Instituto Nacional de Transparencia, Acceso ala
Informacién y Proteccién de Datos Personales

ACUERDO ACT-PUB/26/02/2020.08

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE PRESENTA AL PLENO DE ESTE INSTITUTO, LA
GUIA PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS Y REVISIONES DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Con fundamento en los articulos 6°, apartado A, fraccion VIl de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 3, fraccidén Xlll, de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica; 29, fraccion [ y 31, fraccién Xl de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica; 6, 8, 12, fracciones | y XXXV, 18, fracciones XIV, XV| y
XXVI, y 51, fracciones VIl y XX del Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, el Pleno del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales; y conforme a
las siguientes: ‘

CONSIDERACIONES

1. Que con motivo de la reforma a los articulos 6, 108, 109, 113 y 114 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; de la entrada en vigor de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupciéon el 19 de julio de 2016, y de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas el 19 de julio de 2017, se establece el Sistema
Nacional Anticorrupcion como encargado de la coordinacién entre las autoridades de
todos los 6rdenes de gobierno competentes para la prevencion, deteccién y sancion de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion.

2. Que el 9 de mayo de 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por
el que se expidid la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica,
misma que prevé en su articulo 51 al Organo Interno de Control como un érgano dotado
de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su funcionamiento y resoluciones,
el cual tendra a su cargo prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas de servidores publicos del Instituto
y de particulares vinculados con faltas graves; para sancionar aquellas distintas a las
que son competencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; revisar el ingreso,
egreso, manejo, custodia, aplicacion de recursos publicos federales; asi como presentar
las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcioén;

3. Que con fecha 30 de abril de 2019, la Camara de Diputados designé al Titular del

Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales;
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4. Que confecha 24 de septiembre de 2019, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién
el Acuerdo ACT-PUB/11/09/2019.13 por el que se aprueban diversas modificaciones al
articulo 51 del Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales referente a las funcionés del Organo
Interno de Control, mismo que establece en sus fracciones VIl y XX la facultad del Titular
del Organo Interno de Control de emitir acuerdos, lineamientos y politicas de gestion
interna para el debido cumplimiento de las facultades que tiene conferidas, entre las que
se encuentra programar, ordenar y realizar auditorias y revisiones para verificar el
cumplimiento de las disposiciones normativas;

5. Que el articulo 42 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion sefiala que los
integrantes del Sistema Nacional de Fiscalizacién deben homologar los procesos,
procedimientos, técnicas, criterios, estrategias, programas y normas profesionalés
aplicables en materia de auditoria y fiscalizacion. Para ello, el Comité Rector del
mencionado Sistema emitié los Lineamientos para la Mejora Institucional en materia de
Fiscalizacion, que representan un marco de referencia para que los auditores guien su
actuacion bajo requerimientos institucionales vinculados con la independencia,
autonomia, transparencia, calidad y ética profesional.

6. Que desde el Sistema Nacional de Fiscalizacion se consideré conveniente adoptar
procedimientos homologados de auditoria, ademas de fortalecer y modernizar las
normas que la regulan, por lo que determiné emitir las Normas Profesionales de
Auditoria como un marco de referencia para la actuacioén de quienes se encargan de
revisar la gestion de los recursos publicos, representando el conjunto de disposiciones
que determina los principios de actuacion que rigen a los organismos auditores, los
prerrequisitos para su correcto funcionamiento, los principios de auditoria
fundamentales, las directrices de revisién, y los criterios para la conducta de sus
integrantes.

7. Que en el ambito internacional, la aplicacion de normas profesionales de auditoria
permite garantizar la consistencia técnica en el proceso de fiscalizacién, asi como
garantizar que los informes emitidos sean objetivos e imparciales. Ademas, su adopcion
permitira garantizar que el desempefio y productos de la Direccién de Auditoria Interna
del INAI sean consistentes, de alta calidad y conforme a las mejores practicas.

8. En consecuencia, el Titular del Organo Interno de Control del INAI emite la Guia para la
realizacion de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de Control del INAI que
representa un instrumento de apoyo fundamental para definir conceptos y principios para
la ejecucién de auditorias, directrices especificas y operacionales sobre temas
particulares de fiscalizacidn, cuya finalidad es servir como base para los trabajos de
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fiscalizacion que realiza el personal de la Direccion de Auditoria Interna adscrita al
Organo Interno de Control del Instituto.

9. Que el propésito de la referida Guia es establecer una guia minima para el auditor, que
sefiale lineas y directrices de las mejores practicas internacionales en materia de
auditoria gubernamental, a través de un proceso ordenado y transparente para su
creacion, correccién y ampliacion, cuyas caracteristicas permitan que los resultados de
los trabajos de fiscalizacion gocen de un consenso universal entre la comunidad
auditora, al tiempo de servir como un medio eficaz para transparentar el quehacer
cotidiano del érgano fiscalizador, favoreciendo el proceso de rendicion de cuentas.

Por lo antes expuesto en las consideraciones de hecho y de Derecho, el Pleno del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales,
emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se presenta la Guia para la realizacién de Auditorias y Revisiones del Organo
Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales, conforme al Anexo 1 que forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno para que, por conducto de la
Direccion General de Atencion al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el
presente Acuerdo y su anexo, se publiquen en el portal de internet del Instituto para su
difusion.

Asi lo acordé, por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, en sesidn ordinaria celebrada el veintiséis
de febrero de dos mil veinte. Las Comisionadas y los Comisionados presentes firman al calce
para todos los efectos a que haya lugar.

Francisco Javier Acuia Llamas
Comisionado Presidente
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»

Maria Patricia Kurczyn Villalobos
Comisionada

Secretario Téeghico del Pleno

Esta hoja pertenece al ACUERDO ACT-PUB/26/02/2020.08, aprobado por unanimidad de las Comisionadas y los
Comisionados presentes en la sesion ordinaria del Pleno de este Instituto, celebrada el 26 de febrero de dos mil veinte.
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El Titular del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, con fundamento en los Articulos 51y 52 Ter
fracciones Il y IV de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi
como en el 51, fracciones VIl y XX del Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, emite la Guia
para la realizacion de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de Control del INAI cuyo
objetivo es servir como base para los trabajos de fiscalizacion que se realizan y cuya
propuesta se trabajé en coordinacion con la Direccion de Auditoria Interna adscrita al
Organo Interno de Control, en linea con los esfuerzos realizados desde el Sistema Nacional
de Fiscalizacion en el sentido de adoptar procedimientos homologados de auditoria,
fortalecer y modernizar las normas que la regulan, contribuir al cumplimiento de las
atribuciones que se tienen conferidas y fortalecer la operacién y el Sistema de Control
Interno del Instituto.

La presente Guia entrara en vigor a partir del dia siguiente de la fecha de su suscripcion.

Ciudad de México, 26 de febrero de 2020.

Titular del Organo Interno de Control Directora de Auditoria Interna

Pl v J W/ )5
/éar I. Rodriguez Sanchez Daniela Lisa Ross Surgenor Flores



I. INTRODUCCION

Con motivo de la reforma a los articulos 6, 108,109, 113 y 114 de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; de la entrada en vigor de la Ley General del Sistema.
Nacional Anticorrupcién el 19 de julio de 2016, v de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas el 19 de julio de 2017, se establece el Sistema Nacional Anticorrupcidn
como encargado de la coordinaciéh entre las autoridades de todos los drdenes de
gobierno competentes para la prevencion, deteccidon y sancién de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcién.

Ademas, en mayo de 2015 se reformd Ja Constitucion para que Ja Cdmara de Diputados fuera
la encargada de designar, por el voto de las dos téerceras partés de sus miembros
presentes, a los titulares de los drganos internos de control de ios organismos con
autenomia reconocida en la Constitucién que ejerzan recursos del Presupuesto deé
Egresos de la Federacidn. |

En-adicién a ello, el 9 de mayo de 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley
Fedéral de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, que define al Organo Intemno de
Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la [nformacion y Proteccion de Datos
Personales (INAI) como un 6rg’an0 dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre
su funcionamiento y resoluciones en la investigacion, substanciacion, calificacidon de las
faltas administrativas y su resolucidn, tanto de personas servidoras publicas como de
particulares, en el ambito de su competencia; la implementacidn de mecanismos internos
que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcion; ia
revisién del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos federales
del INAI; la presentacién de denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante
la Fiscalia Especializada en Combate a la Carrupcién; las investigaciones o auditorfas para.
verificar [a evolucién patrimonial de las personas Declarantes, asi como.aquellas previstas
parasu conocimiento, en términos de los articulos 108; 109, 113 y 114 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Lley General del Sistema Anticorrupcion, la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién _Pﬁbli'ca' y- demds disposiciones legales. o
normativas aplicables. '

1. ANTECEDENTES.

La reforma constitucional en materia de combate-a la corrupcién, publicada en el Diarie
Oficial de la Federacidn el 27 de mayo de 2015, asi como la publicacidn en el mismo érgano
de difusién oficial de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcidn el 18 de julio de 2016, establecieron un nuevo
régimen de responsabilidades- administrativas y un Sistema Nacional Anticorrupcion,
definiendo los principios y obligaciones a los que se sujetard la actuacion de las personas
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servidoras.pablicas; las faltas administrativas gravés y ng graves y los procedimientos para
|a aplicacidn de sanciones; los mecanismos para fortalecer el control interno y la prevencion
de dichas faitas_; los principios para estableceér las bases ‘de una ética del servicio, asi como
de la coordinacién institucional entre las autoridades de todos los érdenes de gobierno para
la fiscalizacién y adecuado control de los recursos publicos.

Con la publicacion en e| Diario Oficial de'1a Federacién det Decreto por-el que se abroga la |
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica Gubernamental y se: expide
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, se definieron las
atribuciones del Organo Interno de Control del INAL En consecuencia, sus funciones y
responsabilidades derivan de lo que establecen la- Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, los Articulos 51 y 52
Ter de la mencionada Ley Fed:eral de Transparenciay Acceso a la Informiacién Publica, asi’
como el articulo 51 del Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacidn y Proteccidn de Datos Personales.

Por otra parte, es importante mencionar que el INAl-definid su misién, visién y objetivos de
la siguiente manera:.

Misién: Garantizar en el Estade mexicario los derechos de las personas a la informacion
ptblica v a la proteccion de sus datos personales, asi como promover una cultura de
transparencia, rendicion de cuentas y debido tratamiento de datos personales para el
fortalecimiento de una sociedad incluyente y participativa.

Visién: Ser una institucion Nacional eficaz y eficiente en la consclidacién de una cultura de
transparencia, rendicion de cuentasy debido tratamiento de datos personales, reconocida
por. garantizar el cumplimiento y promover el ejercicio de 10s derechos de acceso a la
informacion y proteccién de datos personales como ba"sé para la participacién democratica
y un gobierno abierto.

Objetivos

‘4. Garantizar el Optimo cumplimiento de los derechos de acceso a la informacion publicay
la proteccion de datos personales.

2. Promover el pleno ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica y de
proteccion de datos personales, asi como la transparericia y apertura de las instituciones
publicas.

3. Coordinar el Sistema Nacional de Transparencia y de Proteccidon de Datos. Personales,
para que los érganos garantes establezcan, apliquen y evallien acciones de acceso a la
informacidn publica, proteccion y debido tratamiento de datos personales.




4. Impulsar el desempefio organizacional y promover un modelo institucional de servicio
plblico orientado a resultados con un enfoque de derechos humanos y perspectiva - de
género.

En aras de contribuir al cumplimiento de estos objetivos, el Organo Internc de Control del
INAI ~con base en las atribuciones que le confieren las fracciones VII y XX, del articulo 51
del Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales—, emite la presente Guid para la realizacion de Auditorias y
Revisiones del Organo Interno de Control del INAI, cuya finalidad es servir como base para
los trabajos de fiscalizacién que realiza el personal de la Direccidon de Auditoria Interna
adscrita-al Organo Interno de Control-del Instituto.

Lo anterior; derivado de que desde el Sistema Nacional de Fiscalizacién se considerd
conveniente adoptar procedimientos hdm"ol'ogados de -auditoria, ademas de fortalecer y
modernizar las normas que regulan la auditoria gubernamental. Por ello, el Sistema
Nacional de Fiscalizacion determind emitir las Normas Profesionales de- Auditorfa cuyos
procedimientos:se basan en los postulados basicos v en |a estructura.general de las normas
de auditorfa de la Organizacién Internacional de las Entidades Fiscalizadoras Superiores
(INTOSAI), asi como en el trabajo realizado por el grupe de expertos de las Naciones Unidas
sobre Contabilidad y Auditoria def Sector Pdblico en los Paises en Desarrollo.

Estas Normas constituyen un marco de réferencia para la-actuacion de quienes se encargan
de revisar la gestidn de los recursos pablicos, representando el conjunto de disposiciones
‘qué determina los principios de actuacién que rigen a los organismos auditores, los
prerrequisitos para su-correcto funcionamiento, los principios de auditorfa fundamentales,
las directrices de revisién, y los criterios para la conducta de sus integrantes.

Cabe resaitar ademds que, en el ambito internacional, la aplicacién de normas profesionales
de auditoria es el medio para garantizar la consistencia técnica en el proceso de
fiscalizacién, ‘asi comio para generar seguridad razonable en que los informes emitidos son
objetivos e imparciales. Ademas, su adopcion permitird garantizar que el desempefio vy
productos dela Direccion de Auditoria Interna del INAl sean consisténtes, de alta calidad y
conforme a las mejores practicas.

En ese sentido, es necesario fortalecer y modernizar las normas, mecanismos: y
procedimientos én materia de auditoria gubernamental para contribuir a la consolidacién
de uha sociedad democratica en la que impere la rendicidn de cuentas, la transparencia, la
respdnsébilidad institucional y la preservacion del interés publico. En adicidén a lo anterior,
el articulo-42 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion sefiala que los
integrantes del Sisterna Nacional de Fiscalizacién deben homologar los proceses,
procedimientos, técnicas, criterios, estrategias, programas y normas profesionales
aplicables en materia de auditoria y fiscalizacion. Para ello, el Comité Rector del
mencionado Sistema emitio los Lineamientos para la Mejora Institucional en materia de
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Fiscalizacién, que représentan un marco de referencia para que los auditores guien su
actuacion ba_jo requerimientos institucionales vinculados con laindependencia, auto'nomia_,
transparéncia, calidad y ética profesional.

En razon de lo anterior, la Direccién de Auditoria Interna del INAl debe privilegiar el aspecto
profesional, técnico, metodoldgico y de gestion en el desarrollo de sus labores, aefecto de
propiciar condiciones adecuadas para que su trabajo se convierta en un factor de confianza
en el ejercicio de sus funciones. Ademas, debe realizar el trabajo de manera ordenada,
sistemdtica y eficaz, tomando como referencia estandares reconocidos internacionalmente
y con ello garantizar la.oportunidad y pertinencia de los hallazgos, a fin de mejorar a gestién
institucional, por lo que adquiere refevancia el trabajo de los organismos intérnacionales
fijadores de norias, cuya labor garantiza la aplicabilidad y revision periédica de los criterios
de auditoria, asegurando que no seah medificados arbitrariamente.

Con base en todo lo anterior, y en cumplimiento a lo que éstablecen las facciones VIl y XX
del Articulo 51 del Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién -y Proteccién de Datos Personales, el Titular del Organo Interno de Control
emite |a presente Guia para la realizacicn de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de
Control del INAI qué represeiita un instrumento de apoyo fundamental para. definir
conceptos y principios para la ejecucidn de auditorias, directrices especificas y
operacionales sobre temas particulares de fiscalizacion.

El propésita de este documento es establecer una guit minima para el auditor, que sefale
lineas y directrices de las mejores practicas internacionales en materia de -auditoria
gubernamental, a través de un proceso ordenado y transparente para suU creacién,
correccion'y ampliacidn, cuyas caracteristicas permitan que los resultados de los trabajos
de fiscalizacion gocen de un consenso universal entre la comunidad auditora, al -tiem_po de
servir como un. medio eficaz para transparentar el quehacer cotidiano del érgano
fiscalizador, favoreciendo el proceso de rendicion de cuentas.

