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PRESENTACION

Este documento presenta una estructura y metodologia que sirve de marco de referencia para
que la Contraloria del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal, realice de manera homogénea sus revisiones de control.

Cabe hacer mencion, que para la elaboraciéon 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 Funcién Publica.

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 deberdn 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 demas
normatividad aplicable.

I. OBJETIVO

Establecer los aspectos generales que orienten la ejecucién de las revisiones de control desde
su planeacion hasta la presentacion del informe de resultados y su seguimiento.

II. MARCO LEGAL

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica 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.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, articulos 1 y 2 péarrafo trigésimo
sexto, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de diciembre de 2009.

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 2010.

Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacién Puablica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal, articulo 18 fraccién VI, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 15 de abril de 2011.




I11. DEFINICION

Revision de control es toda aquella actividad sistemética, estructurada, objetiva y de caracter
preventivo, orientada a fortalecer el control interno, con el propésito de asegurar de manera
razonable el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

A diferencia de las auditorias, las revisiones de control agregan valor a través de la evaluacion,
fortalecimiento o implantacion de controles dirigidos al mejoramiento de las funciones para
incrementar la efectividad y eficiencia en los sistemas de gestion; prever la recurrencia de
observaciones; dar confiabilidad al cumplimiento de leyes, reglamentos, normas y politicas;
promoviendo una cultura de control y mejora continua.

El resultado del trabajo desarrollado en una revision de control debera reflejarse en la
determinacion de “acciones de mejora” y en ningun caso podran derivarse observaciones, ya
que éstas son exclusivas de las auditorias, por lo que no deberan ser expresadas en términos
monetarios y sus resultados se enfocaran a proporcionar comentarios y recomendaciones que
tiendan a mejorar la eficiencia y eficacia de los controles establecidos, y en consecuencia
incrementar la posibilidad de lograr las metas y objetivos institucionales, mediante la adecuada
aplicacion de los recursos.

IV. PROGRAMA DE TRABAJO.

La base para la realizacion de las revisiones de control es el Programa de Trabajo especifico
de la revision (Anexo 1), el cual serd elaborado por el responsable de dirigir al equipo de
trabajo, debiendo determinar y documentar las actividades generales por practicar, asi como
establecer los recursos necesarios para lograr los objetivos, la oportunidad de los mismos y
tiempos asignados para la revision, desde su inicio hasta su conclusién con el informe
respectivo, en el cual se contemplaran los siguientes aspectos:

e Numero de Revision.

e Objetivos generales y especificos que se persiguen.

Descripcion de la Revision (considerar lo planteado originalmente en el PAA, ademas de
su alcance tomando en cuenta los sistemas, operaciones, registros, personal).

Rubro o aspectos a revisar.

Descripcion de las actividades a desarrollar con fechas programadas de inicio y término.
Responsables de la ejecucion de la revision.

Nombre del responsable de la supervision de las revisiones.

El programa de trabajo debera ser congruente con el objetivo que se persigue, ademas de
contener las actividades a realizar y los tiempos aproximados para cada una de ellas, con un
margen de flexibilidad que permita adaptarlo a las particularidades de cada tipo de revision.




V. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LAS REVISIONES DE
CONTROL

1. Planeacidn
1.1 Investigacién preliminar

Consiste en obtener informacion sobre el &rea, operacion, proceso, programa o rubro sujeto de
revision, principalmente a través de entrevistas, observacion directa, encuestas, cuestionarios y
consultas en internet, relacionada con:

e Informes derivados de auditorias practicadas, programas o0 proyectos en proceso,
sesiones y acuerdos del Pleno.

e Estructura organica, mision y vision, atribuciones, naturaleza, normatividad interna y
externa, recursos humanos, asignacion presupuestaria, principales mecanismos de
control, sistemas automatizados, manuales de politicas y procedimientos, organizacion,
entre otros.

e Situacion financiera, presupuestal y operativa.

e Sistema (s) de indicadores, normas de desempefio, etc.

La investigacion previa constituye una parte medular de la planeacién y para llevarla a cabo se
deben considerar los siguientes aspectos:

Instrumentacién de nuevos procesos o sistemas.

Sistematizacion de actividades y operaciones.

Naturaleza y complejidad de los mecanismos de control.

Efectividad de los canales de comunicacion y niveles de supervision.
Ambiente de control y cumplimiento de responsabilidades.

Acuerdos del Pleno en materia de control y evaluacion.

Una vez obtenida la informacién es necesario efectuar un “estudio preliminar”, el cual debera
estar encaminado a explorar y separar los elementos importantes de la situacién del area,
operacion, proceso o0 programa, con la finalidad de tener una evaluacién general y detallada
sobre la forma en que se logran las metas y objetivos, y como se cumple con las disposiciones
aplicables.

1.2 Inicio de la Revisién de Control.

Para el inicio de la ejecucion de una revision de control, es necesario enviar un comunicado
(Anexo 2), suscrito por el Contralor del Instituto denominado Oficio de Presentacion y debe ser
dirigido al servidor publico responsable del area o unidad administrativa involucrada en la
revision. El documento debera cubrir las siguientes caracteristicas:

1. Dirigirse al servidor publico de mayor jerarquia responsable del area o unidad
administrativa involucrada en la revision (nombre y cargo).

2. Texto que informe el caracter preventivo de la revision.

3. Fundamento Legal (el determinado en la presente guia).




Obijetivo (s) de la revision.

Mencionar al personal que realizara la revisién de control.

Describir de manera general el alcance y periodo de la revision de control.
Nombre y firma del Contralor.

No o s

El Oficio de Presentacion se entregara a quien va dirigido, obteniendo de pufio y letra el acuse
de recibo en una copia del mismo (0 en su caso se entregara al servidor publico designado
para tal efecto). Ademas se turnard copia al Presidente del Instituto y a las instancias que el
Contralor estime convenientes.

Una vez entregado el documento, el personal designado se presentard en la fecha de inicio
acordada.

En caso de que durante el desarrollo de la revision de control se requiera ampliar el grupo de
trabajo o sustituir alguno de sus elementos; en cualquiera de los casos, la modificacion se hara
del conocimiento mediante oficio al servidor publico al que se envié oficio de presentacion.

1.3 Requerimiento de Informacidn.

Cuando el equipo de trabajo requiera informacion del area a la cual se esta realizando una
revision, elaborara una solicitud de informacion (Anexo 3), que le permita allegarse de datos y
antecedentes del area, operacion, proceso, programa o0 rubro objeto de revision. Dicho
requerimiento podra presentarse, en su caso, junto con el Oficio de Presentacion.

El primer requerimiento de informacion no debe considerarse como el Unico, ya que durante la
revision, de estimarse necesario, podran efectuarse nuevas solicitudes.

