisidbn que corresponda, de acuerdo al Programa
Anual de Auditoria.

4. Anotar la fecha en que dio inicio la revision.

5. Anotar la fecha en que concluyé la revision.

6. Citar el tiempo real empleado en la revisién (dias).

7. Anotar el periodo que abarcaron los rubros revisados.

8. Anotar la cantidad de auditores que participaron en la revisién, sin considerar al
jefe de grupo.

9. Cuantificar los dias-hombre utilizados en la supervisién de la auditoria por el
coordinador de la misma.

10. Anotar el nombre del coordinador de auditoria.

11. Anotar la cantidad de observaciones determinadas en la revision, para las
auditorias integrales debera anotarse la cantidad de éstas por cada codigo
(egresos, conversiones etc.).

12. Anotar la cantidad total de observaciones derivadas de la revision.

13. En caso de una auditoria de seguimiento se anotara la cantidad de
observaciones de acuerdo con cada concepto.

14. Cantidad total de observaciones a las cuales se dio seguimiento.

15. Anotar la cantidad de observaciones a las que se dio solucién.

16. Anotar la cantidad de observaciones que aunque estan siendo atendidas no se
encuentran solventadas en su totalidad.

17 Sefalar el monto total susceptible de fiscalizar o auditar (importe de las
partidas o cuentas).

18. Anotar el importe total que representaron los rubros revisados.

19. En su caso, anotar el monto de las operaciones irregulares.




Identificador

Descripcion

20. Anotar el importe de los montos que fueron recuperados.

21. Anotar el importe de los montos susceptibles de ser recuperados.

22. Anotar el importe de los montos que el area logré aclarar y no un monto por
recuperar, depositar o irregular.

23. Nombre y firma del servidor pablico que elaboré la Cédula Unica de Auditoria.

24, Nombre y firma del servidor publico que da el Visto Bueno.




EVALUACION DE LA AUDITORIA
ANEXO 14



Evaluacién de la Auditoria

info:r

Area auditada: | (1)

Tipo de auditoria: | (2)

NGmero de auditoria | (3)

Fecha de inicio | (4) | Fecha de término | (5)

Periodo revisado | (6)

Personal participante | (7)

EVALUACION
(8) COMENTARIOS (9)
sl | NO | N/A

CONCEPTO

1. ;Se encuentra en el expediente de la
auditoria la Carta de Planeacién autorizada
por el coordinador responsable de la
revision?

n

¢,Se cumplié con el Programa de Trabajo?

3. ¢En los Marcos Conceptuales para la
revision de cada rubro, se incluyé el
universo de las operaciones, los alcances,
las muestras, los procedimientos y las
conclusiones?

4. ¢Fueron adecuadas las bases para
determinar los alcances y muestras de la
revision?

5. ¢La revisibn se realiz6 conforme a lo
establecido en la Guia General de Auditoria
y las Guias Especificas de Auditoria?

6. ¢Se encuentran en papeles de trabajo bien
definidas y soportadas legalmente las
observaciones determinadas?

7. ¢Existe evidencia fehaciente de que se
hayan revisado los papeles de trabajo de la
auditoria?

8. ¢Los papeles de trabajo fueron elaborados
de acuerdo con las especificaciones de la
guia respectiva, incluyendo cruces, marcas
y notas aclaratorias 'y mostrando
claramente los procedimientos utilizados?

9. ¢Se cuenta en el expediente con el informe
o el proyecto respectivo en donde consten
las observaciones determinadas en la
revision?

10.¢Los expedientes de la revisibn estan
debidamente integrados y completos?

ELABORO:  (10) Vo.Bo.. (11)

Auditor Comisionado Contralor



Instructivo de llenado del formato de Evaluacién de la Auditoria

Identificador Descripcion

1. Anotar el nombre completo del &rea auditada.

2. Anotar el tipo de auditoria practicada (especifica, de evaluacién de programas,
de desempenfo o de seguimiento).

3. Anotar el nimero de revision, de acuerdo con el Programa Anual de Auditoria.

4. Anotar la fecha en que se inicié la auditoria.

5. Anotar la fecha en que concluyé la auditoria.

6. Sefialar el periodo en que se llevaron a cabo los rubros, objeto de la revision.

7. Citar a los auditores que participaron en la revision.

8. Marcar con X en el espacio correspondiente de acuerdo con las preguntas
planteadas.

9. Espacio para hacer comentarios u observaciones que aclaren alguna situacion.

10. Nombre y firma del servidor publico que elaboré el formato.

11. Nombre y firma del servidor publico que da el Visto Bueno al formato.
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