Ill. OBJETIVO

Proporcionar un instrumento de apoyo que estandarice los trabajos de auditoria en el INAI,
desde su planeacidn hasta la presentacién del informe de auditoria, continuando con el
seguimiento de las observaciones determinadas, garantizandoe en'todo momento la calidad
v lahomogeneizacién con relacién.a todas las auditorfas que sé realizan en el sector piiblico.

iV. MARCO NORMATIVO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas:

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.




Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley Federal dé Transparéncia y Acceso ala Informacién Publica,
Normas-Generales de Auditoria Pablica {Boletin B).

‘Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.

Reglamento de Recursos Financieros y Presupuestales del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

V. DEFINICIONES
Para efectos de la presente Guia de-Auditoria, se entenderd por:
Auditor. La persona sefialada en la-orden de auditoria para llevar a cabo su realizacidn,

Auditoria. Proceso sistemético enfocado al examen objetivo, independiente y evaluatorio

de. las operaciones financieras, administrativas y técnicas reéalizadas, asi como a los

objetivos, planes, programas y metas alcanzados por el INAl can €l propdsito de determinar
si se realizan de conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia,
transparencia, honestidad y en apego a la normatividad aplicable.

Concepto a revisar. Rubro, programa, proceso, proyecto, drea, operacién o actividad sujeta
a revision,

Grupo Auditor. Auditores publicos comisionados para practicar una auditorfa.

Jefe de Grupo. Auditor designado comio tal en las drdenes de auditoria emitidas por el
Organo Interno de Control, encargado de-supervisar la ejecucién de la auditoria y de
verificar que las actividades del Grupo Atditor participante se apeguen a 1a normatividad.

OIC. Organo Interno de Control del INAI.

Programa Anual de Auditorias y Revisiones. Plan-anual de trabajo y evaluacidn en materia
de auditoria que deberé ser presentado, para su tonocimiento, a los Comisionados del INA!
dentro de los primeros cuarenta y cinco (45) dias naturales del afio.

Unidad auditora. La Direccién de Auditoria Interna del Organo Interno de Control del INAI
Unidad auditada. La unidad administrativa del INAl a fa que se practica la auditoria.
V. CONSIDERACIONES

La auditoria pablica es una herramienta de apoyo a la funcién directiva del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
misma que, como actividad independiente de las realizadas por el Instituto, promueve la
observancia de la normatividad y el cumplimiento de sus metas y programas sustantivos.
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Cabe resaltar que existen diferentes tipos de auditoria dependiendo delas necesidadés.que
se presenten o dela naturaleza y caractefisticas de las dreas especificas.

‘a) Normas Profesionales de Auditoria

Las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién confieren .a
todos los auditores [a responsabilidad de garantizar que:

[.  Preserven su independencia mental.

Il.  Cada auditoria sea ejecutada por personal que posea los conocimientos téenicos'y
la capacidad profesional necesaria para el caso particular.
. Cumptan con [a aplicacidn de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del

informe y del seguimiento de auditoria.
IV. Seésujeten a un programa de capacitacion y autoevaluacion, buscando la excelencia
en su trabajo.
Ademds, estas normas representan los requisitos minimos de calidad relativos a la
personalidad del auditor publico, el trabajo que desarrolia y la informacién que obtiene
como resultado de fas audito_rl'as'q__ue practica; clasificAndose en personales, de ejecucion
del trabajo v sobre ¢l infb_rme‘ de auditoria y su seguimiento. En otras palabras, sé trata de
los efementos basicos que deben tenerse presentes durante el desarrollo de su trabajo.

VIl. ETAPAS DE LA AUDITORIA

La auditorfa plblica se realiza en tres. etapas, mas el seguimiento a las observaciones
determinadas, como se muestra a continuacion:

ETAPA 1. PLANEACION

En 1a Norma Profesional del Sistema Nacional de Fiscalizacidn No. 1 “Lineas Bdsicas de
Fiscalizacién en Méxica”, apartado de Metodologia y Procedimientos para la Fiscalizacion,
se sefiala que las unidades auditoras deben realizar sus auditorfas con base en un programa
anualformulado porellas mismas, lo cual se encuentra en concordancia con las atribuciones
conferidas al Orgario Interne de Control del INAL

Asimismo, dado que en las labores fiscalizadoras es imposible realizar auditorias de forma
exhaustiva, debe utilizarse el método de muestreo para efectuar las revisiones. Sin
embargo, |a técnica de muestren empleada debe seleccionarse y aplicarse utilizando un
modelo especifico, que deberd respaldarse-con la evidencia suficiente para sustentar los
juicios sobre la calidad y regularidad del objeto de la revision.

En relacién con lo anterior, las principales Normas Generales de Auditeria Plblica
relacionadas-con la planeaci6n y con los sistemas de control son la Cuarta y Quinta que, de
manera ehunciativa, se refieren a:




Cuarta. Aspectos a considerar en torno a la planeacion, tales como [a descripcion de los
métodos, técnicasy procedimientos que se sugiere aplicar para cumplir con los objetivos
de la auditoria; la base para asighar el trabajo a los auditores y a 50Us supervisores; los
elementos de juicio para llevdr a cabo el régistro del trabajo realizado,

Quinta. La comprensidndel auditor respecto de los sistemas de control interno del Instituto
y del Concepto a revisar pard que, con base en la suficiencia ¢ insuficiencia de los
‘mecanismos de control encentrados, 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.

a) PLANEACION GENERAL

Objetivo. Conhocer antecedentes y generalidades del Concepto a revisar y determinar los
objetivos y actividades generales de la auditoria, asi.como delimitar Ja oportunidad de los
recursos y tiempos asignados, aspectos que se precisaran en la Carta de Planeacién y en el
Cronograma de Actividades a desarrollar.

Para las auditorias incluidas en el Programa Anual de Trabajo, se retomaran los resultados
de la investigacion previa realizada para la formulacién de dicho plan y, en su caso, se
complementard con informacidén actualizada,

CARTA DE PLANEACION

La informacién obtenida en la investigacién previa se incluira en el documento denominado
Carta de Planeacién {Anexo 1). Adicionalmente, se incluird el nombre y cargo del personal
participante en la auditorfa, definiéndose a Ia persona que fun'g_iré" como Jefe de Grupo,
guien sera responsable de su elaboracién, misma que contara con el visto bueno de la
persona titular de la Direccién de Auditoria'y con Ia autorizacion de la persona Titular del
OIC,

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR

El tiempo. programado para lievar a cabo una auditoria se registrard en el documento
denominado Cronograma de Actividades a Desarrollar {Anexo 2), en el que se describirdn
las actividades que el grupo de auditoreés efectuard desde el inicio hasta la conclusién.

El Jefe de Grupo vigilara que las actividades determinadas para adlcanzar el objetivo y métas

de la auditoria se realicen en el tiempo yla forma programados.

Al finalizar 1a auditoria se complementara el Cronograma de Actividades a Desarrollar con
el tiempo real utilizade y, en su caso, se dejard constancia de las razones que hayan
originado las variaciones importantes.




b} INICIO

Objetivo. Notificar a la unidad auditada-el.inicio'fo'rmé't de la auditoria; presentar al grupo
de auditores que participard en lamisma, e informarde los alcancesy trabajos a desarrollar.

ORDEN DE AUDITORIA

La préactica de'la auditoria invariablermente se llevard a cabo mediante mandamiento-eserito
emitida poria persona servidora pdblica del OIC facultada para ello, denominade Orden de
‘Auditoria, misma que debera contener al. menos los siguientes elementos:

I. Nombre del titular de la Unidad auditada;

il. Nombre de la unidad administrativa a la gue se gracticard la auditoria, asi como el lugar
donde habra deefectuarse;

Il Furidamento juridico;

IV. Nombre de los auditores gue la practicardn, mencionando a los responsables de
coordinar y supervisar la ejecucién de.la auditoria, v

V. Objetode la auditoria y periodo que se revisara:

La orden de auditoria se entregard a quien va dirigida, obteniendo de su pufio y letra el
acuse de recibo en una copia de la misma, asi como el sello oficial de' la unidad
administrativa a auditar, de la cual es responsable. Se turnara copia a las instancias que en
cada caso se requiera. En el Anexo. 3 se incluye e modelo de orden de auditoria.

ACTA DE INIC!O DE AUDITORIA

Eny todas las auditorfas invariablemente se levantara Acta de Inicio de Auditorfa, en la que
se hard constar |la entrega formal de la orden de auditoria, asi como del primer oficio de
requerimiento de informacion o documentacion. Dicha acta debera elaborarse conforme a
lo siguiente:

1. Los auditores que se presenten a entregar la orden de auditoria deberdn hacerlo ante el
Titular de la Unidad auditada; se identificaran y entregaran dicha orden, obteniendo de su
pufic y letra el acuse de recibio correspondiente, asi como’ el selio oficial de [a Unidad
auditada;

Il.-Una vez entregada la orden de auditoria, se elaborara un acta eén dos ejemplares para
hacer constar el inicio de la auditoria, misma que contendra lo siguiente:

1.
2,

Lugar, fecha y hora de inicio;
Nombre, cargo e ideniificacién de los auditores que entregaron la orden de A

auditoria; vy

Nombre, cargo e identificacion de la persona Titular de la Unidad auditada;
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Nombre, cargo e identificacion de guienes participardn como testigos, quienes

podran ser design‘ados por el Titular de la Unidad auditada ¥, €n caso de que se

niegue a designarlos, por los auditores actuantes;

Mencidn de que se realizo |a entrega formal de la orden de auditoria'y de que se
expusa a la persona Titular de la Unidad auditada el objeto de la auditorfa y el
periodo que se revisara;

Nombre, cargo e identificacion de la persona servidora publica que atenderd los
requerimientos de informacién relacionados con la auditoria, debiendo ser la
persona Titular de Iz Unidad auditada o alguna persona designada por éste;
Apércibimierito para que.la persona. Titular de la Unidad auditada se conduzca con
verdad y la manifestacién de que se hicieron de su conocimiento las penas y

sanciones en que puede incurrir €n caso de no hacerlo, y
Fecha y hora de conclusidn.,

I1i. Recabar lasfirmas de las personas que intervinieron en el acto y éntregar un €jemplar a
la persona Titular de la Unidad auditada. Si se negaren a firmar, se hard constar en el acta
ésta circunstancia sin que-ello afecte el valor probatorio del documento, y se‘turnard a la
autoridad competente para instrumentar el procedimiento de responsabilidades
administrativas,

Una vez suscrita el acta de inicio deberd entregarse a la persona Titular de la Unidad
auditada el primer oficio de requerimiento de informacién o documentacion para la
practica de la auditoria, en cuyo fundamento deberd incluirse:

La persong Titular de la Unidad auditada y/0 la persona servidora piblica
designada para atender los requerimiehtos de informacion deberdn

proporcionar de manerd oportuna y veraz los informes, documentos y en

general, todos aquellos datos necesarios para la realizacion de la auditoria
en los plazos en que le sean solicitados, mismos que ho deberdn exceder de
cinco dias hébiles.

En cuso de que existan circunstancias que impidan proporcionar lg
informacién en el plazo iniciclmente concedido, se podrd otorgar un plazo
adicional, previa solicitud por escrito.

En el Anexo 4 se incluyen las especificaciones y el modelo correspondiente.

¢} OFICIOS COMPLEMENTARIOS

Con posterioridad al inicio de la auditorfa, se:elaboraran los oficios que sean necesarios para
la obtencidn de informacién que permita a los auditores cumplic con el objetive de 1a
misma. Del mismo modo; sidurante el desarrollo de la auditoria se requiere ampliar, reducir
o sustituir al grupo de audit'or'es,_asi como ampliar o modificar-el periodo o el alcance de la
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revision, se hara del conocimiento de la persona Titular de la Unidad.auditada o de guien le
supla en su ausencia, mediante oficio, mismo gue deberd contener las .siguientes
caracteristicas: ' '

a. Dirigirsea Ja persona servidora publica a quien se gird la orden de auditoria.

b. Fundamentarse debidamente, incluyendo el sefialamiento de gue el oficio se hace en
alcance dela orden de auditoria respectiva.

¢. Hacer mencion de los auditores que a partir de la fecha del oficio se sustituyen, se
incorporan, o se refiran de la .auditoria, asi como describir de manera concreta én qué
consiste ta ampliacién o modificacion del alcance o del periodo a revisar.

d. Estar firmado por la persona Titular de la Direccién de Auditoria Interna o, en su caso,
por el Jefe de Grupo, conforme a las atribuciones que tengan conferidas. En un ejemplar de
este oficio se recabard el sello de la Unidad auditada, asi como la firma de recibido de la
persona Titular.

d) PLANEACION DETALLADA

Objetivo, Determinar la naturaleza, alcance, oportunidad y procedimientos por aplicar para
cada uno de los Conceptos a revisar.

Para ello, se considera el anilisis de la informacion complementaria y del estudio y
evaluaciéon del control interno, lo que permitira al auditor conocer el ambiente de control y
el grado de confianza que podrd depositar en el Concepto a revisar. La suficiencia o
insuficiencia de! control interno en el trabajo de auditoria se representa de la manera
siguiente:

Menor

Mehor Mayor

La comprensidn del contral interno sé da a través de la indagacidn, observacion, inspeccion
de documentos, registros y operaciones a las que se sujetara la auditoria, mediante el
empleo, entre otros, de los siguientes métodos:

Descriptivo. Consiste en la identificacidn y clasificacion de las actividades de un proceso,
incluidas las &reas y personal que intervienen; los registros y periodicidad con que se
realizan, asi como la normatividad a la que se encuentran sujetas:

Cuestionarios. Consiste en la formulacién de preguntas enfocadas a la obtencién de
informacidn especifica.
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Grafico. Consiste en la presentacion de las actividades y ¢lementos que conforman un
proceso mediante graficas y esquemas.

‘MARCO CONCEPTUAL

Con base en lo anterior, se formulara el Marco Conceptual - o programa de frabajo - con los
siguientes datos: identificacidon de la auditorfa; concepto a revisar; objetivo especifico que
se persigue; universo, muestra y procedimientos que se aplicaran durante el desarrollo de
los trabajos, asi como la conclusién que se obtenga después.de aplicar los procedimientos
al concepto revisado (Anexo 5). Podri elaborarse un marco conceptual p_or"ca_da Concepto
a revisar,
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ETAPA 2. EJECUCION

Objetivo. Obtener evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente que permita al
auditot conocer la situacion de’ fos Conceptos revisados para emitir una opinién sélida,
sustentada y vélida.

La Norma Profesiorial de Auditoria del Sistema Nacienal de Fiscalizacién No. 30 “Cédigo de
Etica”, cuyo. propdsito esimpulsar, consolidar y velar por una cultura de valores y principios
éticos que guien la tabor cotidiana del auditor,. refiere que resulta necesario para las
unidades auditoras que su personal cuente con cualidades profesionales y personales
iddneas para ;ad__opt'ar, de ‘manera convencida y plena, los pr]ntipios contenidos en dicho
Codigo, entre los que se encuentra la objetividad, definida como una actitud mental que
permite cumplir con el deber sin subordinar el juicio propio a criterios ajenos a las labores
emprendidas, por lo que las conclusiones alas que arribe el personal auditor de las unidades
auditoras deberdn sustentarse en evidencia pertinente, relevante y suficiente.

Asimismo, la Norma Profesional de Auditerfa del Sistema Nacional de Fiscalizacion No, 100
“Principios Fundamentales de Auditoria del Sector Publico”, en su numeral 10, sefiala que la
auditorfa del sector pablico puede describirse como un proceso sistemético en el l:_[Qe de
marera objetiva se obtiene'y se evalua la evidencia para determinar si la informacion o las
condiciones reales estdn de acuerdo con la normatividad establecida.