1.4 Planeacion Detallada.

Esta actividad debera realizarse previo a la ejecucién de la revision por la persona encargada
del grupo de trabajo y la debe realizar sobre el area, operacion, proceso, programa o rubro
sujeto a revision. Esta planeacion se documentara en el formato denominado “Marco
Conceptual” (Anexo 4), el cual debera contener los siguientes datos:

- ldentificacion de la revision de control.

- Area, operacion, proceso, programa o rubro por evaluar.

- Objetivo que se persigue con la revisién de control.

- Universo y alcance de la revision de control.

- Técnicas y procedimientos que se aplicaran durante el desarrollo del trabajo.

Dicha planeacion permite identificar el trabajo a realizar por el personal participante en la
revision de control, el seguimiento y supervision de los avances que se iran obteniendo; delimita
las responsabilidades, evitando duplicidad de funciones, y establece los procedimientos
especificos por aplicar. Su inclusibn en los papeles de trabajo sera al principio de la
documentacion que soporta los procedimientos ejecutados en la revision.




2. Ejecucion de la Revision de Control.

El objetivo de esta etapa es obtener informacién del &rea, operacion, proceso, programa o
rubro que se analiza, para contar con elementos suficientes que le permitan al grupo de trabajo
establecer juicios razonables acerca de las situaciones analizadas, la veracidad de la
documentacion evaluada y la confiabilidad de los sistemas y registros examinados, y con ello
emitir una opinion soélida, sustentada y valida, con respecto a las debilidades identificadas, asi
como las acciones de mejora necesarias para subsanarlas.

Existen cuatro fases para la ejecucion de los trabajos de revision:

a) Recopilacion de Datos.

El grupo de trabajo para la revisién, debera recabar informacion y documentaciéon necesaria
para iniciar su revision, la cual debera estar relacionada con el area, operacién, proceso,
programa o rubro que se evalla, por lo que el grupo de trabajo debe ser muy explicito en sus
requerimientos.

b) Registro de Datos.

Se deberan elaborar cédulas de trabajo, en las que se incluiran datos referentes al analisis,
evaluacién, comprobaciéon y conclusibn de los controles aplicados a la informacién y
operaciones evaluadas.

c) Analisis de la informacién.

La profundidad del analisis sera definida en funcién al objetivo y tipo de la revisién de control,
asi como en relacion a la naturaleza y caracteristicas del area, operacion, proceso, programa o
rubro objeto de la revision de control.

d) Evaluacion de los Resultados.

Solo es posible si se consideran los elementos de juicio suficientes para emitir una opinion, la
cual debera estar documentada en cédulas de acciones de mejora, donde se describiran las
debilidades de control interno identificadas, la oportunidad de mejora o situacién encontrada, la
causa que la origind, el efecto o riesgo potencial que pudiera dar origen a la situacion descrita y
las acciones de mejora concertadas.

En el desarrollo de las actividades antes mencionadas, el grupo de trabajo para fundamentar su
opinion puede aplicar, entre otros, los siguientes procedimientos:

1. Estudio general.- Apreciacién de las caracteristicas generales del area, programa,
proyectos, objetivos, metas, conceptos o rubros a evaluar.

En esta fase, se podran apreciar las situaciones importantes o extraordinarias que pudieran
requerir atencion especial.

2. Analisis.- Clasificacion de los distintos elementos individuales que forman una cuenta,
programa, rubro o concepto, saldos, movimientos contables, etc.




3. Inspeccidn.- Reconocimiento fisico de hechos, con el proposito de cerciorarse de su
autenticidad.

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

- Positiva: se envian datos a la persona y se le solicita que confirme la informacién y que
emita, en su caso, Sus comentarios.

- Negativa: se envian datos al confirmante y se le solicita de respuesta sélo si esta en
desacuerdo con la informacién presentada.

- Nula: no se envia informacion y se pueden solicitar datos sobre el otorgamiento de
servicios, procesos de licitaciones publicas, autorizaciones y concesiones, tramites y
permisos, entre otros.

5. Investigacidn.- Obtencién de informacion, documentacién, datos y comentarios de los
servidores publicos, para que el grupo de trabajo pueda formarse un juicio sobre
determinados aspectos que esta evaluando.

6. Validacién.- Verificacién de la informacién y/o documentacién confrontandola con el
nivel superior al del servidor publico del que se obtiene.

7. Certificacién.- Obtencién de un documento en el que se asegura la verdad de un
hecho o documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tal atribucion.

8. Observacion.- Presencia fisica de como se realiza una operacion o hecho, con el
proposito de cerciorarse de su desarrollo en el tiempo y forma establecidos.

2.1 Papeles de Trabajo

La aplicacion de las técnicas y procedimientos utilizados en la revision de control se registran
en cédulas y documentos denominados papeles de trabajo, los cuales constituyen el
expediente de la revision de control, por lo que deberan integrarse en carpetas o legajos
ordenados de manera l6gica y resguardados en un archivo determinado para ello, ya que son la
base de las situaciones detectadas, acciones de mejora determinadas y conclusiones del
trabajo realizado. Cabe sefialar que para la elaboracion e integracion de los papeles de trabajo
el personal de la Contraloria deberé considerar lo sefialado en la Guia para le Elaboracion de
Papeles de Trabajo.

Las reglas para la elaboracion de los papeles de trabajo son las siguientes:
a) ldentificar el area, operacion, proceso, programa o rubro evaluado, la fecha de
elaboracion de la cédula, nombre y firma del analista de control que la elaboré y firma

del responsable del grupo de trabajo como evidencia de la supervisién que realizé.

b) Deben ser completos y suficientemente detallados de tal manera que permitan su
inmediata comprensioén sin dificultad alguna y sin perder claridad.

c) Contener la descripcion de las fuentes de informacion, indices, cruces, marcas,
referencias, conclusion y notas.




d) Ser pulcros, legibles y ordenados légicamente.

e) 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.

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

g) La custodia de los papeles de trabajo, se deberd conservar por un periodo suficiente
mientras son importantes y UGtiles para revisiones de control subsecuentes o0 para
cumplir con las disposiciones normativas de archivo gubernamental.

h) Elaborar cédulas de andlisis que formen parte de los papeles de trabajo y que
representen el desarrollo de un procedimiento de revisién sobre el area, operacion,
proceso, programa o rubro que se evalla.

De manera general en el Anexo 5 se mencionan las especificaciones que deben contener las
cédulas.

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

e indices. Son claves que permiten localizar el lugar exacto de una cédula en el o los
legajos de papeles de trabajo (deberan anotarse en la esquina superior derecha de cada
foja).

e Referencias. Son el enlace cruzado entre datos o informacion que aparece en las
diferentes cédulas.

e Marcas. Son simbolos que se anotan junto a la informacién obtenida por el analista de
control para indicar un paso especifico en el trabajo realizado

Para la elaboracion de claves, como los indices, referencias y marcas el grupo de trabajo debe
utilizar lapiz rojo, para facilitar su identificacion, seguimiento y supervision.

La Contraloria deberd contar con indices alfanuméricos, siendo de uso obligatorio y
homogéneo para el grupo de trabajo.

Para efectos de esta Guia, en el Anexo 6 se relacionan, como ejemplo, las marcas mas
comunes en una revision de control; lo importante es que el grupo de trabajo sefiale al calce de
su cédula o en una “cédula de marcas”, el significado del simbolo o clave utilizada.

2.2 Cédulas de Acciones de Mejora.
En las Cédula de Acciones de Mejora (Anexo 7), se indicaran las debilidades de control interno

identificadas, las oportunidades de mejora o situaciones encontradas en la revision de control y
las acciones de mejora concertadas por la Contraloria, las cuales contendran, ademas, las




causas que las originaron y/o riesgo potencial que pudiera generar la situacién descrita, un
apartado donde el responsable del area evaluada sefialard la fecha compromiso para
instrumentar las acciones de mejora. En este mismo apartado, se anotara el nombre, cargo y
firma del servidor publico responsable, asi como la fecha del comentario de los hallazgos
detectados por el personal de la Contraloria.

El Contralor y el grupo de trabajo comentaran las Cédulas de Acciones de Mejora con los
responsables del 4rea evaluada, hasta dos dias antes de su presentacion formal en el Informe
de Resultados. En este acto podrdn obtenerse elementos adicionales que rectifiguen o
ratifiquen las propuestas. En cualquiera de los casos, la discusion permite al grupo de trabajo
tener plena confianza y solidez en los planteamientos plasmados en la Cédula de Acciones de
Mejora.

Para que las propuestas de mejora incidan favorablemente en el mejoramiento del control
interno, en la elaboracion de las Cédulas de Acciones de Mejora deben considerarse los
siguientes aspectos:

o Definir acciones de mejora practicas y factibles.

¢ Identificar las causas objetivas que provocaron las situaciones detectadas traducidas en
oportunidades de mejora.

e Visualizar la adopcién de acciones de mejora de corto y mediano plazos para establecer
fechas compromiso razonables.

Si durante el desarrollo de una revision de control se detectan indicios de irregularidades
importantes, que pudieran implicar posibles casos de corrupcién, desvio de recursos, dafio
patrimonial y/o responsabilidades, se debera informar al Contralor para que, en su caso,
instruya al area de auditoria, evaluar la necesidad de iniciar una auditoria especifica (adicional),
con el fin de investigar dicha irregularidad para integrar y documentar el expediente
correspondiente, lo anterior, en virtud de que las revisiones de control no pueden derivar en
observaciones, por su caracter preventivo,, toda vez que representan un trabajo de asesoria y
no de atestiguamiento. La revision debera continuar y concluirse para cumplir con su alcance y
objetivos y, en ningln caso, se cancelara o cambiara de enfoque para terminar como una
auditoria.

2.3 Supervision del trabajo desarrollado en una Revision de Control.

El desarrollo de una buena revisién de control depende en gran medida de la efectividad de la
supervision en todos los niveles jerarquicos, pues permite controlar las actividades que se
realizan en ella desde la planeacion hasta la formulacion del informe. Por esta razén debe ser
considerada de manera obligatoria en la realizacion de toda revision de control y adoptarse, en
lo aplicable, a los principios establecidos en las Normas Generales de Auditoria Publica, en lo
relativo a la Supervision del Trabajo de Auditoria.

Los objetivos que persigue la supervision, entre otros, son los siguientes:

a) Incrementar la calidad de las revisiones de control, a través de la revisién constante del
trabajo del analista de control, en funcion de los objetivos planteados.




b) Buscar que el desarrollo de las revisiones se logre con la maxima eficiencia, eficacia y
economia y con énfasis en la deteccion de oportunidades de mejora y fortalecimiento
del control interno.

c) Lograr que los analistas de control desarrollen las habilidades y capacidades necesarias
para la practica de revisiones de control.

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

e) Conocer de inmediato y en cualquier momento el avance de la revision de control.

f) Determinar si se han aplicado integramente los procedimientos especificos
determinados para la revision de control.

El responsable de la supervisién de la revision de control debe contemplar la verificacién de los
siguientes aspectos:

¢ La adecuada planeacion de los trabajos.

o La ejecucioén del trabajo conforme al “Programa de Trabajo”, el “Marco Conceptual” y las
modificaciones autorizadas a los mismos, observando que el resultado de la aplicacién
de técnicas y procedimientos sea congruente con los alcances previstos.

e La correcta formulacién de los papeles de trabajo.

e El debido respaldo de las propuestas de mejora y conclusiones.

e El adecuado cumplimiento de los objetivos de la revision de control.

e Los requisitos de calidad de los informes de resultados en cuanto a precision, claridad y
objetividad y que se formulen en términos constructivos, propositivos, con orientacion a

la identificacion de propuestas de mejora, basicamente para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos del Instituto, administrar sus riesgos y fortalecer el control interno.
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3. RESULTADOS DE UNA REVISION DE CONTROL.

3.1

Informe de Resultados.

Cuando los resultados finales de las revisiones de control han quedado debidamente revisados,
comentados, aprobados y documentados en las Cédulas de Acciones de Mejora, se debera
proceder a la elaboracién del Informe de Resultados, donde quedard asentado el trabajo
realizado y los compromisos asumidos por ambas partes.

El Informe de Resultados de una revision de control, deberé dirigirse, en la fecha estipulada, al
Presidente del Instituto, turnandose copia a los niveles jerarquicos superiores del area o unidad
administrativa donde se realiz6 la revision, anexandose la Cédula de Acciones de Mejora (hacer
mencion de este aspecto en el informe), y debera ser elaborado y firmado por el Contralor.

Para la presentacion del Informe se deberd tomar en cuenta, ademas de lo sefialado en el
Anexo 8, que su contenido comprendera los siguientes aspectos:

>

Objetivo (s) de la revision.- Exposicién clara de los fines que se persiguieron durante la
misma, haciendo énfasis en su enfoque preventivo.

Periodo de la revision.- Indica el lapso de tiempo en que se realizaron los trabajos de la
revision y el ciclo evaluado (ejercicio, trimestre, bimestre).

Alcance de la revisién.- Sefiala el area, operacion, proceso, programa o rubro evaluado,
presenta los limites que marcan el inicio y el fin de los aspectos analizados y en su caso
la proporcién porcentual respecto a sus universos particulares. El alcance de la Revision
puede variar del determinado originalmente, de acuerdo con la informacién obtenida
durante la revision de control.