La auditoria del sector plblico es esencial, ya gue proporciona informacién y évaluaciones
auténomas, independientes y objetivas, respecto a la administiacién y el desempefio de las
politicas, planes y programas de la gestiéon gubernamental. En relacion con lo anterior, la.
citada. Norma No. 100, en su numeral 41, refiere que los auditores deben aplicar
procedimientos de auditoria que proporcionen evidencia de auditorfa suficiente,
competente, pertinénte y relevante para sustentar-el inforime de auditorfa. La seleccién de
grocedimientos dependera de Ja evaluacién del riesgo o del analisis del problema.

La evidencia de auditoria consiste en cualquier informacién utilizada por el auditor para
determinar si el objeto de la revisién cumple, ¢ no, con los criterios aplicables. La evidencia
puede tomar diversas formas; tales como registros de operaciones en papel y en forma
électrénica, comunicaciones “con. gente externa por escrito y en forma electrénica,
observaciones hechas por el auditor y testimonios orales o escritos hechos por el propio
Instituto. Las técnicas para obtener la evidencia de auditoria incluyen la inspeccion,
observacion, indagacién, confirmacion, r'ecélcuio_,- re'peti'cién_, procedimientos analiticos u
otras técnicas de investigacion. La evaluacién del auditor sobre la evidencia debe ser
ohbjetiva.

De.igualforma, las Normas Generales de Auditoria Publica relacionadas con esta etapa son:
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Séptima. Comprobacién de informacién y de datos mediante la obtencién de pruebas
suficientes,_ competentes y relevantes para gue él auditor exprese de manera razonable su
juicio y opinidn respecto de lo gue examina.

Octava, Cédulas de trabajo y evidencia documental que consérva el auditor sobre los
procedimientos y las pruebas realizadas, la informacidn obtenida y las conclusiones
pertinentes alcanzadas.

Novena. Cuidado profesional al dar seguimiento a los indicios de actos ilicitos para no
interferir con las.investigaciones o procedimientos legales que puedan emprenderse en lo
futuro lo cual implica gue, cuando sea necesario, €l auditor debera consultar previamente
a los asesores legales o a las autoridades a las que competa aplicar las leyes
‘correspondientes.

a) FASES DE LA EJECUCION

La ejecucion del trabajo de auditoria plblica consiste en una serie de actividades que se
realizan de manera. ldgica y sistematica para que el auditor se allegue de los elementos
informativos necesarios y suficientes para cubrir sus pruebas selectivas. Las cuatro fases de
la ejecucion. se describen énseguida:

1. Recopilacion de datos

El auditor se allega de la informacién y documentacién para el andlisis del Concepto a
revisar. Debe ser cuidadoso y explicito en la formulacidn de sus'solicitudes.

2. Registro de datos

Se lleva a cabo en cédulas de trabajo en las que se asientan los datos referentes al analisis,
comprobacién y conclusidn sobre los Conceptos a revisar, cuyas especificaciones se detallan
mds adelante.

3. Anélisis de la‘informacién

Consiste-en la desagregacion de los elementos de un todo para ser examinados en su detalle
y obtener un juicio sobreel todo; o sobre cada una de sus partes.
La profundidad del andlisis estara en funcion del objetivo planteado y en relacion directa
con el resultado del estudio y evaluacion de control interno. Si ¢l Concepto a revisar muestra
irregularidades relevantes gue pudiesen constituir posibles responsabilidades, el analisis
serd mas extenso, ‘

4. Evaluacién de los resultados

La evaluacién de los resultados sélo es posible si se toman en cuenta todos los elementos
de juicio suficientes para poder concluir sobre lo revisade y sustentados-con evidencia




documental que pueda ser constatada. Los resultados nunca deben hasarse -en
suposiciones. Esta conclusién se. asentard en los papeles de t'raba‘jo disefiados por cada
auditor y, en caso de determinarse irregularidades, se incluirdn en cédulas de
‘observaciones,

No obstante, si con motivo de la auditoria-se detectasen irregularidades no relacionadas
directamente:con el objeto de ia misma o, que estando relacionadas con el objeto, por su
naturaleza, medios de ejecucidn o gravedad no pudiesen ser atendidas o solventadas por el
auditado, el auditor podra hacer cuantos informes de irregularidades detectadas sean
necesarios durante la etapa de ejecucion de la auditoria sin necesidad de esperar a la
elaboracion de las cédulas de observaciones.

b) PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE AUDITORIA

Son el conjunto de técnicas de investigacion aplicables a un Concepto a revisar, mediante
las cuales el auditor obtiene bases sélidas para fundamentar sus conclusiones, como son:

1. Estudio general. Apreciacidn sobre las caracteristicas generales de la unidad
administrativa a auditar y del Concepto a revisar, asf como de las partes importantes,
significativas o extraordinarias que lo constituyen. Esta apreciacién se realiza con el juicio
profesional del auditor que, basado en su preparacidn y experiencia, podra identificar en
los datos.e informacidn del Concepto a revisar |as situaciones importanteso extraordinarias
que pudieran requerir atencién especial. Esta técnica sirve de orientacion. por lo que,
generalmente, debe aplicarse antes de cualquier otra.

Al respecto, una de las técnicas de investigacién que se utilizan en carrelacién con el estudio
general es la entrevista, la cual se desarrolla-para conocer'y evaluar el conhtrol interno, cuyo
proceso se-establece para otorgar una seguridad razonable al logro de los.objetivos. Sin
embargo, el hecho de gue existan politicas y procedimientos de control no necesariamente
implica una eperacion efectiva, motivo por el que el auditor la confirmara a través del
examen y evaluacion de control interno.

2. Analisis. Clasificacion y agrupacién de los distintos elementos individuales que forman el

‘Concepto arevisar, constituidos en unidades homogéneas y significativas. Por ejemplo, el
-analisis de saldos que consiste en el estudio deaquellas partidas que integran €l saldo de
unacuenta de balance, asi como el andlisis de movimientos, que consiste en el estudio de
los movimientos registrados en una cuenta del estado de resultados. El-anélisis puede
realizarse sobre eventos y documentos diférentes a los gue directamente soportan un
registro contable o presupuestal.

3. Inspeccion. Examen fisico de bienes materiales o documentos con objeto de cerciorarse
de su existencia o autenticidad.
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4. Confirmacién. Obtencién de la comunicacidn escrita de una persona-independiente al
Instituto que se encuentre en posibilidad de conocer la naturaleza y condiciones de la
operacion y, por lo tanto, de informar de una manera vélida sobre ella (autenticidad de un
hecho, operacién o saldo). Esta técnica se aplica solicitando a la persoria a quien se pide la
confirmacidén, que conteste por escrito al auditor y proporcione la informacién que se
solicita. Puede ser aplicada de diferentes formas:

¢ Positiva: Se envian datos a la personay se le solicita que confirme la informacidn y
que emiia sus comentarios. |
¢ Negativa: Se-envian datos al corifirmante y.se le solicita dé respuesta sélo si esta en
desacuerdo con la informacion presentada.
s Indirecta, ciega 0. en blanco: No se envian datos y se solicita informacién sobre
saldos, movimientes-o cualquier otro dato necesario: para la auditoria..
5. Investigacién. Obtencidn de informiacién, datos y comentarios emitidos por servidores
publicos del INAL Con esta técnica el auditor puede obtener informacion y formarse un
juicio sobre algunos hechos, operaciones o saldos del Instituto y del concepto a revisar:

6. Declaracidn. Manifestacidn por escrito con la firma de personas servidoras publicas que
emiten la declaratoria de informacion o datos solicitados por el auditor, Esta técnica debe
ser aplicada a las personas que directamente conocen de la situacion gue se analiza y puede
realizarse mediante un requerimiento de informacién o una comparecencia en la que la
declaratoria de la persona servidora publica quede asentada en un acta.

Cuando ocufran eventos en el desarrollo de la auditorfa que, porsu importancia, se estime
conveniente hacerlos constar en acta administrativa, ésta se elaborara conteniendo entre
otros elementos, los siguientes: :

a) Lugar, hora y fecha del acto;

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

¢) Referencia al niimero y fecha de la orden de-auditoria;

d) Motivo del acta {negativa de firma de cédulas de.observaciones, cierre de Ja auditoria u
otros);

e) Datos generales de cuando mienos dos testigos de asistencia. En caso de negativa, los
-auditores actuantes nombraréan a dichos testigoes, hecho que quedarad asentado en €l acta;

f) Hechos, declaraciones y/o aclaraciones, y

g) Cierre y firma del acta.
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En todos los casos, las actas se elaborardn en dos tantos como minimo con firmas
autografas, hecho que se hard constar en el cuerpo de las mismas. Se entregara un tanto a
la persona servidora publica de Ja Unidad Administrativa auditada, otro tanto se integrard
al expediente de |la auditoria y el fercero, de proceder, se integrard al expediente del
informe de irregularidades detectadas, de lo contrario, también se integrara al expediente
de la auditor(a.

7. Certificacion. Obtencién de un documento en el que se asegure la verdad de un hechg,
o documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tal atribucion.

8. Observacién. Presencia fisica para constatar como se realiza una operacién o evento.
Mediante esta técnica, el auditor se-cefciora de la efecucidn de procesos, mismos quepuede
cotejar contra los manuales v flujos reéspectivos.

9. Calculo. Verificacién matematica de alguha operacién. o partida,

Ademds, el auditor podra realizar visitas domiciliarias. para solicitar- documentacién a
terceros 'y compararla con la presentada por la Unidad auditada. En este caso, el auditor
asiste directamente al domicilio del tercero y levanta un-acta de la visita.

¢) PAPELES DE TRABAIO

Registrar en cédulas de trabajo las técnicas y procedimientos aplicados con sus resultados
vy las-conclusiones obtenidas, anexando la evidencia documental que sustente la planeacion,
éjecuci.ti‘n-, conclusion y supervision del trabajo. Las cédulas de trabajo se clasifican de la
siguiente manera:

o Cédulas sumarias: contierien |3 integraciéon de un grupo homogéneo de datos e
informacidn que conforma el concepto a revisar: Hacen referencia a las cédulas analiticas e
indican la conclusién general sobre el concepto revisado.

« Cédulas analiticas: contienen datos e informacién detallada del concepto revisado v los
procedimientos de auditoria aplicados.

El hdmero de cédulas dependerad de la amplitud de las operaciones revisadas y de la
profundidad con gue sean analizadas, Lo importante es el ordenamiento 1ogico que se les
otorgue dentro de los expedientes de auditoria y la anotacién de la conclusidn a la que se
lIe‘g_é. De manera general, en el Anexo 6 se mencionan las especificaciones que deben
contener las cédulas de'tra bajo.

Se recomienda evitar las fotocapias de los documentos analizados. Si llegan a utilizarse
reportes elaborados por las unidades-auditadas, a estos documentos se les deberd dar ¢
mismo tratamiento como si fuera un papel de trabajo elaborado por el auditor, siempre y
cuando lleve la anotacién de donde se obtuvo y cémo se verifico la veracidad de la
informacién en él contenida. En lo general, basta con. dejar marcas en las cédulas
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correspandientes como evidencia del procedimiento aplicado o de que-fueron analizados,
‘a ‘excepcidén de aquéllos. que sustentan las observaciones, cuya documentacién debera
cubrir las caracteristicas de suficiencia, competencia, relevancia y pertinencia.

La documentacidn que compruebe alguna irregularidad detectada invariablementé se
integrara en copias cértificadas al expediente, con el que eventualmente se dé vista a la
autoridad competente, sin que en ella se efectiien anctaciones.

Lospapeles de trabajo contienen claves que permiten enlazar datos y localizar el analisis de
esos datos en otras cédulas. Estas claves se conccen como indices, referencias y marcas de
auditoria:

a) fndices. Son claves que permiten localizar el lugar exacto de una cédulaen el o los legajos
de papeles de trabajo. Se sugiere que éstos se anoten con lapiz color rojo €n la esquina
superior derecha de cada foja.

b} Referencias. Son el enlace entre cifras o informacién que aparece en las diferentes
cédulas que se anotan para cruzar los datos.

¢) Marcas. Son sefiales que se anotan junto a la informacién registrada por el-auditor para
evidenciar [as investigaciones realizadas.

Por lo anterior, los auditores deberan contar con los sistemas de-indices numéricos,
alfabéticos o alfanuméricos que consideren mds adecuados, siendo de uso obligatoric y

homogéneo para aquellos auditores que intervienen en la ejecucidn de la auditorfa.

Para efectos de esta guia, en el Anexo 7 se relacionan — a manera de ejemplo - las marcas
mas comunes-en el trabajo de auditoria. Lo importante es que desde el inicio de la auditorfa
el auditor publico sefiale.su significado al calce de su cédula de trabajo o en una cédula de
tarcas.

Las reglas generales para la elaboracién de las cédulas de trabajo son:

a) Identificar el concepto a revisar, la fecha de elaboracién de la cédula, iniciales y ribrica
del auditor que la elabord, e iniciales y ruibrica del Jefe de Grupo como evidencia de la
supervision gue realizo;

b) Estar completas y suficientemente detalladas, de manera que permitan su inmediata
compreision sin dificultad alguna‘y sin perder claridad;

¢) Contener fuentes de informacion, cruces, marcas, referencias y-notas;
d) Ser puleras, legibles y encontrarse ordenadas logicamente;

e} Ser elaboradas con boligrafo de tinta negra o mediante impresiones. claras de
computadora, con el fin de evitar la-alteracion desu contenido, e
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f} Incluir la conclusidn sobre los conceptos revisados.

Los papeles de trabajo y demds docunientos que se hayan generado u obtenido formardn
parte del expediente de auditoria y deberan integrarse en legajos ordenados de manera
Iégica con un indice, resguardandose de conformidad. con las disposiciones normativas del
archivo gubernamental.
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ETAPA 3. INFORME

La Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién No. 1 “Lineas
Bdsicas' de. Fiscalizacion én México”, en su numeral 6.1 Informes a las Autoridades
Correspondiéntes'y al Publico en General, sefiala:

* Las unidades auditoras deben informar a la autoridad competente sobre sus
resultades, priorizando observaciones o hechos de particular importancia v
trascendencia.

¢ Cuando las unidades auditoras hacen sus informes del dominio publico, se garantiza
su amplia diseminacién y debate, con lo.que se incrementan las posibilidades de que
las recomendaciones y observaciories realizadas sean atendidas de manera
oportuna-y eficaz.

¢ De manera general, el informe de auditoria debe cubrir todas las actividades
realizadas por la unidad auditora para susteéntar sus resultados, con excepcién de
los casos en los que deba reservarse la informacidon por su naturaleza, o por
disposicién de la norinatividad aplicable,

Asimismo, en el numeral 6.2 Métodologia para [a Rendicién de Informes, se‘indica que:

e losinformes deben presentar los hechos y-su evaluacién de manera objetiva, clara
y acotada a los elemenitos esenciales. Su redaccidn debe ser precisa y comprensible.