Resultados del trabajo realizado.- En este apartado se describen Unicamente los
aspectos mas relevantes determinados en la revision, sin ser una trascripcion o sintesis
de las situaciones y acciones de mejora determinadas, ni la menciéon de aspectos
especificos o particulares. El contenido debe focalizar asuntos que apoyen la toma de
decisiones de los mandos con responsabilidad.

Los resultados presentaran con claridad la oportunidad de mejora, situacion encontrada
y/o riesgos identificados y las acciones de mejora concertadas, entre el &rea o unidad de
administrativa y la Contraloria para el fortalecimiento del control interno.

Conclusién.- Es una opinion general sobre el estado que guarda el control interno en el
area, proyecto, programa, proceso o rubro objeto de la revision. También debe enfatizar
asuntos que apoyen la toma de decisiones de quién (es) tiene (n) la responsabilidad de
establecer y/o mejorar los sistemas de control interno.

En el caso de las revisiones de control de seguimiento de acciones de mejora debera realizarse
un informe de resultados, de acuerdo con las especificaciones, caracteristicas y modelo que se
presenta en el Anexo 9.
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3.2 Acuerdo de Implementacién de Acciones de Mejora.

Este documento (Anexo 10) podra suscribirse como resultado de la realizacion de los
diferentes tipos de revisiones de control cuando los resultados por su trascendencia e impacto
sean muy relevantes para el Instituto (por haberse determinado un numero importante de
acciones, por involucrar a otras areas o unidades administrativas, por estar comprendidas
dentro de un proceso de alto impacto, etc.).

El proposito fundamental de suscribir dicho acuerdo es, ademés de involucrar a los mandos
medios y superiores del Instituto y de la Contraloria, a fomentar una relacion de apoyo y
confianza que permita vincular la funcion preventiva y de mejora.

VI SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

La revision de control no concluye con la emision del Informe de Resultados, ya que en éste y
en la Cédula de Acciones de Mejora, el analista de control sefiala las propuestas de mejora
dirigidas para hacer mas eficiente el area, operacion, proceso, programa o rubro revisado, por
lo que a través del seguimiento se verificara que las acciones de mejora fueron instrumentadas
en los plazos y formas acordadas.

Con el proposito de que la Contraloria pueda orientar mejor sus seguimientos, se recomienda lo
siguiente:

a) Sensibilizar al titular y responsable del area, operacién, proceso, programa o rubro
revisado que las mejoras propuestas y acordadas son para favorecer el control
preventivo y en beneficio del fortalecimiento del control interno.

b) Promover que se instrumenten las acciones de mejora oportunamente para asegurar su
cumplimiento.

c) Evaluar los logros alcanzados como resultado de la aplicacion de las acciones de
mejora.

Cédulas de Seguimiento

De la misma manera que las Cédulas de Acciones de Mejora hacen referencia a la
problematica determinada durante una revision de control, las Cédulas de Seguimiento (Anexo
11) presentan el avance en la instrumentacién de las acciones de mejora.

Estas cédulas son el resultado de una revisién de control de seguimiento, en la cual se deja
evidencia de que las propuestas de mejora planteadas por el analista de control y las acciones
instrumentadas por el area responsable, hayan sido aplicadas en el tiempo y forma acordados
0, en su caso, los avances alcanzados a la fecha del seguimiento.

Las Cédulas de Seguimiento deben contener, ademas de la identificacion de la revision de
control de seguimiento, los siguientes datos:
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- La accion de mejora a la cual se le da seguimiento.

- Las acciones realizadas por el area operativa para cumplir con la instrumentacion de los
compromisos de mejora.

- Eljuicio u opinion del analista de control para considerar cumplida la accion de mejora.

- En caso de no estar cumplida la accion de mejora, el replanteamiento de compromisos
gue propone el analista de control.

- La fecha compromiso en la que el area operativa considera cumplir con la accion de
mejora.

Al igual que las Cédulas de Acciones de Mejora, las de Seguimiento deben ser comentadas con
el responsable del area evaluada, hasta dos dias antes de presentarse formalmente en el
Informe de Resultados de la revision de control de seguimientos.

La responsabilidad de la implementaciéon de las acciones de mejora, determinadas durante las
revisiones de control, corresponde a los titulares de las &reas o unidades administrativas y al
personal operativo involucrado, asi como al Contralor brindar la asesoria necesaria durante su
instrumentacion.

Respecto a la acciones de mejora no instrumentadas por las areas o unidades administrativas
responsables, la Contraloria procedera a evaluar, durante el seguimiento correspondiente, las
causas que obstaculizaron su cumplimiento y en aquellos casos no justificados plenamente, el
Contralor enviarda un comunicado al responsable, con copia a sus superiores jerarquicos, con el
fin de notificarle que el hecho de no haber cumplido con la implementacién de las acciones de
mejora convenidas, implica que asume las responsabilidades de las consecuencias que
pudieran derivarse de la materializacion de los riesgos inherentes y de la recurrencia de la
situacion detectada con debilidades de control interno.

El comunicado al que se hace referencia, debera utilizarse sélo en el caso de haberse
convenido alguna reprogramacion de las fecha compromiso para las acciones de mejora, y que
al vencimiento de dichas fechas, continden sin implementarse.

En caso de presentarse circunstancias que desfasen los periodos de instrumentacion de las
acciones de mejora, sera necesario que los responsables de las areas o unidades
administrativas avisen sobre tal situacion de manera inmediata y por escrito a la Contraloria, la
cual podréa autorizar una prérroga en casos debidamente justificados y por Unica vez.

La solicitud de prorroga deberéa ser solicitada por escrito, por el responsable del area o unidad
administrativa, con tres dias habiles de anticipacion a la fecha limite para la instrumentacién de
acciones de mejora, siendo necesario que se expliguen claramente las razones por las cuales
se retrasara la entrega de informacién de que se trate y el tiempo que se requerira para su
atencion. El Contralor sera el responsable de analizar si la solicitud esta debidamente motivada,
y si procede otorgar la prorroga

Las solicitudes de prérroga que se tramiten con posterioridad al plazo establecido en este
parrafo no surtiran efecto alguno

En los Anexos 7 y 11 se incluyen los modelos de Cédulas de Acciones de Mejora y de
Seguimiento.
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PROGRAMA DE TRABAJO
ANEXO 1



PROGRAMA DE TRABAJO

- ' CONTRALORIA
No. de Revisiéon de Control : _ (1) Tipo de Revision de Control:__ (2) HojaNo. _ (5) de (6)
Area/ Unidad Administrativa: ) Rubro o aspecto a revisar o evaluar (4) Fecha: (€8]
Obijetivo (s) de la Revisién: (8)
Descripcién de la Revision: (9)
NUM.| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR FECHA PROGRAMADA TOTAL DE | RESPONSABLE OBSERVACIONES

DIAS
INICIO TERMINO
DIA/MES/ANO | DIA/MES/ANO
(10) |(12) (12) (13) (14) (15) (16)

a7

Supervisor (cargo, nombre y firma)

Contralor (cargo, nombre y firma)
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INSTRUCTIVO

Sefalar el numero de revision de control programada o adicional, y registrada en el Programa Anual de Auditoria (PAA).
Anotar el nombre del tipo de revision de control programada, de acuerdo al PAA.