Por otra parte, la Norma.Profesional de Auditoria del Sistema Nacional deé Fiscalizacién No.
20 “Principias de Transparencia y Rendicion.de Cuentas”, en su numeral 2.8, refiere que las
‘unidades auditoras comunican sus actividades y fos reésultados de las auditorias practicadas
de manera amplia y oportuna, por lo cual deben:

e FElaborar y emitir sus informes de auditoria en los plazos establecidos. la
transparencia y la rendicién de cuéntas se verdn reforzadas si los trabajos de
auditoria y la informacién gque de elios derive es proporcionada de manera
oportuna; pertinente y confiable.

e Los informes de las unidades auditoras deberan ser accesibles y comprensibles al
plblico en general, o bien, a la autoridad competente segin la normatividad
aplicable. '

Al respecto, la Décima Norma General de Auditorfa Ptblica que se relaciona con esta etapa,
en términos generales, refiere que el informe es el documento que sefiala los _hallazgos del
auditor, asi como sus conclusiones y recomendaciones, y gue la forma de presentacion es
por médio de Un escrito oportuno, completo, exacto, objetivo, convincente, claro, conciso
y de utilidad.
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a) CEDULAS DE OBSERVACIONES

Los resultados en los que se determinen situaciones irregilares o incumplimientos
normativos, se’ consignaran en cédulas de observaciones, mismas que contendran las
disposiciones legales y normativas incumplidas, las recomendaciones sugeridas por el
auditor para promover su solucién vy, cuando proceda, el monto fiscalizable y fiscalizado,
por aclarar y/o por recuperar,

Si con motivo de la auditoria se detectasen irregularidades no relacionadas directamente:
con el objeto de la misma o, gue estando relacionadas con el 'objeto_,. por su haturaleza,
medios de ejecucién o gravedad no pudiesen ser atendidas o solventadas por el auditado,
el auditor podrd hacer cuantos infarmes de irregularidades detectadas sean necesarios sin
necesidad de esperar a la-elaboracion de las cedulas de observaciones..

La importancia de la cédula de observaciones radica en el planteamiento claro y preciso de

la problematica detectada, del origen de la misma y de las recomendaciones para su
solucion.

la dificultad para ubicar el origen de la observacidon va en proporcidn directa con la
profundidad del Concepto revisado, es decir, la révi_si_é_n superficial Gnicamente permite
identificar causas inmediatas y, por ende, las recomendaciones propuestas por el auditor
podran mitigar parte de la problemética en la que posteriormente se volveraa incurrir. Por
su parte, una profundidad adecuada en la auditoria permite llegar al origen de la
observacion y po_sibilita al auditor a plantear recomendaciones que den solucién a la
problematica. |

Para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora de las actividades y
operaciones y, en su'caso, sé elimine la recurrencia de las obsérvaciones, debe definirse la
problematica detectada, identificar las causas que Ia provocaron y las repercusiones o
efectos a corte'y mediano plazo en los procesos, actividades o unidades administrativas
responsables que se interrelacionan con el Concepte revisado. ‘

Las cédulas de observaciones donde se plasmen los resultados que determinen presuntas
irregularidades o incumplimientos normativos contend ran lo siguiente:

I. La descripcidn de |las observaciones;
Il. En su caso, el monto del presunto dafio patrimonial y/o perjuicio;
11I. Las disposiciones legales y normativas incumplidas;

IV. Las recomendaciones para contribuir a la solucion de'los hechos observados;
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V. El nombre, cargo y firma de la persona Titular de la Unidad auditada, de las personas
servidoras publicas directamente responsables de atender las observaciones pl"a'n'tEad'aS'y
de los auditores responsables de coordinar y de supervisar la ejecucion de [a auditoria; y
Vi, La fecha de firma y del compromiso (asentando el dia, mes y afio) parala aténcién de
las observaciones por parte del, o los responsables, de la unidad auditada y de atender.Jas
recomendaciones, sin que esa fecha compromiso pueda exceder del plazo de cuarenta y
cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente en que fueron suscritas las cédulas de
observaciones. '

Se incluira también el nombre y la firma del auditor que detectd la irregularidad y del Jefe
de Grupo. En su caso, de quien coordind la ejecucion de la auditoria. En el Anexo 8 se
presenta. el modelo de la cédula de observaciones.

La.notificacion de las cédulas de observaciones se llevara a cabo en reunion ante la persona
Titular de 1a unidad auditada y/o las personas servidoras ptiblicas responsables de atender
las recomendaciones, mismas que se formalizardn con su firma en las cédulas de
observaciones, '

Cuando los responsables: de atender las recomendaciones de las observaciones
determinadas se negaran a firmarlas, los auditores deberan elaborar un acta en la que se
hard constar que se les dio a conocer el contenido de las observaciones y se asentard su
negativa a firmarlas y, de ser el caso, las declaraciones de] auditado y de los auditores,
‘anexando las cédulas de observaciones. La negativa a firmar las cédulas, no invalidara el
acto ni impedira que surta sus efectos.

Si én el curso de la auditorfa se detectan irregularidades de tipo administrativo y/o penal,
se procedera a elaborar el informe de irregularidades detectadasy a integrar el respectivo
expediénte, al que se dard tramite con apego a lo sefialado én las Disposiciones Generales
para la realizacién de auditorias; revisiones y visitas de inspeccién, que son consideradas-de
aplicacién supletoria a la presente Guia de Auditoria,

b) INFORME DE AUDITORIA

Una vez notificadas fas observaciones determinadas y firmadas por [os responsables de la
atencion de [as recomendaciones; la persona Titular de la Unidad auditora, en el 4mbito de
sus respectivas competencias, dara a conocer los resultados determinados-en la auditoria a
la persona Titular de la unidad -auditada, al responsable de la Unidad auditada vy a las.
instancias que en cada caso se requieran, a través del documento denominado Informe de
Auditorfa. '

El informe de auditorfa debe contener la declaracién de haber desarrollado el trabajo de-
conformidad con las Normas Profesionales de Auditoria Publica y con la presente Guia de
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Auditoria 'y de haber aplicado los procedimientos gue en cada caso se consideraron
necesarios. Para la formulacién del informe; se atendera a lo siguiente:

Los resultados determinados en Iz auditoria se daran a conocer a la persona Titular de fa
Unidad auditada, a la pérsona Titular del Instituto, asi como a las demés personas servidoras
publicas que en cada caso se requiera, a través de documento denominado Informe de
Auditoria, Dicho informe se hara llegar, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contado
a partir de que se suscriban las cédulas de observaciones.

El informe de-auditoria se integrara con los antecedentes previos a la-auditoria; el objeto y
periodo revisado; los trabajos desarrollados; la conclusion y las respectivas cédulas de
observaciones,

Cuando la auditoria no permita determinar observacion alguna, el informe se comunicara
dentro del plazo establecido para realizar la auditoria. Los hallazgos y las cédulas
‘preliminares podran comentarse durante la auditoria previamente a su presentacién para
firma.

Elinforme se entregard al responsable de la Unidad auditada con copia simple de las cédulas
de observacionés firmadas, ya que el original de éstas se archivard junto con el acuse de
recibo con séllos originalés del informie.

Cuando las cédulas de observaciones no hubieren sido firmadas por los responsables de
atender las recomendaciones, ademés de la copia de las cédulas. de observaciones, se
ariexara copia def acta que en laque se hizo constar dicha circunstancia.

En los Anexos 9 y 10 se presentan los modelos de oficio dé envio de informe de auditoria y
del informe de.auditoria, respectivamente.




VIl SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

Objetivo. Verificar que las unidades auditadas atiendan; en los términos'y plazos acordados,
las recomendaciones preventivas y correctivas planteadas en las cédulas de observaciones
de los informes emitidos.en-auditorias anteriores e informar el avanhce de su atencidn.

La Norma Profesional de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién No. 1 “Lineas
Bdsicas De Fiscalizacién en México”, en su numeral 4.2 Respuesta a las Observaciones y
Recomendaciones del Organismo.Auditor, establece:

¢ Losentesauditados debenresponder, dentro de los plazos legalmente establecidos;
a las observaciones y recomendaciones:resuttantes de las auditorias realizadas por
las unidades auditoras: Ademas, dehen informar sobré las medidas adoptadas para
atender las recomendaciones generadas.

* Como resultado de las auditorias practicadas, las unidades auditoras pueden
promover procedimientos de investigacién ante las autoridades competenites y, en
su caso, instrumentarlos.

‘Asimismo, la.Onceava Norma General de Audijtoria Publica se relaciona con el seguimiento
de las recomendaciones y, en términos generales, se refiere a la revisién y comprobacion
.delas acciones realizadas por-el responsable.de la Unidad auditada para atender, en tiempo
'y forma, las recomendaciones propuestas en las cédulas de observaciones.

ASPECTOS A CONSIDERAR:

Para el seguimiento de las recomendaciones, los auditores recopilaran y registrardn datos,
‘analizardn la informacién y evaluaran los. resultados; asi como también aplicaran los
procedimientos de auditoria gue consideren necesarios para contar con la evidencia
suficiente, competente, pertinente y relevante con la que sustenten sus conclusiones y se
apegardn a los siguientes puntos:

a) La persona titular de [a Unidad auditada remitir4 a la persona titular del OIC, dentro dal
plazo de 45 dias habiles, la documentacidin que compruebe las acciones realizadas para la
atencidn de las observaciones.

b) Una vez revisada.la documentacidn remitida por la persona titular de la Unjdad auditada,
el resultado se hard constar en cédulas de seguimiento, mismas que contendrdn la
descri_pcibn_ de la observacidn, las recomendaciones planteadas y las acciones realizadas, asi
como el nombre, cargoy firma de los auditores responsables de coordinar y supervisar su
ejecucidn. Cuando resulte insuficiente la informacién presentada por la per-Son‘a titular de:
la Unidad auditada para atender las cbservaciones, la persona titular del OIC deberd
promover su atencidn a través de fequerimientos de informacién. De no atenderse las
observaciones, se hara del conocimiento. de la autoridad competente para instrumentar el
procedimiento correspondiente.
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c_) El resultado del seguimiento se remitira trimestralmente a la persona titular de la Unidad
auditada y se haré del conocimiento de la persona titular de! Instituto y de las personas
servidoras publicas que én cada caso se requiera, mediante el informe respectivo, el cual
contendra el oficio de envio'y las cédulas de seguimiento.

d) Si derivado del seguimiento de las observaciones se determinan actos u omisiones de
personas.servidoras plblicas en el desempefio de sus funciones que pudieran constituir
responsabilidad -administrativa, se turnara, para los efectos procedentes, a la. autoridad
competente.

e) El Organo Interno de Control deberd reportar los resultados obtenidos para su control y
seguimiento; asi como para fines estadisticos.

a) CEDULAS DE SEGUIMIENTO

Las cédulas de seguimiento hacen referencia al avance en la atencién de las
recomendaciones hechas por el auditor, asi como a si las acciones implantadas por [a
Unidad auditada permitieron la solucion de la problemdtica;

Las cédulas de seguimiento deben contener, ademds de l|a identificacion de la
auditaria/revision, Ja descripcion de la observacion; las recomendaciones planteadas vy las
acciones realizadas, asi como el nombre, cargo y firma de los auditores responsables de.
coordinar y supervisar su ejecucion.

Las cédulas de seguimiento podrdn ser comentadas con la persona respensable de la
Unidad auditada. Se deberd incluir también &l nombre'y |a firma del auditor que realizé el
seguimiento y del Jefe de Grupo. En. el Anexo 11 se incluye el modelo de las ¢édulas de
seguimiento.

b) OFICIO DE ENVIO DE RESU LTADOS DEL SEGUIMIENTO

Una vez concluidas las cédulas: de seguimiento, mediante oficio emitido por la persona
titular de fa Unidad auditora, se informaran los resultados determinados en el seguimiento

a la persona titular de la Unidad auditada y alas instancias que en cada caso se reguiera. En
&l Ariexo 12 se incluye el modelo del oficie respectivo.




IX. SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORJA

La Sexta Norma General de Auditoria Publica establece que la supervision debe ejercerse
en todos los niveles o categorias.del personal que interviene en el trabajo de auditoria, en
proporcidn inversa a la experiencia, préparaciér técnica y capacidad profesional del auditor
supervisado, ademas de que |a supervision deberd realizarse desde los trabajos de Ia
planeacidn hasta la conclusién de'la auditoria.

El éxito, efectividad y calidad de una auditoria dependen en gran medida de la supervisién
y conacimiento en todos los niveles jerarquicos gue se le den a la misma, ya-que una
adecuada supervisidn permite controlar y reforzar las actividades que se realizan en ella.
Por esta razdn se ha elevado a la categoria de norma, a efecto de que se incluya en forma
obligatoria en las funciones de auditoria publica.

.Al'considerar que el término de supervisién se utiliza tradicionalmente para identificar el
acto que realiza una persona para revisar el trabajo que realiza otra, se define la supervision
del trabajo de -auditoria como la revision del trabajo del grupo de auditores realizado en
cumplimiento de los objetivos de la ouditorfa, mediante la aplicacion de normas y
probedimientos. especificos, Hevados @ cabo Hesde el inicio de la auditoria hasta su
conclusion.

La supervision persigue los siguientes objetivos:

a) Incrementar la calidad de las auditorias a través de la revision constarite del trab.aj_o del
auditor, en funcién de los objetivos planteados;

b} Buscar que el desarrollo de las auditorias se logre con la maxima: eficiencia, eficacia y
econoimia, en apego a las Norinas Profesionales de:Auditorfa Plblica y demas normatividad
aplicable;

¢} Lograr que los auditores desarrollen la habilidad necesaria para |a practica de la auditoria

publica;

d) Elaborarlos papeles de tal forma gue correspondan al trabajo desarrollado, ademas de
estarsustentados.con evidencia suficiente, competente, relevante y pertinénte;

e} Conocer de inmediato, y en cualquier momento, el avance de la auditoria;

f) Determinar si se han aplicado integramente los procedimientos de auditoria, y

g) Asegurar que las recomendaciones-efectuadas por el auditor-contribuyan a solucionar las
irregularidades observadas y a prevenir su recurrencia.

Es relevante considerar que también influye la dificultad y especialidad del aspecto que se
audita, mas no debe coartarse la libertad y se debe ser flexible al aplicar la:supervision. En
cualquier caso, debe abarcar la verificacion de:
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* La adecuada planeacion de los trabajos y el cumplimiento. de los objetivos de |a
auditoria; ' |

* la ejecucion del trabajo tonforme a la Carta de Planeacidén, el Marco Conceptual y
tas- modificaciones autorizadas a los mismos; el cumplimiento de los tiempos
establecidos en el Cronograma de Actividades a Desarrollar y; en su caso, justificar
las variaciones, observando que el resultado de la aplicacién de técnicas vy
procedimientos sea congruente con los alcances previstos;:

» Lacorrecta elaboracién de los papeles de trabajo;

¢ Eladecuado sustento de las abservaciones y conclusiones;.

* La adecuada elaboracién de los informes de auditoria en cuanto a su contenido,
claridad y-oportunidad; |

¢ La observancia de las Normas Profesionales de Auditorfa del Sistema Nacional de
Fiscalizacion;

s El cumplimiento de las Normas Generales de Auditorfa Publica, de los
procedimientos de auditoria y de la presente Guia de Auditoria, y-

* La correcta determinacion, redaccién y clasificacidn de las observaciones, asi como
la congruencia y calidad de las acciones correctivas y preventivas recomendadas.

Por lo anterior, la funcién de supervision de los trabajos de auditorfa debe ser aplicada en
las etapas de inicio, ejecucion e informe, asi como en el seguimiento respectivo y debe
~dejarse evidencia de la supervision realizada en los papeles de trabajo, con la ribrica del
lefe de Grupo en las cédulas de trabajo y el llenado de las cédulas de supervision y de la
Cédula Unica de Auditoria - que comprende el resumen de los trabajos realizados durante
la misma-; que.se incluyen en el Anexo 13 y en el Ahexo 14. |
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X. ELABORACION DE iNFORMES E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE CASOS DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE SERVIDORES PUBLICOS

Objetivo

Proporcionar un marco de referencia que facilite y estandarice la elaboracién de los
informes de presunta responsabilidad administrativa en todos sus apartados, asi como para
la debida integracidon del expediente, con la evidencia documental que soporte la
irregularidad detectada y disponer de los elementos indispensables para dar vista a las
autoridades competentes y que éstas puedan, conforme a sus facultades, tramitar el
procedimiento y resolver en su oportunidad lo conducente.

Por lo.anterior, esta Guia es-aplicable para aquellos casos de presunta responsabilidad que
se.determinen en las auditorias, revisiones, visitas de inspeccién o enel seguimiento de las
observaciones gue practique la Direccion de Auditorfa Interna, adscrita al Organo interng
de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso ala Informacién y Proteceién de
Datos Personales,

La debida integracion y remisién del informe dé presunta responsabilidad permitird que fa
autoridad competente tramite y resuelva, en tiempe y forma, al contar con -elementos
suficientes gue conlleven, en su caso, a iniciaf el procedimienta administrativo de.
responsabilidades, vy, de resultar procedente, se denuncien los actos u omisiones de las
persenas ser_vid'oras'pfzblicas que puedan ser susceptibles de reproche penal, a través de la
unidad administrativa facultada para tal efecto, ante los drganos de procuracion de justicia.

a) Integracion def expediente de presunta responsabilidad administrativa

Objetivo: Obtener y ordenar de manera cronoldgica la evidencia documental relacionada
con los hechos y las irregularidades determinadas:

AR 3 S \h~\2

fReahzar las gestlones necesarias para la obtencién de toda la eV|denC|al

§ documental: documentos presupuestarios, contables, administrativos, Iegales

. y de operacidon que. se involucren con el proceso revisado y se relacionen
§ _directamente con la irregularidad, actuando siempre con estricto apego a Ias
- disposiciones juridicas.

i
i
r
'
!

Aplicando. los procedimientos y técnicas de auditoria que se consideren
necesarios, tales como: inspeccién fisica, documental y testimonial; cuyo
objetivo pricritario, es reunir los elementos de juicio gque soperten las
irregularidades detectadas de acuerdo al caso especifico. Lo anterior, con
cuidado y diligencia profesional en'ta seleccién de pruebas y evidencias,
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| Normas Generales 'de_ Audltona Publlca' Tercera, Cu:dado ”y Dn‘rgenc;a ‘s_
Profesionuoles; Séptima, Evidencia; Octava, Popeles de Trabajo; y Novena, |

Tratamiento de Irregularidades.

Analizar Yy estudiar los documentos que conformaran el expediente,
considerando que los documentos permiten probar o confirmar algo, por lo
gue éstos deberdn ser idéneos para relacionarse con los hechos que dieron

| origen a las.irregularidades detectadas.

'Normas Generales de Auditoria Publica: Novena, Tratamiento de

Irregularidades.

2.1

OF

H

normativa {disposicién juridica aparentemente violentada), y se inteégrara al
expediente gue se envie a las dreas competentes, sin que en ella se efectuen
anotaciones.

indispensable que:

s Quien realice |a certificacién se encuentre facultado para tal efecto en fa

ley o reglamento respectivo, e invocar el fundamento legal aplicable.

e Enla 'I'eyenda de certificacion, se indique que el documento que se certifica |

es copia fiel del original que se tuvo a la vista.

iTratandose de certificaciones realizadas por Fedatario Publlco, institucidn |
bancaria o terceros, los documentos certificados deberdn obtenerse mediante -

oficio emitido per el area0.Ente auditado.

H

{ Elaborar las cédulas sumarias y analltlcas necesarias para [a integracion de los |
importes, cifras y datos que faciliten la identificacion de la documentacion e

informacién que integra el expediente.

Las cédulas deben ser elaboradas con holigrafo de tinta negra o mediante -
‘impresiones claras de computadora, con el fin de evitar la altéeracion de su
. contenido; contar con fecha de elaboracién, titulo o rubro revisado, marcas'y
| su significado, referencias, fuente de datos y tonclusiones. Asimismo, deben

contener el nombre, cargo'y firma de quien la elabord y supervisd; sin perder

de vista que los auditores que firman las cédulas hayan side incluidos en la

orden de auditoria, o bien, en el oficio de ampliacidn de auditores

! comisionados.

Normas Generales de Auditoria Publica; Octava, Papeles de Trabajo

La documentacidn que compruebe una presunta responsabllldad :
i administrativa deberd estar necesariamente vinculada con los actos u
omisiones consideradoes como irregulares. y relacionados con la hipdtesis

1 Para el caso en que se requieran copias certificadas de la documentacién, sera




irregularidad y, posterformente, clasificarla en la cédula respectiva.

Papeles de Trabajo.

' Incluir copia de los articulos de las leyes, reg!amentos estatutos organicos,

5 ‘manuales, politicas, lineamientos y procedimientos internos transgredides,
i vigentes en [a época en que se suscitaron [os hechos mismos que deberdn
estar relacionados con los actos u omisiones que propiciaron lafs] |

irregularidad{es}.

En el caso de los manuales de organizacidn y de goliticas y procedimientos o
cualquuer otra normatividad en la que se establezcan obligaciones a las
personas servidoras plblicas, éstos deberan estar publicados en el Diario

confirme fehacientemente que dicha normatividad fue hecha del

- presuntamernte responsable.

. Normas Generales de Auditoria Publica: : Séptima, Ewdencm. 3

Ordenar de manera cronologlca a ewdEncm documental que soporta Ia

Normas Generales de Auditoria Publica: Séptima, Evidencia; y Octava,

conocimiento — oportunamente - de la persona servidora puablica !

ser identificados con separadores debidamente rotulados, cada uno de los
cuales constituira un anexo (se.enumerardn con digitos arabigos).

Integrar el expediente por blogues de documentacién, mismos que  deberdn

Oficial de la Federacidn o, en su caso, deberd existit un documento que

6.1

6.2

6.3

SN W

Incluir tantos- anexos como se considere necesario, de tal forma que la
.autoridad correspondiente cuente con la evidencia suficiente que soporte la{s)
irregularidad(es),

- Normas Generales de Auditoria Puablica: Séptima, Evidencid.

quinientas fojas en cada uno de ellos, |dent!f_|can_do su orden y el total de
frente de la portada de cada uno de los legajos gque incluya la referencia, por

asu nto

En caso de que el expediente sea voluminoso, se propone incluir no mas. de..
‘legajos-que lo conforman, para lo cual serd necesario colocar una etiqueta al

ejemplo: de 1 de 3;2 de 3, etc., y agregar el titulo con el gue se identifique el

Los anexos 1,2y3, [nvarlabiemente, deberan. corresponder a Ios antecedentes

auditoria (3)..

hechos o |nforme respectwo

de creacién de la entidad (incluyendo sélo aquellos datos relevantes de la
misma), marco juridico, Instituto (1), orden de auditoria (2} y acta de inicio de_

| En caso de contar con oficios de ampliacion, reduccidon o sustitucién de
' auditores comisionados, incluirlos como anexo 4, agregando las actas de




6.4

: lntegrar en eI ultlmo anexo del expedlente Ia documentacmn sollmtada a la |

- Unidad Administrativa de: personal, en copias. certificadas, que acredite-:

feha(:lentemente la calidad de servidor(es) publico(s) de aquellas personas
fisicas que resutten presuntos responsables, tales como: nombramiento,

- contrato, tipo de contratacion (base y confianza), percepciones a la fecha de

“los hechos, registro federal de contribuyentes con homoclave, CURP, Ultimo

“domicilio registrado, actas de gobierno en las que conste la designacidn,

i movimientos internos de personal {altas y bajas, correspondientes a la época

en que se presentd la irregularidad), credencial o identificacién del centro de
‘trabajo (vigente a la fecha en que ocurrid la irregularidad).

Normas Generales de Auditoria Publica: Séptima, Evidencia.

| correspondientes).

_Foliar consecutivamente todos los documentos anexos al expediente,
“iniciando la numeracién a partir del anexo 1.

Verificar que no se omita ningun folio (el foliado se realizard a |apiz cuando se.

envie para revision y a tinta cuando se envie en forma definitiva a las dreas

a) OBTENCION DE EVIDENCIA

Objetivo: Obtener la documentacion soporte que acredite los actos irregulares,

mediante una exhaustiva revision de los procesos operativos en los que se

haya(n) encontrado alguna(s) posible(s) irregularidad(es) y, en su caso,
determinar la(s) presunta(s) responsabilidad{es) administrativa(s) por actos u
! omisiones atribuibles a las personas servidoras piblicas,

. Normas Generales de Auditoria Publica: Quinta, Sistemas de.Controf Interno.

En la integracicn del éxpediente de presunta responsabilidad administrativa,

! s¢ deberan aportartodos aguellos elementos probatorios documentales que |
i demuesiren las irregularidades sefialadas en el informe y que hubieran sido
| detectadas con-motivo de las auditorias, es decir, documentos con los que se’

evidencien las conductas atribuibles a las persoras servidoras publicas

considefadas como presuntas responsables por los actos u omisiones que
- constituyan violaciones a'fa normatividad aplicable..

El auditor debe conocer,. analizar y evaluar los sistemas de control interno

En su caso, obtener de las personas servidoras publ:cas lnvolucradas-
constancias por escrito de las-actividades realizadas u omitidas y relacionadas_




- con la irregularidad, -elaborando el acta correspondiente por cada persona
cuestionada.

En caso de hacer constar hechos donde 1a persona servidora pablica reconozca:
-actos’ u omisiones objeto de la ‘irregularidad, tal comparecencia deberd
-hacerse ante personafacultada para recibirla declaracidn o, en.su ¢aso, hacer

constar tales hechos en forma: cronoldgica, en primera persona y no como

narracion de los auditores; en la que deberdn constar cantidades, volGmenes '

o cifras exactas. En caso de formular preguntas; éstas no deben cbn_t-Ener"
_respuestas cerradas (“si” y “no”), por eI':contrario_, deberan estructurarse de

tal forma que conlleven a obtener respuestas gue proporcionen
manifestaciones espontdneas,

_ No‘rmas"Generales de Auditoria Publica: Séptima, Evidencia.

"De ser factlhle, mediante los procedlmlentos que se considéren necesarios y i

. en apego a las atribuciones’ Y facultades que rigen ¢l trabajo de audltorla,

( obtener de los terceros involucrados aquellos documentos y evidencias que !

sustenten la irregularidad y dejar constancia de éstas mediante el(las) acta(s)
respectivals).

En el caso de documentaos publicos, la.documentacion debe recabarse en copia’ |

certificada en atencion a que las copias simples pueden objetarse en cuanto a
su autenticidad o exactitud. Si se trata de documentos privados provenientes
de terceros (también particulares), si no fuera posible recabar copias
certificadas, obtener copia simple, especificando que la misma fue cotejada
con el original y transcribir su contenido en.un acta que debera ser firmada por
el particula'rfacultado._

Normas Generales de Auditorfa Publica: Séptima, Evidencia.

Para los casos en que exista la necesidad de instrumentar Actas de hechOS'

El acta es Un documento publico, elaborado por el personal comisionado o

habilitado para hacer constar en forma circunstanciada los hechos, actos u
omisiones ohservados durante el desarrollo de una auditorfa. Dicho

t documento debera cumplir los requisitos formales siguientes:

ie El lugaren gque se lleva a cabo, fechay hora de inicio.
-+ Datos de |a ordén de auditoria o documento que legitime las actuaciones

_de las persohas servidoras publicas,




diligencia, asentando los datos de [a credencial que lo identifica.

La designacién de los testigos realizada por la persona con quien se

entiende la diligencia o en su caso, por el personal comisionadao.
Obtener copia de la identificacion de las personas que intervienen en el
acta, las que deberan contener la firma de ¢ada uno de ellos.

En caso de guealguna de las personas gue intervienen en el acta se ostente
como representante. legal o apoderado de una persona moral, debard
solicitarse preferentemente en copia certificada, poner a la vista el

documento gue acredite fehacientemente tal cardcter.

Mencionar en el cuerpo del Acta que la misma fue leida en presencia de |

quienes intervinieron en ella.
Obtener fas firmas de todos v cada uno de los que en ella intervengan..

Con la finalidad de identificar a quién corresponden las rubricas contenidas

en el acta, se sugiere que éstas se estampen también en el espacio
correspondiente para la firma.

Identificar a las personas serwdoras publicas presuntas responsahles por actos
u. omisiones que constituyan violaciones a la normatividad gue resulte
aplicable, considerando que la responsabilidad administrativa puede ser |
;é‘tribuida a una o mds personas, quienes tendrdn distintos grados de i

ip.artit:ip'a_cié.n atendiendo, en primer término;. ‘@ aduellas persohas gue

-directamente hayan ejecutado los actos u omisiones y, posteriormente, a
! quienes en el ejercicio de sus funciones hayan omitido la revisién o autorizado
| tales actos, de acuerdo con las funciones inherentes al empleo, cargo o
- comision, de conformidad con las disposiciones aplicahles,

Normas Generales de Auditoria Piablica: Tercera, Cuidado y Diligencia
Profesionales; y Séptima, Evidencia.

Identificacion de: los. auditores, asentando los d’at’_os' de las credericiales
oficiales gue los acreditan. :
la designacién, nombre y cargo de [a persona con quien se entiende la.

B) ELABORACION DEL INFORME

Objetivo: Describir de mariera cronologica, clara, congruente y precisa la informacién
relativa a-todos y cada uno de los apartadds que conforman el informe (Anexo15).

: Elaborar e

informe de manera cronoldgica, clara, precrsa concisa 'y

Z

=congruente, de tal forma que los actos U omisiones sean debldamentei
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! narrades 'y soportados con la evidencia documental que los acredite, de
acuerdo con el modelo de informe de esta Guia, el cual deberd incluir, como
-minimo, los.siguientes apartados:

I. Proemio

Il. Antecedentes de la:auditoria

lll. Hechos

V. Presunto dafio patrimonial y/o perjuicio

1"V, Presuntos responsables y precision de las i_rregﬁul"ai‘id'ade's
V1. Conclusiones del informe

VIi. Datos de los auditores que elaboraron el informe

i
i
.
i
i
i
i
!
1
i

pletos de los auditores designados en

ta orden de auditoria que rinden el informe, estableciendo en forma precisa y
sintetizada el periodo de revision en que se [levd a cabo la auditoria; el periodo |
I en que se suscitaron los actos u omisiones que dieron origen a la irregularidad

(incluyendo ta fecha exacta), especificando |a consecuencia; v, en su caso, el

i Instituto, asi como los correspondientes ala orden y acta de inicio de auditoria
| v, en su caso, los datos relativos a las modificaciones del persenal comisionado

{ampliacién o sustitucién), describiendo los siguientes aspectos:

1. Antecedentes dél Instituto; tales como: datos de su legal existencia,
| objetivos, fu hciones, atribucionesy fecha de constitucion.

| 2. Fecha y nimero de la orden de auditoria, fundamento legal, nombre del
servidor pUblico al que se dirigid, objetivo de la misma; y nombre y cargo de

y atendid la visita.
4. Indicar |a fecha y forma en gue se.comunict a la persona titular de la unidad
+-auditada, el inicio de la practica de la auditoria, parafo cual debera levantarse

. servidora publica con quien se entendid la diligencia.

' en donde se hizo mencidn).
i
‘Cada vez que se mencione un documentae, sé citara el anexo y las fojas donde:
se localiza dentro del expediente, tal como se aprecia-en el anexo de esta guia.

guien expidié la orden, asegurdndose que éste cuente con facultades para tal |
1 efecto, _
3. Fecha, nombre y cargo deé la persona servidora publica que recibid la orden

' el acta de inicio de auditoria, mencionando el-nombre y ¢argo de la persona |
5. En caso de ampliacidn, reduccién o sustitucion del personal de auditoria en :

| la‘comisién, citar los datos del documento con-el que se informé a la persona _
titular de fa unidad auditada dicha circunstancia {oficio e informe de auditoria




Para Ia narracmn del apartado de Hechos deberd atenderse a la
documentamon relativa a las pruebas obtenidas, las cuales deberan ser
| suficientes, idoneas, relevantes, pertinentes y por ende contundentes; con Ia
finalidad de que los hechos puedan ser confirmados y la conducta irregular |
acreditada. |

Con base en la évidencia documental obtenida, relatar en forma clara,
detallada y cronoldgica todas y cada una de las-acciones que tengan relacion |
directa o indirecta con la irregularidad, enunciando todos los documentos
integrados en el expediente. '

: Sefialar las irregularidades sin perder de vista cudl era el deber juridico de

obrar, especificando si el acto irregular fue de accion u omiisién, sin
conjugaritos. En cada accion se deberan mencionar las circunstancias de modo,

‘tiempo y lugar (qué, quién, cdmo, cuando y ddnde se hizo o se omitid hacer),

puntualizando que debe existir un nexo entre el documento observado, la
conducta irregular y el precepto legal transgredido).