Mencionar el Area o Unidad Administrativa involucrada en la revision de control.

Citar el nombre del rubro o aspecto a revisar o evaluar.

Anotar el nUmero de pagina que corresponde al documento.

Sefalar el nimero total de paginas que integran el documento.

Anotar la fecha de elaboracion del Programa de Trabajo (dia/mes/afio).

Mencionar el (los) objetivo (s) de la revisién de control, se describiran de acuerdo al (los) definido (s) inicialmente en el PAA.

Presentar la descripcion de la revision de control, de acuerdo a lo considerado inicialmente en el PAA (incluir el alcance de la
revision).

. Anotar el nimero consecutivo que le corresponde a cada actividad a desarrollar.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Describir brevemente las actividades a desarrollar durante la revision de control correspondiente.
Indicar la fecha programada de inicio de la actividad a desarrollar (dia/mes/afio).
Anotar la fecha programada de conclusion de la actividad a desarrollar (dia/mes/afio).
Indicar el total de dias programados a utilizar en cada actividad a desarrollar.
Anotar el nombre del responsable de ejecutar cada actividad
Describir brevemente las situaciones enfrentadas en el desarrollo de la revision de control.
Sefialar el nombre, cargo y firma del Supervisor responsable de dirigir al grupo de personas que realizara la revisién de control.

Anotar el nombre y firma del Contralor.



OFICIO DE PRESENTACION
ANEXO 2



INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA'Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL

CONTRALORIA
" . OFICIO No. INFODF/C/ [20XX. (1)
I“'“[ﬂf Asunto: Inicio de Revision de Control
México D.F.,a de de 20XX. (2)

(Nombre) 3)
(Cargo) ©)
Presente.

De acuerdo con el enfoque de prevencion y de mejora de esta Contraloria y con el fin de apoyar a las
areas o unidades administrativas en el fortalecimiento de su sistema de control interno, 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 el dia
mes y afio de la Gltima reforma); articulo(s) (sefialar el niumero de articulos), fraccion (indicar el
nuamero de fraccién correspondiente) del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el (citar fecha de la Gltima actualizacién); articulo(s) (sefialar el niumero
de preceptos) del Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal
(que corresponda), publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el (indicar fecha de
publicacidn del ejercicio fiscal que corresponda); y articulo(s) (citar le nimero de preceptos) de la
Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el (indicar el dia, mes y afio de la tltima reforma), me permito informarle que a partir de la
fecha de recepcion del presente, se llevara a cabo en (el Area o Unidad Administrativa) a su digno
cargo, la Revision de Control No. (4) , con clave y nombre de Programa (5) , en el

periodo comprendido de (6) al (n ., misma que tiene por
obijetivo: (8)

Para tal efecto, le agradeceré se sirva proporcionar al (la) C. (9) los
registros, archivos, documentos e informacién que integra el (nombre del proceso, programa,
operacion o rubro) que se va evaluar.

Adicionalmente, le solicito girar sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que el personal
comisionado tenga acceso a las instalaciones de esa area y se le brinden las facilidades necesarias
para la realizacion de sus funciones, las cuales redundaran en acciones de mejora que fortaleceran
los controles internos en esa area.

ATENTAMENTE.
EL CONTRALOR

(Nombrey Firma) (10)

c.c.p. (12)




10.

11.

INSTRUCTIVO (ANEXO 2)

Sefialar el numero del oficio que corresponda.
Indicar la fecha de emision del oficio (dia/mes/afio).

Citar el nombre y cargo del servidor publico de mayor jerarquia responsable del Area o Unidad
Administrativa involucrada en la revision de control.

Anotar el numero de la revision de control que sera realizada de acuerdo con el Programa
Anual de Auditoria o el nimero consecutivo que le corresponda tratdndose de revisiones no
programadas.

Sefalar la clave y nombre del programa de la revision de control programada o adicional.
Anotar la fecha de inicio de la revision de control (dia/mes/afio).

Anotar la fecha de término de la revisién de control (dia/mes/afio).

Mencionar el objetivo de la revision de control.

Relaciona los nombres del personal de la Contraloria que participara en la revision de control.

Anotar el nombre y firma del Contralor.

Citar los nombre, cargo y adscripcion de los servidores publicos a los que se enviara copia del
oficio de presentacion.



REQUERIMIENTO DE

INFORMACION
ANEXQO 3



CONTRALORIA

SOLICITUD DE DOCUMENTACION E INFORMACION

No. de solicitud: ___

Unidad Administrativa:

La presente solicitud de informacion se hace con fundamento en el articulo (citar el
numero del articulo), fraccion (indicar el nUmero de fraccién), del Reglamento Interior
del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal, con la finalidad de dar cabal cumplimiento a los plazos convenidos para
el desarrollo de la presente revision y, en alcance al oficio de presentaciébn nimero
(indicar el numero de oficio), me permito solicitar a usted gire sus instrucciones a
quien corresponda, a efecto de que le sea proporcionada al personal comisionado en
dicha revision la siguiente informacion:

1. (indicar lainformacién 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 debera 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:




MARCO CONCEPTUAL
ANEXO 4
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MAREBCOREERIALA-

No. de Revision de Control: (1)

Tipo de Revisién de Control: (2)

Area, Proceso o Programa a evaluar:

®3)

Fecha: (4)

Analista: (5)

Aspecto a evaluar: (6)

Objetivo de la Revision de Control: (7)

Universo: (8)

Alcance: (9)

Procedimientos: (10)

Conclusioén: (11)

Elaboré: (12)

Firma:
Fecha:

Supervisé: (12)

Firma:
Fecha:
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10.

11.

12.

INSTRUCTIVO

Indicar el numero de la revision de control de conformidad con el Programa Anual de
Auditoria.

Mencionar el tipo de revision de control que se practica, considerando lo establecido en el
Programa Anual de Auditoria.

Sefalar el area, programa o proceso a la cual se aplica la revision de control.
Anotar la fecha de elaboracion del Marco Conceptual (dia/mes/afio).
Sefalar las iniciales del analista de control que elaboré el Marco Conceptual.

El aspecto a evaluar, se refiere a la operacion, rubro, sistema o etapa especifica de un
proceso, asignado al analista de control para su revision. Por ejemplo: los controles a revisar
son en el proceso de Adquisiciones, area en donde se practica la revision es Recursos
Materiales. La planeacion general arrojé como etapa o subproceso susceptible de evaluacién
o analisis “licitaciones publicas”, por lo que el analista de control podra incluir cualquiera de
las operaciones que lleva a cabo éste.

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

En este espacio se hara referencia a los datos globales en los cuales se encuentran inmersos
los aspectos a evaluar. Por ejemplo: cantidad de programas sustantivos o especiales que
tiene a su cargo la institucion, cifras registradas en el sistema de ndminas, adquisiciones o
contabilidad sujetas de monitoreo, cantidad de paquetes de software incorporados a
tecnologias de informacion, entre otros.

En este apartado se indicardn los criterios utilizados para determinar la profundidad del
andlisis de los aspectos a evaluar o revisar.

En este espacio se mencionan las técnicas especificas a desarrollar y los procedimientos que
llevard a cabo el analista de control para cumplir con su objetivo. ElI desglose de los
procedimientos debe tener un orden cronolégico y ser congruente con los aspectos a evaluar.
Se desagregaran tantos procedimientos como profundidad se dé al rubro o aspecto por
revisar.

Una vez concluido el andlisis de las operaciones, en este apartado se incluiran los hallazgos
del trabajo ejecutado, en forma resumida.

Nombre y firma de la persona que elabora y supervisa la cédula del marco conceptual.



CEDULA DE ANALISIS
ANEXO 5



GTRREBARR P TUAL
CEDULA DE ANALISIS

info:

No. de Revisién de Control: (1)

Tipo de Revisién de Control: (2)

Rubro o aspecto revisado: (3)

Area/ Unidad Administrativa: (4)

Nombre especifico de la cédula: (5)

CUERPO DE LA CEDULA

Procedimiento: (6)

Informacion obtenida: (6)

Notas aclaratorias: (6)

Observaciones: (6)

Conclusién: (6)

PIE
Marcas: (7) Elabor6 (9)
Fecha:
Documento Fuente: (8) Supervisé (10)

Fecha:




10.

INSTRUCTIVO

Indicar el nimero de la revisidon de control programada o adicional, registrado en el Programa
Anual de Auditoria (PAA).

Describir el tipo de revision de control programada o adicional, segin el Programa Anual de
Auditoria.

Indicar el rubro o aspecto revisado o evaluado.
Indicar el Area o Unidad Administrativa involucrada en la revision de control.

Anotar el nombre especifico de la cédula, el cual debe estar totalmente relacionado con el
procedimiento que esta aplicando y los aspectos que se estan analizando.

El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi asentados, haciendo uso de
conectores, marcas y cruces para dar mayor claridad al contenido, en caso de ser necesario.

Al calce de la cédula se define el significado de las marcas utilizadas.
Al calce se menciona la fuente documental de los datos plasmados en la cédula.

Anotar el nombre y firma del analista de control que elabor6 la cédula, asi como la fecha de
elaboracion.

Anotar el nombre y firma de la persona que supervisé la cédula, asi como la fecha de
supervision.



MARCAS
ANEXO 6
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Las marcas para revisiones de control son los signos utilizado por el analista de control para
sefialar el tipo de procedimiento que esté aplicando, simplificando con ello el papel de trabajo.

A continuacion se presentan las marcas mas comunes que se utilizaran en el trabajo de una
revision de control; pudiendo 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

MA Rgo CONCEPTUAL

SIGNIFICADO

)=2@%)

.~ N\

HD.

Documento examinado que no cumple con
requisitos.

Punto pendiente por aclarar, revisar o localizar.

Punto pendiente que fue aclarado, verificado o
comprobado.

NOTA: Estas dos marcas de “pendiente” sélo 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.

Referencia de algun hallazgo u oportunidad de
mejora detectada en el papel de trabajo, que
posteriormente se describira en una Cédula de
Acciones de Mejora.



MA Rgo CONCEPTUAL

infox

MARCA SIGNIFICADO

Se identifica un riesgo no cubierto por un control.

Se identifica un punto de control.

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

CONECTORES NOTAS

OO T ® 606

Los conectores son nimeros arabigos encerrados en circulo con una flecha que indica la direccion
donde se encuentra el conectador correspondiente y se utiliza para identificar datos, elementos o
términos en una cédula que dependen uno de otro, haciendo referencia en todos los casos al
mismo dato, elemento o término, 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 acotacién sobre un
concepto, término o elemento incluido en la cédula.



CEDULA DE ACCIONES DE

MEJORA
ANEXO 7



info.

CEDULA DE ACCIONES DE MEJORA

CONTRALORIA

No. de Revision de Control: (1)

Tipo de Revisién de Control: (2)

HojaNo. (5) de (6)

Rubro o aspecto a evaluar: (3) Area / Unidad Administrativa: (4)
Fecha: _ (7)
SITUACION, DEBILIDAD DE CONTROL
SHOHOINILIeI01RI2 1 SCRA ACCION DE MEJORA CONCERTADA RESPONSABLE FECHA
ENCONTRADA z i COMPROMISO
©) (Nombre, areay firma)
CAUSAS Y/O RIESGOS (10) (12)
(8)

1.-

2.-

3.-

4.-

5.

Responsable de la Revision de Control.

Nombre:

Cargo:

Firma:

Fecha:

La presente cédula fue comentada con el (mencionar el nombre y cargo del titular del area auditada), el dia____ de de 20XX.

Contralor

Nombre:

Firma:

Fecha:




10.

11.

12.

13.

INSTRUCTIVO

Indicar el nimero de la revisidn de control programada o adicional, registrado en el Programa Anual de Auditoria.

Describir el tipo de revision de control programada o adicional, segun el Programa Anual de Auditoria.

Indicar el rubro o aspecto a revisar o evaluar.

Indicar el Area o Unidad Administrativa involucrada en la revision de control.

Sefalar el nimero de pagina que corresponde al documento.

Anotar el nimero total de paginas que integran el documento.

Indicar la fecha de elaboracion de la Cédula de Acciones de Mejora (dia / mes / afio).

Describir brevemente la situacion, debilidad de control u oportunidad de mejora encontrada por cada accion de mejora,
sefialando el area donde se suscitd, asi como las causas reales que la provocaron y/o el riesgo o repercusion potencial que se
pudiera generar de persistir la situacién o debilidad de control encontrada.

Describir cada una de las acciones de mejora concertadas, entre el area operativa y la Contraloria.

Anotar el nombre y firma del responsable de llevar a cabo la accién de mejora y el area a la que pertenece.

Indicar la fecha compromiso para concluir la adopcién de la accion de mejora por parte del area responsable.

Sefalar el nombre, cargo y firma del responsable de la revisién de control (la fecha se refiere al dia en que se firma la cédula).

Anotar el nombre y firma del Contralor, el cual puede fungir como responsable de la revision de control (la fecha se refiere al dia
en que se firma la cédula).