En su caso, indicar el monto del Presunto dafio patrimonial y/o perjuicio,
describiendo detalladamente c6mo se cuantificod y con base en cantidades, !
volimenes o especificaciones de las operaciones. relacionadas con las !
irregularidades, indicando los niimeros vy denominaciones de las cuentas y
partida(s) presupuestal(es) afectada(s). j

Mencionar el nombre, cargo y drea de adscripcién de Tas personas servidoras
publicas que participaron en los hechos irregulares.

Normas Generales de Auditoria Publica: Primera, Independencia; Quinta, |
Sistefas de Control Interno; Sexta, Supervision del Trabajo de Auditoria; |
Séptima, Evidencia; Octava, Papeles de Trabdjo; y Novena, Tratamiento de
Irregularidades.

En el apartado de Presunto dafic patrimonial y/o- perjuicio debe mencionarse
. el monto del dafio y/o perjuicio ocasionado por el o los actos u omisiones de

las personas servidoras publicas del instituto y, en su.caso, determinar si se

; obtuvo un beneficio indebido, mismo que debera ser debidamente

cUa’n’tifi’cado;_.docu mentado Y acreditado contablemente (estados financieras,

de resultados, presupuestales, registros contables, auxiliares contables,

balanzas de comprobacion, etc.)

35.




[

| Dafio patrimonial:

Es Ia'perd[da 0 menoscabo sufrldo en elkpatrlmonlo del
Estado por la falta de cumplimiento de una obligacién.

Perjuicio: Es la privacion de cualquier ganancia licita que debiera haberse
obtenido con ef cumplimiento de la obligacidén.

Ambos supuestos pudieran presentarse en detrimento del Instituto.

‘Con base enla descripcién del registro contable efectuada en el apartado de

Hechos se mencionard lo siguiente:

‘a) Delimitar el importe del presunto dafio patrimonial o perjuicio causade, no
'sélo de manera general y por afio, sino por persona servidora publica y en
- atencion al periodo de que se trate, especificar las bases para la cuantificacidn .

y exponer las operaciones y referencias para llegar al monto atribuido, los

-cuales deberdn ser congruentes con la documentacion que soporte la !
_irregularidad.

- b) En aquellos casos en que la irregularidad se refiera a gastos o-adquisiciones
mprocedentes registradas o reflejadas en cuentas de costos o gastos, sé harda |
mencion de gue con dicha afectacién se. registra el presunto dafio patrimonial |
debido a que ‘corresponden a partidas de naturaleza deudora (de gasto) !

registradas en cuentas del estado de resultados y por lo tanto disminuyen el

patrimonio de la dépendencia o entidad, el cual se presenta en el estado dé
! situacion financiera.

¢) En caso de gue el monto de la ir'regular'idad se encuentre reflejado.en alguna |
cuenta del estado de situacion financiera {cuentas por cobrar, inventarios,
etc.) se deberd mencionar que dicha cuenta se encuentra excedida en el |

monto correspondiente al presunto dafio. patrimonial y que éste se registrara

{ en cuentas de resultados una vez que se materialice {cuando se defina la

incobrabilidad de la cuenta por cobrar; cuando se venda o consuma el bien;
etc., mencionar las disposiciones contables especificas aplicables para su
registro en cuentas de resultados, anexando las disposiciones de!l caso).

i
|
|
i
L

En el apartado de Presuntos responsables ‘es |mp0rtante espec;flcar la
conducta presuntamente atribuible a cada una de las personas involucradas,
asi:como la temporalidad, ya que una irregularidad pudo haber sido realizada

por una o varias personas servidoras-pablicas. Se recomienda presentarios en |

ur cuadro con dos celumnas:




"En la columna deI lado |zqu1erd0 se |dentrf1cara el nombre completo de Ia
persona servidora publlca cargo y area de adscripcion vigente a la-fecha en’

H

. En |a columna del lado derecho, se describird la conducta (acto u omisidn en

administrativa o penal.

| En el apartado de Precision de las irregularidades redactar todas y cada una
de las irregularidades determinadas, de- manera clara, congruente y concisa
aun y cuando se describan en el capitulo de Hechos.

Mencionar en cada irregularidad el nombre de la persona servidora publica,
cargo y areaz de adscripcion, los preceptos legales y normatividad
- transgredidos,

' Realizar en el apartado de Conclusmnes del mforme una smteS|s del mforme
resaltando las irregularidades, el presunto dafio patrlmonla] y/o perjuicio
ocasiohado, asi como los preceptos legales y normatividad interna infringida,
cuidando que las irregularidades y los montos que ahi se citen, correspondan
a los mencionados en todos los.apartados del informe.

t elaboraron el informe. Ademds, incluir su rdbrica al margen de todas y cada
. una de las fojas que lo constituyen.

c} ENVIO DEL iINFORME

Objetivo: Entregar el informe de presunta rfesponsabilidad administrativa a la persona
Titular del OIC para que, mediante oficio, sea remitido a las dreas competentes, quienes, en
el gjercicio de sus atribuciones, tramitaran y resolverdn lo conducente.

Para la elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa, el
auditor responsable se podrd auxiliar del Area de Responsabilidades del
1 Organo Interno de Control.

En caso de requerirse el auxilio del drea de responsahilidades del OIC, ésta

E
fque ocurrieron Jos- hechos, asi como el periodo en que se cometi¢ la ¢
§ irregularidad.

que incurrid) de la persona servidora pablica debidamente probada, dejando |
clara evidencia-de que su conducta tuve como efecto unairregularidad, ya sea !

]nsertar al flnal del documento nombre, cargo y firma de los auditores qie |
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vinculante al auditor responsable, desde el inicio de elaboraciéin de dich
“informe, hasta.su conclusidi.

Una vez concluido el Informe de presunta responsabilidad-administrativa y el |
expediente respectivo, la persona Titular del OIC lo presentard de manera

; oficial al drea de responsabilidades compeétente,

St derivado del analisis del informe y del expediente de presunta

_ responsabilidad administrativa: se identificaran conductas presumiblemente

2 | constitutivas de delito, la persona Titular del Organo Interno de Control
i realizara las acciones que: correspondan en términos de las disposiciones
i aplicables,
XI. ANEXOS

Los formatos que se presentan a continuacion deberan considerarse enunciativos, mds no
limitativos, ya que debeén ‘ajustarse a las necesidades o circuristancias especificas de cada
auditoria.

Dichos formatos y sus instructivos estan disefiados para el uso en las auditorias practicadas
por la Direccién de Auditoria Interna adscrita al OIC del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la

Informacién. y Proteccion de Datos Personales, quien los utilizard en las

auditorias, revisiones y seguimientos tjue practique, atendiendo a sus atribucionesy a las
disposiciones internas.
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(O INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCIGN DE DATOS

¢ S - PERSONALES
g [@ ORGANO INTERNO DE CONTROL

CARTA DE PLANEACION

NO. DE AUDITORIA: (1) | UNIDAD A AUDITAR: {2) | FECHA. (3)

DESCRIPCION DE LA AUDITORIA: {4)

CARTA DE PLANEACION

1. ANTECEDENTES: (5)

Il. OBJETIVO DE LA AUDITORIA: (6}

Iil. ALCANCES:  (7)

IV.PROBLEMATICA: (8)

V.ESTRATEGIA: (9)

VL. INICIALES Y FIRMAS DEL PERSONAL ASIGNADO {10)

ELABORO (11) VISTC BUENO (12)

NOMBRE Y. FIRMA NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO (13)

NOMERE Y FIRMA




Anexo 41
Carta de Planeacion

Ihstructivo de llenada

RI

Numero de la auditorfa que sé practica, de acuerdo con el Programa Anual de
Auditorias y Revisiones o el niimero que le corresponda tratdndose de auditorias no
programadas.

Nombre de la Unidad Administrativa a auditar.

Fecha de elaboracidn de la.carta de.planeacion.

Descripcién de la auditorfa, de conformidad: con el Programa Anual de Auditorias y
Revisianes,

Antecedentés de la Unidad auditada, describiendo:

Aspecto general del institute; objetivos de ia inidad auditada; estructura orgdnica;
marco legal aplicable; principales -politicas y funciones; actividades gue realiza;
distribucion fisica de las éreas de trabajo; resultados mas importantes de: auditorias
antériores; informacién financiera y presupuestaria; asi como eleméntos gue permitan
tenier un conocimiento general antes de iniciar la-auditoria.

Objetivo de la auditoria, mismo gue debe ser congruente con el Programa.Anual de
Auditorias y Revisianes, con excepcién de las auditorias no .programadas. Debe

‘caracterizarse por ser claro, preciso, medible y alcanzable.

Alcance general referido-al ejercicio, periodo y concepto a revisar

Problemasa los que pueden enfrentarse los auditores para la ejecucidn de la auditoria
como pueden ser. especialidad de las operaciones, atrasoen el registro o desarrolfo
de funciones, actitud del personal auditado, antigliedad de las operacienes.

Acciories especificas para realizar :la auditoria en el tiempo y con el personal
asighado y; en su caso, para reducif el efecto de la problematica que pudiese incidir
en la ejecucion de la auditoria, De ser necesario, se justificardn las modificaciones
del tiempo a emplear y/o la cantidad y/o perfil de los auditores,

10

Nombre completo del personal asignado a la auditoria v las iniciales de su nombre,

firmay rabrica para identificar sus papeles de trabajo.

11

Nombre y firma del Jefe de grupo que elabora la.carta de planeacidn.

12

Nombre yfirma de la persona titular de la. Direccidn de Auditorfa Interna, quien otorga
el visto bueno a la carta de planeacidn,

13

Nombre y firma de la persona Titular del ©IC, quien autoriza la carta de planeacidn.
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CRONOGRAMA DE ACTVIDADES A DESARROLLAR'-

GRGAND NTERNC DE CONTROL

‘NSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESD ALANFGRMACIGN Y PROTECCI__G_H DEDATOS FERSONALES

; E |{B) (S}
. R [(8) {3}
E
2 s
R
E
3 -
R. naiwan|
E
4 .
_____ R
E
5 -
. R.
‘Estimado: _ {11).
Reat (1)
Aud: Iniiciales del auditor qué realiza ke {10) ) ] B
T: Tiempo (12) (13 {14}
E: Estimady
R: Reat Elaboré Vo. Bo.. Autorizo
Auditor Jefe dé Grupo Coordinador dé Auditeria
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O Anexo 2
¥ Eﬁg Cronograma de Actividades a Desarrollar

Instructivo de llenado

En este documento se representa de manera grafica la- pragramacidn y cumplimiento de las.
‘actividades de auditoria, dentto decada una de sus etapas.

DES o)

1 Nombre de [a unidad administrativa sujeta a auditoria o revisién.

Numero de a auditoria o-revisidn que se practica, de acuerdo con el Programa
2 -Anuai de Auditorias ¥ Revisiohes o el nlimero que lé corresponda tratdndase de
auditorias no programadas

Descripcion de la auditoria o revisién.de conformidad con el Programa Anual de

3 Auditorias y Revisiones.

4 Mes al que se refieren las actividades.

5 Nimero consecutivo de las actividades.

6 Descripcion-de las actividades.

7 Iniciales de los auditores a. los que se les asigné cada actividad.

Tiempo en que Se estima llevar a cabo cada actividad, y tiempo en el que
8 efectivamente se realizd. Se reliehan. los cuadros de dias y actividades con los
formatos de-sombreada definidos en la parte inferior izquierda del cronograma.

9 Nimero de dias programados y utilizados, respectivamente, por cada actividad.

10 Iniciales y nombres de los auditores comisionados, mismios que sirven de
referencia para identificar al responsable de cada actividad.

11 Namero total de dfas programados y utilizados, respectivamente, en |a auditoria.

12 | Nombre y firma de fa persona gue efabora el cronograma.

13 Nomibre y firma del Jefe de Grupo que otarga el visto bueno al cronograma.

Nombre y firma del servidor piblico que autoriza-el cronograma.
14 '
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS. PERSONALES

ORGAND INTERNO DE CONTROL
Instifute Nacional de Transparericia,
Acoeso a la informacidn y Profeccidn.de

Diths Personales OFICIO; (1}
Orden de Auditoria N°. (2)

Asunto: Se ordena la practica de auditoria
“ Leyenda oficial afio...(3)

Ciudad de México;a - de - de - .{5)

4 PRESENTE.

Con el objeto-de verificar y promover en esa Unidad Administrativa el cumplimienio de sus programas
sustantivos y de la normatividad -aplicable, y con fundariento en lo dispuesto (6), se le notifica que se
llevard & cabo en la (unidad administrativa) a su digno cargo, en sus areas, instalaciones u oficinas, asi
como dé cualguier otra instancia o domicilio relacionado con la revision de que se trata, la Auditoria Nam.

(2).

Para tal efecto se solicita su intervencion para que se proporcione a los CC. {7} ; los libros
principales y auxiliares , registros , reportes, correspondericia y demas efectos relativos a sus operaciones
financieras , presupuestales y de consecucion de metas que estimen necesarios, asi coimo suministrarles
todos los datos e informes que soliciten para la ejecucién de la‘auditoria.

Asimismo, comunico a usted que la auditoria se llevara a cabo durante el periodo comprendido-del (8), y
estara dirigida a verificar (9) en el periodo (9), en la inteligencia de que la auditoria podré-ser ampliada a
otros ejercicios de-considerarse necesario. '

Por lo anterior, agradeceré girar sus instrucciones a duien cotresponda, a fin de que el personal
comisionado para la practica de la auditoria antes citada, tenga acceso a las instalaciones de la Unidad
Adminjstrativa que usted dirige 'y se les brinden las facilidades necesarias para la realizacion de su
cometido,

(1)ATENTAMENTE

El TITULAR DEL ORGANOQ INTERNO.DE CONTROL

{11) C.c.p.




Anexo 3
Orden de Auditoria

Instructivo de'llenado

{o]

Nimero de oficio con el que se notifica la auditoria

2 Numero de la auditoria,
3 ' De aplicar, la leyenda oficial anual,
‘Nombre y cargo de la persona titular de la Unidad Administrativa a quien
4 se practicard ia auditorfa; nombre de la unidad administrativa a la que se:
practicard la auditorfa, asi como domicilio en donde habrd de efectuarse.
5 Localidad y fecha de-elaboracidn de Ja orden de auditoria.
c Normatividad en la que se fundamenta fa emision de la orden de.
-auditoria, asi como del objeto.
Nombre de los auditores-que practicaran ia auditoria, con la indicacion de
7 ‘la-persona designada corno-Jefe de Grupoy; en su caso, del Coordinador
de la. duditoria.
Plazo de.su-ejecucion.
) Objetivo de la-auditoria y periodo. por revisar,
10 Nombre y firma de la.persona Titular del Organo interno de Control.
. Nombre, cargo y adscripcidn de las personas servidoras publicas a las que
11

se-enviara copia de la.orden de auditorfa.
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INSTITUTO NACIONAL DE TR’ANS_PARE_NCIA,
AGCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES,

ORGANO INTERNO DE CONTROL

nstiluto Naciona! de Transparancia,

‘Acoeso ala Informacicn y Proleccion AGCTA DE INICIO DE AU DITORIA

de Datos Personales

SN SR — R— e L L o L — : -

En la Ciudad de México, siendo las {anotar la hora del inicio def acto) horas, del dia
{(anotar el dia, mes y anho correspondiente) -, ios CC. (rnem:lonar ‘el nombre completo
del Coordinador, Jefe de Grupo y auditores comzs:onados Guese presenten a entregar
la orden), auditores plblicos adscritos al Organo Interno de Control del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI), hacen
constar que se constituyeron legalmente en ia oficina que ocupa (anotar el némbre de la
unidad administrativa a la que se le practicara la auditoria), ubicada en (anotar el
domicilio completo del Iugar donde se levanta el acta), a efecto de hacer constar Ios
siguientes; :

HECHOS

En |a hora y fecha mencionadas, los auditores actuantes se presentaron en la oficina citada
y ante la presencia del C. (nombre y cargo de la persona Titular de la Unidad
Administrativa a la que se practicara la auditoria), procedieron a identificarse en el orden.
mencionado en el parrafo que antecede con las credenciales institucionales con nimergs
de folios {anotar los numeros de credéenciales institucionales de cada auditor publico},

expedidas por la Direccidn General -de Administracién del INAl; mismas que constan en
copia simple comc parie integrante de la presente acta.