INFORME DE RESULTADOS
ANEXO 8



INFORME DE RESULTADOS

in'ol—.-in CONTRALORIA
No. de Revisiéon de Control (1) Tipo de Revision de Control 2
Rubro o aspecto evaluado: 3) Hoja No. (8) de (9)
Area / Unidad Administrativa  (4)
Fecha de inicio: (5) Fecha de Conclusién:  (6) Periodo evaluado: (7)
Oficio No. INFODF/ C/ [ 20XX
Fecha: de de 20XX
(Nombre)
(Cargo)

PRESENTE.

Como resultado de la revision de control nUmero (anotar el namero y tipo de revisién de control) practicada a la (anotar el nombre
del a&rea a la que se efectud la revisidn de control), al amparo y en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria 20XX y del aviso de
revision de control No. (anotar el numero del oficio de presentacién) de fecha (mencionar la fecha de emisién del oficio de
presentacion), se presenta el informe de resultados, asi como los hallazgos y acciones de mejora determinadas, mismas que fueron
comentadas por el personal que participé en la revision de control con los servidores publicos superiores y de mandos medios
responsables de atenderlas, de acuerdo con los siguientes aspectos:

Objetivo (s) de la Revisién:

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

Descripcién y Alcance de la Revision:
Describir los limites que marcan el inicio y fin de los aspectos analizados y su proporcion porcentual respecto a los universos particulares
del area, operacion, proceso, programa o rubro evaluado. El alcance de la revision de control debera tener congruencia con lo planteado

inicialmente con el PAA 20XX.

Se puntualizara el periodo que comprendié la revision, identificando el volumen de actividades y operaciones revisadas, de acuerdo con
los universos determinados.




INFORME DE RESULTADOS

in'ol—.-in CONTRALORIA
No. de Revisiéon de Control (1) Tipo de Revisién de Control )]
Rubro o aspecto evaluado: 3) Hoja No. (8) de (9)
Area / Unidad Administrativa  (4)
Fecha de inicio: (5) Fecha de Conclusién:  (6) Periodo evaluado: (7)

Resultados de la Revision:

Deberan resumirse las situaciones encontradas/ debilidades de control identificadas/ oportunidad de Mejora detectada y acciones de
mejora concertadas entre el area o unidad administrativa y el Contralor, haciendo alusion a la incorporacién en el anexo de las cédulas
de acciones de mejora para conocer en detalle cada una de ellas.

Conclusién General:

Debera plasmarse la opinion que como resultado de la revision de control practicada tiene sobre los aspectos alcanzados, asi como
hacer énfasis en la importancia de instrumentar las acciones de mejora para evitar riesgos y mejorar el control interno.

Ademas, la recomendacion debe ser objetiva, aplicable, concreta y dirigirse al origen de los hallazgos, evitando en todo momento textos

ambiguos que no fomenten acciones concretas.

ATENTAMENTE
El CONTRALOR

(NOMBRE Y FIRMA)

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

Anotar el nimero de revision de control programada o adicional realizada.

Describir el nombre del tipo de revisién de control programada o adicional realizada.
Indicar el nombre del rubro o aspecto evaluado en la revision de control.

Citar el Area o Unidad Administrativa involucrada en la revision de control realizada.
Anotar la fecha en que se inicio la revision de control (dia/mes/afio).

Anotar la fecha en que se concluyd la revisién de control (dia/mes/afio).

Sefalar (cuando proceda) el afio, trimestre, bimestre o mes.

Indicar el nimero de pagina que corresponda al documento.

Anotar el nimero total de paginas que integran el documento.
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INFORME DE SEGUIMIENTO DE RESULTADOS

illfllu CONTRALORIA
No. de Revisiéon de Control (1) Tipo de Revision de Control 2
Rubro o aspecto evaluado: 3) Hoja No. (7) de (8)
Area / Unidad Administrativa  (4)
Fecha de inicio: (5) Fecha de Conclusién:  (6)
Oficio No. INFODF/ C/ [ 20XX
Fecha: de de 20XX
(Nombre)
(Cargo)

PRESENTE.

Como resultado de la revision de control de seguimiento de acciones de mejora al amparo y en cumplimiento del Programa Anual de
Auditoria, se presenta el informe de resultados, que indica el grado de instrumentacion de las acciones de mejora acordadas en la(s)
revision(es) de control No. (mencionar el o los numeros de las revisiones de control en donde fueron determinadas las acciones
de mejora sujetas del seguimiento). Dicho resultado fue comentado por el personal que intervino en la revision, con los servidores
publicos superiores y de mandos medios responsables de cumplirlas, llevandose a cabo el seguimiento de acuerdo con los siguientes
aspectos:

Objetivo (s) de la Revision:

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

Descripciéon y Alcance de la Revision:
Describir los limites que marcan el inicio y fin de los aspectos analizados y su proporcién porcentual respecto a los universos particulares

del area, operacion, proceso, programa o rubro evaluado. El alcance de la revision de control deberé tener congruencia con lo planteado
inicialmente con el PAA 20XX.

Se puntualizara el periodo que comprendié la revisién, identificando el volumen de actividades y operaciones revisadas, de acuerdo con
los universos determinados.




INFORME DE SEGUIMIENTO DE RESULTADOS

CONTRALORIA

No. de Revision de Control Q)
Rubro o aspecto evaluado: ?3)
Area / Unidad Administrativa  (4)

Fecha de inicio: (5)

Tipo de Revision de Control

Fecha de Conclusién:  (6)

)

Hoja No. (7) de (8)

Resultados de la Revision:

El avance determinado en la instrumentacién de las acciones de mejora fue del (porcentaje que representan las acciones de mejora
cumplidas, con relacion con al total de acciones de mejora a las que se dio seguimiento), como se muestra a continuacion:

ACCIONES DE MEJORA
SUJETAS DE
SEGUIMIENTO

%

ACCIONES DE MEJORA
CONCLUIDAS

%

ACCIONES DE MEJORA EN
PROCESO

%

De las acciones de mejora que a la fecha estan en proceso de conclusidn, destacan por su importancia las siguientes:

(Citar de manera concreta las acciones de mejora de mayor trascendencia para el area, operacién proceso, programa o rubro
evaluado, que no han sido cumplidas).

ATENTAMENTE
El CONTRALOR

(NOMBRE Y FIRMA)

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

Anotar el numero de revision de control programada o adicional realizada.

Describir el nombre del tipo de revision de control programada o adicional realizada.
Indicar el nombre del rubro o aspecto evaluado en la revisién de control.

Citar el Area o Unidad Administrativa involucrada en la revision de control realizada.
Anotar la fecha en que se inicio la revisién de control (dia/mes/afio).

Anotar la fecha en que se concluyd la revisién de control (dia/mes/afno).

Indicar el nimero de pagina que corresponda al documento.