Acto seguido, hacen entrega formal del original de la orden de auditoria contenida en el
oficio- (anotar el numero y fecha del oficio), emitida por el C. (nombre y cargo de la
persona Titular del Organo Interno de Control del INAI), dirigida al C. (nombre y cargo
de Ja personha servidora piblica a quién esti dirigida la orden de auditoria) mediante:
la cual se ordena la practica de la Auditoria {anotar el nimero y descripcion de la
auditoria) guien, para constancia de haberla recibido, en un ejempiar de |a misma orden
estampé el sello oficiat de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria, acto
con el gue se tiene porformalmente notificada la orden de auditoria que nos ocupa,=------—

A continuacion, se solicita-a la persona servidora publica que recibe, se identifique, y el C,
(nombre completo del quien recibe la orden de auditoria), procede a exhibir |a (anotar
tipo y numero de la identificacion que presenta), expedida a su favorpor {mencionar la
instancia que la expide), documenio gue se tiene a la vista y en el que se aprecia al
margen (citar el lugar donde se encuentra la fotografia de la:persona servidora ptiblica
que la présenta), una fotografia cuyos rasgos fisondmicos corresponden a su portador, a
guien en este acto se le devuelve por asf haberlo sohcﬁado y cuya copia S|mple forma parte.
de la presente acta, : : : .
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Los auditores pUblicos exponen a la persona Titular de. la Unidad Administrativa a auditar,
el alcance de. los trabajos a desarrollar, los cualés se ejecutaran al amparo y en
cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que estaran enfocados a (mencaonar
el objetivo de la auditoria y el ejercicio o perlodo por auditar).-

‘Se solicita al C. (nombre de la persona servidora publica con quien se entiende el acto)
designe a dos testigos de asistencia (en caso de hegativa, serdn nombrados por los
-auditeres actuantes), quedando designados los CC. {(mencionar nombre completo de las
personas servidoras publicas designadas como testigos), quienes :aceptan la
designacién y proceden a identificarse con {tipo y nimero de identificacion que
presentan), expedidas por {mencionar la instancia que la expide), respectivamente,

documentos originales gue en este acto se les devuelven por asi haberlo solicitado y cuyas.

copias simples forman parte de la presente acta, con domicilic institucional (anotar el
domicilio completo del iugar fabora} .—

El C. (nombre de la persona Titular de la Unidad Administrativa a la que se practicara

la auditoria), en este acto, designa al C. (nombre y cargo) como |a persona encargada de-

atender los requerimientos de informacion relacionados con la auditoria, duien acepta la
designacion y se identifica {tipo y niimero de identificacion que presenta) expedida por
{mencionar ia instancia que la expide), documento que se tierie a la vista y que en este
acto se le devuelve y cuya copia simple forma parte de la presente acta, con domicilio
institucional en (anotar el domicilio completo del lugar labora)

El G. {nombre de la persona servidora publica con quien se entiende la diligencia),
previo apercibimiento para conducirse con verdad y advertido de las penas en que incurren
quienes declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial, segtin lo dispone (anotar

la normatividad en la que se fundamenten las penas), manifiesta llamarse como ha

quedado asentado, tener domicilio institucional en {anotar el domicilio compléto del lugar
labora) y recibir, en este acto, el original de la orden de auditorfa nimero {nitmero y

descripcion de I3 auditoria) emitida cori niimero de oficio (anotar nimero y fecha del

oficio con el cual se emitié la orden), hecho con el que se da por formalmente notificado
y sé-pone a las érdenes de los auditores actuantes para atender los requerlmlentos que Ie
formulen para que cumplan su cometido.

N@ habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la practica de esta

diligencia, siendo las {hora de conclusién del acto) de la misma fecha en que fue iniciada.

Pasa al folio #




[ p— ——— -——--Fglio # . ——— m———— Y S — -
--Viene del Folio #

Asimisme, previa lectura de |0 asentado, los que en ella ihitervinieron, firman al margen en
todos y cada unio de los folios, haciéndose constar que este documento fue elaborado en

dos-ejempiargs, de los cuales se entrega uno a Ia persona servidora publlca con la ¢ que se
entendid la diligencia.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE PRACTICARA LA AUDITORIA

C. (NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE
ATENDIO LA DILIGENCIA)

Persona designada como enlace

NOMBRE Y FIRMA

Pasa al folio
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- ---Folio :

-Viene del Folio

Por el Organo Interno de Control del INAI

(NOMBRE Y FIRMA DE LOS AUDITORES PARTICIPANTES)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Testigos de Asistencia

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




. 9 |
g Dfﬂ Anexo 4
> Acta de Inicio de Auditoria
El Acta de Inicio de Auditorfa és un documiento de cardcter oficial gue narra las circunstancias
especificas del inicio de una auditoria, por lo que en sy elaboracién deben guardarse las
formalidades que a continuacién se mencionan:
1. Contiene los. datos a detalle de.las circunstancias, documentos y personas que intervienen
en el acte. '
2. nicia ubicando el lugar y fecha del acto.
Menciona-quiénes intervienen en elacto y.el abjetivo-del misme,
4. Destribe, en su.apartado dé hechos, las situaciones bajo las cuales se levanta el acta y
finalmente incluye sy cierre,
5. El acta se transcribe a rengldn continue vy, en caso de que el teéxto quede a la mitad del
renglén, el resto de éste se testa con guiones hasta el margen derechg de [a hoja.
6. Siempre debe darse unfolig a cada foja del acta, Se recomienda unfolio de ocho digitos que
identifiguen los siguientes datos de izquierda a derecha:

w

Primeros.3 df_gito's: niimero de la orden de-auditoria.
Dos digitos siguientes: los dos Gltimos digitos del afio.
Ultimos 3 digitos: un ntimero consecutivo de tres digitos, el que correspondera al folio,
iniciando siempre con el nimero 001.
Ejemplo orden afo. consecutive  folio’
200 19 001, 20019001
3. Alfinalizar una hoja, el ditimo renglon debera hacer referencia a la foja que continda, con la
leyenda Pasa-al folio..., incluyendo el folio de la foja siguiente.

La leyenda quedard al centro del dltimo renglén y, tanto a la izquierda como a la derecha, se
utitizardn guiones. Ejemplo;

--pasa.al folio 20019002
De la misma manera, el primer renglén del folio siguiente, contendrd la leyenda "Viene del
folio"....centrado y.tanto’a la izquierda como a la derecha, se utilizardn guiones. Ejemplo:

viene del folio 20019001--

4. Elacta se levanta en dos ejemplarés, con firmas autdgrafas al final y se rubricara cada una de
(as fojas.que la constituyen, con la siguiente distribucién:
Primer ejemplar: Se entrega a la persona servidora ‘puiblica con quien se entendid la.
diligencia.
Segundo ejemplar: Se integrard al expediente de auditoria.
5. Elformato anexo indica el modelo que se utilizard como acta y los'datos que conténdra. Con
objeto de hacer ilustrativa el Acta de. Inicio de Auditorfa, se incluyen los aspectos por
describir,
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES,

ORGANO INTERNO DE CONTROL

MARCO CONCEPTUAL

UNIDAD AUDITADA: (1}

N® DE AUDITORIA: (2}

Concepto a revisar: (3)

Objetivo: (4)

Universo; (5)

Muestra: (B6)

Procedimientos: (7)

| Conclusion: (8)

Fecha de elaboracion; {9)

ELABORO (10) Vo. Bo. (11)

Nombre y firma Nombre y firma



Anexo 5

Marco Conceptual

Instructivo dellenado

IDENTIFICADGCF
1

Nimero de la auditoria/revision que se practica, de acuerdo con el
2 Programa Anual de Auditorias y Revisiones o gl ndmero que le:corresponda
tratdndose de-auditorias no programadas.

Concepto especifico a revisar, asignado al auditor publico para su-andlisis.
Por ejemplo: Adquisiciones: a} adjudicacion; b} contratacion; c) finiquito.
Fin{es) que se persigue(n) al efectuar fa revisién de los conceptos
seleccionados. Deben ser claros; concisos, medibles y alcanzables,
Procesos, programas u operaciones totales susceptibles de-ser revisados.
5 Cuando el universo se refiera a datos que puedan cuantificarse
econdmicamente, se indicara dicha cuantificacién.

Parte seleccionada del universo para su revisién y los criterios utilizados.
Indicar el porcentaje que representa la muestra respecto del universo total.
Mencidn cronolégica de los procedimientos de auditoria que se
desarrollardn, considerando el alcance y naturaleza de las prugbas que el
auditor considere pertinentes para cumplir el objetivo de la revision del
concepto seleccionado.

Conclusién que-derive de la aplicacion delos procedimientos de auditorfa.
Fecha de elaboracién del documento.

10 Nombre y firma de la persona que efabora el marco conceptual.
Nombre.y firma del Jéfe de Grupo que -ot'o'rg'a-el: visto bueno al marco
conceptual

11
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y’
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

. Q
g [Uj ORGANO INTERNG DE CONTROL
X Y

Unidad Auditada: (1)
No. de Auditoria: (2)
Concepto.a revisar: (3)
Tipo de Cedula: (4)

‘Fetha: (5)

Elabore: {6)

Revisé: (7)

Cuerpo de la Cédula (8)

NOTAS: (9)
MARCAS: {10)
FUENTES: {11)

CONCLUSIONES: (12)




Anexo 6

Cédulas de Trabajo

Instructive de elaboracidn

La ejecucién de los procedimientos de auditorfa se registra en cédulas de trabajo que se
realizai conforme las necesidades de informacién que requiere analizar y registrar el
auditor pablico. Enseguida se describen algunos reguisitos minimos que deben contener las
cédulas de trabajo: .

Nombre de'la unidad auditada.

2 Numero de la auditoria/revision.

3 Nombre especifico del Concepto a revisar,

4 Tipo de cédula: sumaria, analitica.

5 Fecha de inicio de elaboracién del documento.

6 Iniciales del auditor.que. elabord la cédula, rabrica y fecha..

7 Iniciales del Jefe de Grupo, ribrica y fecha.

8 Identifica claramente los:datos asentados, haciends uso de conectores,
marcas y cruces para dar mayor claridad al contenido.

9 Al calce de |a cédula se incluyen ias notas aclaratorias qué procedan.

10 Al calce de la-cédula se define el significado de las marcas utilizadas (en case
de no contar-¢on cédula de marcas}.

11 Al calce se menciona la fuente documental deé.los datos registrados en la
cédula.

12 Opinién def auditor respecto de la situacion de los Conceptos revisados.
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. INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
O PROTECCION DE DATOS PERSONALES

-
g Eg\ ORGANO INTERNO DE GCONTROL

MARCAS DE AUDITORIA

L.as marcas de auditOria_SOn signos. que Uutiliza el auditor para senalar el tipo de
procedimiento que esta aplicando, simplificando con ello su papel de trabajo.

A continuacion, se presentan las marcas mds comunes que se utilizan en el trabajo de
auditorfa. Sin embargo, pueden ser uiilizadas ofras marcas, mismas que deberan ser
definidas af calce de la cédula o en una “cédula de marcas” al final del expedierte para
permitir su facil consulta.

MARCA SIGNIFICADO
N/A No aplica
ES Documento _pendiente por aclarar, revisar o localizar

Documento o, punto pendiente por aclarar, revisar o localizar

Verificado contra registros

Confrontado contra documento original o expediente

Eg Documento o asunte péndiente aciarado, revisado o localizado
V—l' Confrontado contra documento copia

Confrontado contra evidencia fisica, se utiliza cuando algin dato a.cifra se

cornpara contra bienes o articulos tangibles, éjemplo; bienes inventariados:

o fondos argueados.

Fuente Origen de la Informacién.

OBS, Referencia de alguna irregularidad en el papet de trabajo, que
posteriormente se describird en una Cédula de Observacién

\/ Suma correcta
\)V Célculosverificados




INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y

O PROTECCION DE DATOS PERSONALES
w ‘ORGANO INTERNO DE CONTROL
MARCA SIGNIFICADO

Verificado aritméticamente

@ Pedideo, contrato o dato por confirmar mediante compulsa

Verificado fisicamente

Cifra que no debe ser considerada. E$ decir, na incluirse én tabulaciones,
sumatorias, inventarios, etcétera.

Cl Actividades que requieren implantar medidas de Control Interno

Documento examinado que no cumple con requisitos fiscales y/o

\/ X administrativos

—\/\ Actividades duplicadas

Funciones y/o actividades sin apego a la normatividad vigente aplicable en
la‘materia _
FD:

Fuente de Datos

Adicionalmente, existe el uso de conectores y notas que permiten al auditor referenciar y
comentar la informacion contenida en sus papeles de trabajo.

l.os conectores.son numeros arabigos encerrados en circulo con una flecha que indican la
direccidn donde se encuentra el conector correspondiente, y se utilizan para identificar dos
datos o cifras'en una cédula que dependen.uno del ofro, haciendo referencia en tedos los
casos al mismo dato-o cifra, pero con diferentes niveles de segregacian.

Las notas son referencias alfabéticas dentro de la cédula de trabajo que son explicadas al
calce del mismo. Se utilizan para ampliar; explicar o hacer alguna acetacion sobre un dato,
cifra, 0. elemento incluido en la cédula de trabajo.
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

GRGANO INTERNO DE CONTROL

Cedula de Observaciones’

HojaNo.____de__ (1)

Namero de Auditorfa/Revision:. (2):
Numero.de observacién: (3)
Monta fiscalizable: (4)

Monto fiscalizado: (5)

Monto por aclarar; {6)

Monto pof recupsrar: (7}
Fecha(8) '

Unidad auditada: (9}

Descripcion-de la Auditoria/Revision: (10)

Titulo

-Ohservacion

Causa:

Efecto:

Fundamento legal:

Gorrectiva:
Preventiva:

Fecha de firma de la presente cédula de
observaciones:{13}

Fecha compromiso para la atencion de las
recomendaciones correctiva y preventiva: (14)

Regponsdbles de realizar las acciones™paia dar cumplimiento a fas -recomendaciones
coirectiva y -preventiva, -asi como- de éntregar-al Organg Interno-de Control dél INAI ia
informacién y documentacion soporte de las misras.

NOMBRE Y CARGO (15)

Elabors

‘Revisd

Auditor (16):

Jefe de grupd (16)

Valido

Cooidinador (16)
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Anexo 8
Cédula de Obhservaciones

Instructivo de llenado

NUmero.¢onsecutivo y ndmero total de hojas que integran la cédula de’

1 . s
observaciones.

2 NUmero de auditoria/revisién.

3 Numero asighado a la observacion dentro deé la. auditorfa/revision.

” Importg-fexpresa_do en.miles de pgsos- del total de-los procesos, pro’g‘ramas u
operaciohes del concepio.susceptible de revisar, cuando proceda cuantificar.

. Importe revisado, expresado en miles dg pesos, que forma parte del importe
identificado en el punto anterior como fiscalizable.

5 Importe expresado en miles de pesos, que deberd ser aclarado, en su.caso.

7 Importe exprésado en miles de pesos, que deberd ser reembolsads, en su caso.

8 Fecha de elaboracion de la cédula.

g Nombre de |a unidad auditada.