Anotar el numero total de paginas que integran el documento.
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ACUERDO DE IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE

g o MEJORA
info:

QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA(S) (AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA) EN
(NOMBRE DEL INSTITUTO), REPRESENTADA(S) POR EL (LOS) C. (NOMBRE DEL
TITULAR DEL AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA) EN SU CARACTER DE TITULAR
(ES), Y POR LA OTRA LA CONTRALORIA DEL INSTITUTO, REPRESENTADO POR SU
TITULAR C. (NOMBRE DEL CONTRALOR), A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA “LA UNIDAD ADMINISTRATIVA” Y “LA CONTRALORIA”
RESPECTIVAMENTE, CON OBJETO DE IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA PARA
FORTALECER LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO, DERIVADAS DE LA REVISION
DE CONTROL No. (NUMERO DE REVISION) EN (RUBRO Y NOMBRE DEL PROCESO
REVISADO O SUBPROCESO, PROGRAMA, SISTEMA, ETC.), AL TENOR DE LOS
SIGUIENTES PUNTOS DE ACUERDO:

PUNTOS DE ACUERDO

PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objetivo asegurar la implementacién de las
acciones de mejora al sistema de control interno, derivadas de la Revision de Control No.
(ndmero de revision) realizada por “LA CONTRALORIA” en “LA UNIDAD
ADMINSITRATIVA”, las cuales estan contenidas en Cédula anexa, las cuales forman parte
integrante del presente documento.

SEGUNDO.- Las acciones de mejora a que se refiere el punto anterior, se desarrollaran
conforme a las fechas comprometidas en la Cédula anexa.

TERCERO.- Para el cumplimiento del objetivo, ‘LA CONTRALORIA” en ‘LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA” se compromete a:

|. Establecer un programa de seguimiento en atencion a las fechas acordadas, sobre el
cumplimiento de los compromisos asumidos por ‘LA UNIDAD ADMINSITRATIVA®,
mismo que sera reportado trimestralmente al Presidente del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

II. Evaluar la efectividad y evidencia de los resultados del cumplimiento de las acciones de
mejoramiento del control interno establecidas en el presente Acuerdo, de manera
conjunta con “LA UNIDAD ADMINSTRATIVA”.

ll. Dentro del marco de sus facultades, “LA CONTRALORIA” proporcionara a “LA UNIDAD
ADMINSTRATIVA”, la asesoria necesaria para la adecuada implementacion de las
acciones de mejora.




ACUERDO DE IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE

_ MEJORA
info:

CUARTO.- Por su parte, “LA UNIDAD ADMINISTRATIVA®, se compromete a:

|. Establecer y llevar a cabo las actividades necesarias para implementar las acciones de
mejora al sistema de control interno establecidas en la Cédula anexa, considerando los
plazos previstos al efecto.

Il. Informar a “LA CONTRALORIA”, de los avances logrados respecto a la ejecucion de
dichas acciones de mejora.

QUINTO.- La vigencia del presente Acuerdo serd a partir de la fecha de su suscripcion y
hasta el cumplimiento de la totalidad de las acciones de mejora contenidas en la Cédula
anexa.

SEXTO.- Las partes convienen en que el presente documento podra ser modificado o
adicionado de comun acuerdo; las modificaciones o adiciones respectivas surtiran efecto a
partir de la fecha en que se suscriba el documento correspondiente.

Leido que fue el presente Acuerdo por las partes que en él intervienen, y enteradas de su
contenido, lo firman por duplicado, en (lugar), a los (dia) dias del mes de (mes) de (afio).

POR “LA UNIDAD ADMINSTRATIVA”, POR “LA CONTRALORIA”
Titular (es) del (las) area (s) o unidad (es) El Contralor
administrativa (s)

NOMBRE NOMBRE
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CEDULA DE SEGUIMIENTO

CONTRALORIA

No. de Revision de Control:__ (1) Tipo de Revision de Control: (2)

No. de Revision de Control original: _ (3) Area / Unidad Administrativa: (4)

No. de Accion de Mejora: __ (5) Instrumentada: __ (6)

No Instrumentada: _ (7)

% de Avance: _ (8)

HojaNo. _(9) de _ (10)

Fecha: _ (11)

ACCION DE MEJORA CONCERTADA

SITUACION ACTUAL

REPLANTEAMIENTO

FECHA COMPROMISO

(22) (23) (14) (15)
SITUACION ENCONTRADA/ DEBILIDAD DE
CONTROL IDENTIFICADA/ OPORTUNIDAD
DE MEJORA DETECTADA ORIGINAL:
ACCION DE MEJORA CONCERTADA
ORIGINAL:
Responsable del Seguimiento: (16)
Nombre:
Cargo:
Firma:

La presente cédula fue comentada con el (mencionar el nombre y cargo del titular del area auditada), el dia___ de de 20XX.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

INSTRUCTIVO

Indicar el nimero de la revision de control programada o adicional de seguimiento, registrado en el Programa Anual de
Auditoria.

Sefialar que es una revisién de control programada o adicional de Seguimiento de Acciones de Mejora.
Anotar el nimero y afio de la revision de control en donde originalmente fue determinada la accién de mejora.
Citar el Area o Unidad Administrativa donde se llevo a cabo la implantacion de la accion de mejora.

Indicar el nimero de la accién de mejora sujeta de seguimiento.

Anotar una “X” si la accién de mejora fue instrumentada en los términos y plazos acordados.

Anotar una “X” si la accion de mejora no fue instrumentada en los términos y plazos acordados.

Anotar el porcentaje de avance en la instrumentacion de la accion de mejora que el Contralor considere.
Sefialar el nimero de pagina que corresponde al documento.

Anotar el total de paginas que integran el documento.

Marcar la fecha de elaboracion de la Cédula de Seguimiento de Acciones de Mejora (dia/mes/afo).

Transcribir la situacion encontrada, debilidad de control identificada u oportunidad de mejora detectada originalmente, asi como
la accién de mejora acordada sujeta de seguimiento, tal y como fue presentada en la Cédula de Acciones de Mejora.

Hacer un breve resumen de las actividades llevadas a cabo por las areas responsables para concluir la instrumentacion de las
acciones de mejora concertadas o, en su caso, las circunstancias que han retrasado su implantacion. También se deberan
indicar las causas por las cuales el analista de control considera dar o no como instrumentada la accion de mejora.

Describir los aspectos o situaciones que impiden la conclusion de la accion de mejora originalmente acordada y plasmar su
replanteamiento para atender las situaciones encontradas.

Anotar la fecha compromiso para concluir la adopcion de la accién de mejora replanteada. También, se deberd asentar el
nombre y cargo del servidor publico de dar cumplimiento a la accion de mejora y la firma del mismo.

Sefalar el nombre, cargo y firma del Contralor.
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