_ Descripcién -de la. auditoria/revision, de conformidad con el Programa Anual de

10 Auditorias y Revisicnes.
Observacién
Titulo: Describir de manera concisa el concepto de la.observacién,
Observacién: Plantéar de manera clara y precisa las situaciones, hechos,
conductas u omisiories detectadas, con la identificacion de los elementos que la
constituyen v, e su caso, laiintegracion de los importes-por recuperar y/o

i1 aclarar expresados en pesos.
Causa: Sefialar el motivo que dio origen-a-la observacion.
Efecto: Sefialar las posibles repercusiones generadas y las que en un futuro
pudieran:generarse con la continuacivn de la situacién observada. '
Fundamiento légal: Indicar los articulos o referencias de las leyes, reglamentos y
toda rnormatividad '-tr..an'sgredid_a por los actos u -omisiones descritos en a
ghservacion. '
Recomendaciones:
Correctiva: Proponer acciones inmediatas de solucién a los hechos observados.

1 Preventiva: Propuesta que permita prevenir la recurrencia de las dbséwac_iones-

determinadas, que elimine:[as causas que las originaron o que promuevan una

mejora.

13

Fecha defirma de la observacion.




[Fecha compromiso: Anhotar dia, mes y afio en el que la persona servidora ptiblica

14 responsable, encargada ‘de su atencidon se compromete a atender las
1 recomendaciones propuestas, sin exceder de un plazo de 45 dias hdbiles;

15 Nombre v cargo de las personas responsables de atender las recomendaciones.

Nombre;.cargo y firma del auditor publico que detectd fa observacion, del Jefe

16 ‘de Grupo que revisd la observacion'y del Coordinador dela auditoria que validd

ia observacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO.A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES' Hoja No: __de__ (1)
No. de Auditoria/Revision: (2)

Insttlo Nagiona! de | ansperenc, GRGANO INTERNO DE CONTROL
-Accesd a la Informacion y Profeccion de
Datos Personales

Unidad Auditada: (3)

QFICIO {nimerd)

Fecha: (fécha de-envio de informe)

{Anotar el nombre de [a persona servidora piblica a quien se dirigid 1a orden.de auditoria)
{Cargo del destinatario)
PRESENTE.

Enrelacion con la orden de auditoria (ANOTAR NUMERO DE ORDEN.DE AUDITORIA), de fecha (FECHA DE EMISION DE LAORDEN DE AUDITORIA), y de-conformidad
con Ios aticulos (ANOTAR FUNDAMENTO LEGAL), se adjunta el informé de la auditoria practicada a (INDICAR UNIDAD AUDITADA).

En el informe. adjunto se presentan con. detalle las observaciones determmadas que previamente fueron comernitadas y aceptadas-por los responsables de su afencion, de
las cuales sobresalen las. mgmentes
{Redactar brevemente las observaciones que se consideren més .fmportant'es,_ sin gue sea transcripcion de éstas)

Al respecte, se solicita girar las-instrucciones que cansidere pertinentes, a fin de que se tmplementen las recomendaciones. correctivas y preventivas acordadas, conforme
alos férminos y-plazos establecidos can la-Unidad auditada en fas cédulas de observaciones correspondientes.

Informoa & usted que, a partir dé la fecha comipremetida para su-atencion, sé realizara él seguimiento de ias-qbser_vaci_ones determinadas-hasta constar su solucién definitiva,

ATENTAMENTE
EL TITULAR DEL ORGANOQ INTERNO DE CONTROL

C,E_:'.p_, (Nombre, cargo y adscripcitn de las personas servidoras piblicas a las gue se enviaré copla del infarme)




Anexo 9
Oficio de Envio de Informe de Auditorfa
Instructivo de llenado

Numero consecutivo y numero total de hojas que integran el

oficio de envio.

Numero de la orden de auditoria/revision.

Nombre de la unidad auditada.

Nata: En el cuerpo del madélo de oficio se cita la informacién a incluif, coit negritas. y entre

paréntesis.
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Instifuto. Nagional dé Transparencid,
Adceso a la Informacion y Protectidn de

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
GRGANO INTERNO DE CONTROL

Hoja No: ____de (1

No. de Auditoria/Revision: (2)

Datos-Personales. Unidad Auditada: (3}

INFORME DE AUDITORIA/REVISION
indice "

Pagina

(anotar el nimero de hoja donde se. ubica cada capitulo)

[. Antecedentes-de la auditoria/revision

. Objetivo y alcance de la auditorialrevision

HI. Resultado del Trabajo Desarrollado

[V. Conclusitn y recomendacion General

V.- Cédulas de Observaciones:




INSTITUTO NAGIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES HojaNo:___de__ (1)
ORGANO INTERNO DE CONTROL No. de Auditorfa/Revision: (2)
Instifuto Nacional de Transparencia,
Accesoa la nformacion y Proteccion de _
Datos Personales’ Unidad Auditada: (3)

?fﬁ“*@

L. ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA/REVISION

indica_r_ la causa que dio origen a la. auditoria/revision, asi como el pimero y fecha de la orden  dé:auditoriafrevision, fecha de notificacion y los datos de quien la
recibid.

Mencionar los nombres delos auditores comisionados conforme a la orden de auditofia/revision y,.en caso dé sustitucion ¢ incorporacion de-persenal asignado,
esto se mencionard conforme al oficic reéspeciivo.

Indicar la fecha de:inicio y conclusion de ta auditoriafrevision (debera coincidir con la-fecha del oficio. de envio del informe} y sefialar el nombre de la Unidad
auditada, asi como su objétiva principal.

I.OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA/REVISION

il.1 Objetivo.

Mencionar de manera clara y concisa los propositos gue se. persiguieron con la auditorfa/revision, determinados desde su planeacion.
I1.2. Alcance de la auditorialrevision.

Senalar de manera clara y precisa los alcances de la auditorfafrevision, las dreas 0 conceptos evaluados, el periodo revisado (lapso en el que-se Tealizaron las
operaciones revisadas), cantidad e importe-de fas. actividadss u operaciones revisadas y su proporcién. porcentual respecto de sus universos particulares.

Incluir la declaracién de haber desarrcliado et trabajo de conformidad con las Normas Profesionales de Auditoria, -aplicando los procedimientos de. auditoria
necesarios-en cada caso, e indicar los principales procedimientes utilizados.

Ill, RESULTADOS DEL TRABAJO DESARROLLADO

Resumir deficiencias u omisiones -detectadas en la auditoriafrevision, con la finalidad de-captar ia atencion e.inierés hacia aquellos aspectos relevantes que

- requieren mayer cuidado y celeridad para su resolucion, sin que sea una transcripcion de las observaciones determinadas.

Ef objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o-deficlencias, también' podra destacar aguellos aciertos que fueron identificados. En este sentido-
debie hacerse referencia‘a los elementos de éxito que permitieren la consecucion de los objetivos.

V. CONCLUSION Y RECOMENDACION GENERAL

Expresar la opinion que-él auditor se forma sobre la sﬁuacmn de los Conceptos revisados. En su caso, indicar los logros alcanzados, el cumplimiento de obietivos.
y métas, apego a la normatividad aplicable y confiabilidad de’los srstemas de control e znformacmn de Ia Unidad auditada. La recomendacion gerieral consiste en
un planteatiento objetivo, aplicable'y concreto para la solucion de las areas de oportunidad detectadas en la auditorialrevision y para promovera eficiencia de.
operacion.

V.- CEDULAS DE OBSERVACIONES

En'este.apartado sé incliyen todas las cédulas de observaciones comentadas y firmadas.por las perscnas servidoras piblicas responsabies de las areas auditadas,
ias cuales también deben estar firmadas por los auditores pablicos que | intervinieron en la audttorlalrewslén




Anexo 10
Informe de Auditoria
Instructivo de lienado

_IDENTIEICADOR DESCRIPCI
NUmiero consecutivo que corresponde a cada hojs, y total de

“hojas gue integran &l informe de auditoria/revision.

2 NUmers de auditoria/révision,

3 Nembre de la Unidad auditada.

1

Nota: En el cuerpo del modelo de informe, se cita la informacidn a incluir,




ANEXO 11



DATOS ORIGINALES. DATOS DEL SEGUIMIENTO
Instituto Nacional de. Transparencia, Accesoala | Numerode - D
T ; G : ) i ; ; L e Nimerc de Seguimiento; (5
Informacion y Proteccién de Datos Personales. | Auditoria/Revision: (1) e
Numero de : ) 3
N _ : Observacion: (2) Saldo por aclarar: (6)
Organo Interno de Control _ o
: Saldo por recuperar: {7}
Cédula de Seguim:ient_o Monte por aclarar: (3) Avance: (8}
Monto por recuperar: (4} Fecha:(8)
Unidad Auditada: (10) 'Descripcion de [a auditoriafrevision: (11)
Observacion (12) Acciones realizadas (13) Conclusidn {14)
‘Observacion
Recomendaciones Originales
Elaboré Revisé’ Valido
. S Coordinador (15)
Auditor (15} Jefe de grupa (15)
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Anexo 11
Cédula de Seguimiento
Instructivo de llenado

Numero de auditoria/revision en Ja que se gener6 la observacion.

2 Nimero asignado a la observacién en la-auditoria/revisién original,

3 | Monto por-aclarar determinado en la observacién original,

a Mgonto por recuperar determinado en la observacidn original.

. Namero de seguimiento que se practica de acuerdo con el Pregrama Anual de
Auditorfas y Revisiones.

6 Saldo por aclarar del monto determinado en la observacién original.

7 Saldo por recuperar del monto determinado en'la observacion original.

8 Porcentaje de avance alcanzado a la fecha del seguimiento.

9 Fecha de’elaboracion det documento.

10 Nombre de la Unidad auditada a la que se practica el seguimiento de
observaciones.

11 Denominacidn de la auditoria/revision que se practica, de acuerdo con el

' Prograima Anual de-Auditorias y Revisiones,

12 Descripcion de la observacién, incluyendo las recomendaciones
propluestas.
Descripcidn de las acciones realizadas por las personas servidoras publicas

13 responsables de la atencién de las recomendaciones+y, en su caso, montos
aclarados y/o recuperados.
Conclusion a la que lléga el auditor respecto de la atencidn de las
recomendaciones sefialadas en la observacion original, montos aclarados’

14 . | o
y/o recuperados. Argumentos para dar por solventada, o no, la
observacion.

15 Nombre y firma del auditor que practicd el seguimiento, de quien fungid

como Jefe de Grupo y del coordinador de la auditoria.
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ANEXO 12



INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

_ O.RGANO.. INTERNO DE CONTROL.
Instituto Nacforial de Transparencia,
Acceso a 1z Informacion y Proteccion

de Datda Personales
OFICIO: INAVOICHY/ARNO (1)
Asunto: Se informa seguimiento de la auditoria num.___(2)
- Leyenda oficial del afio.... (3)
(4} | Ciudad de México,a ____de_(5)
PRESENTE.

En relacion con el seguimiento de:las observaciones determinadlas en la auditoria nimero _{2) __que este Organo
Interno de Control practicé a la (4), con fundamento en o dispuesto por los articulos (6), le informo lo siguiente:

Ne© Descripcitn de la observacion Estatus

L=

Se anexan al presente oficio las cédulas de seguimiento de las cbservaciones correspondientes.

Por lo anterior, sclicito a usted gire sus instrucciones a quien cofresponda, a efecto de que en un plazo queno
exceda de _(7)__ dias habiles.contados a partir de la recepcion del presente, se lleven a cabp las acciones
necesarias para aterider las recomendamones que a la fecha estan pendientes y seremita a esta Unidad auditora
1a informacion ¥ documentamon que en cada caso corresponda

Sin otro particutar, aprovecho la-ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL (8)

C.c.p.(9)




Anexo.12
Oficio de Envio de Resultados de Seguimiento

Instructivo de llenado

ESCRIPCION

Nimero de oficio que corresponda.

Numero de ta auditoria/revision a la que se le da seguimiernto.

En su caso, leyenda oficial publicada en el Diario- Oficial de la
Federacion.

Nombre y cargo de la persona titular de la Unidad auditada ala que se
practico el seguimiento.

Fecha en que se emite el oficio de resultados de seguimiento.

Fundamento legal del seguimiento.

Anotar dia, mes y afo en ¢el que la persona servidora publica
responsable de la atencion del seguimiento, se compromete a.atender
las recomendaciones pendientes (sin exceder de un plazo de 45 dias
hébiles).

Nombre y firma de la persona titular de del Organo Interno de Control
gue . emite el oficio..

Nombre de las personas servidoras publicas a quienes se les marca
copia del oficio de seguimiento.




ANEXO 13




DE DATOS PERSONALES.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

CEDULA DE SUPERVISION. DE AUDITORIA/REVISION

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENGIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTEGCION

N* DE AUDITORIA/REVISION: {1)

UNIGAD ADMINISTRATIVA AUDITADA: (2]

NS, CONCEPTO REV.
(3)

1 La orden de auditorialrevision- contiene el fundamento legal correcto e mc[uye a los auditores pdblicos-comisionados, el objelwo.
alcancsgs, conceptos v perfodo a revisar

2 | Elacta de inicio de auditoria/revisién se encuentra suscrita-por todes los participantes,

3 Elcronegrama de.actividades a desarrollar-es congruente con la carta de pianeacidn e incluye los tiempog programados y reales’

] de'las agtividades.

‘4 | Los'marcos conceptuales incluyen todos los donceptos a revisar

5 | El universo de cada uno de los conceptos a reyisar'i'nc_iuye todos los elementos que lo conforman.

6 |Lamuestraseleccionada para'su revision fue representativa, de acuerdo con el objetivo de la auditorfatrevision,

7 | Et (los) marco(s) conceptual(es) contiene(n) réferencias - Cruces de-auditoria- entre-su contenido y los papeles de trabajo.

8§ | Seencuentran clararmente definidos log critérios empleados para determinar la muestra séleccionada para su revision,

-_9' ‘En‘el marco conceptual se registré ta proporcion porcentual de la muestra respecto del universo

4¢ | Ealcance, oportunidad, técnicas y procedimientos. de auditoria, pruebas y objetivos espacificos de cada uno de los conceptos'a
revisar se llevaron a cabo conforme. se establecid en ia planeacion detallada,

11 La: ampliacion, reduccién o.sustitucién del grupo de-auditores fue natificada a ja persona titular de la Unidad auditada mediante

' oficio.

12 l.a ampliacion yfo modificacian &l objetivo ¢ el algance de fa auditoria fue notificada -al Titular de 1a Unidad auditada mediante

< | oficio.

13 | Los oficios de sglicitud de informacidn se fundamentaron iegalmente,

14 Las céduias: de-trabaje muestran el andlisis de Iz informacion con base en el desarrcllo de-l6s procedimientos v téonicas de
auditoria registrados ien el Marco Conceptual;

15 Los papeles de'trabajo cubten las caracteristicas de suficiencia, compatencia, pemnencza ¥y relevandia, sin gua haya evidenhcia

- | documental en exceso.

16 Los papeles de trabajo se.encuentran ordenados; con indices, cruces y marcas de"auditoria, enlazando las cédulas de frabajo
‘ton la evidencia documental..

17" | Todos. los hakazgos determinados por ios auditores plblicos se encuentran incluidos en las cédulas de observaciones.

18 Las cédulas de observaciones se encuentran sustentadas con céduias de trabajo y evidencia documental suficiente, competente,
pertirients y relevante.

19 | Las cédulas de observacicnes se gncuentran enlazadas con ids cédulas de trabajo mediante crices de auditorfa.

20 Las cédulas de observaciones cantienen los hailazgos detectados, sus causas y efectos, ast como la normatividad fransgredida,
incumplida u omitida.

Bq Las cédulas de observaciones incluyen fecha compromise de atencmn asi.como el nombire, cargo vy firma de los rasponsables’
‘de-atenderlas,

22 | Las observaciones fueron concertadas con el drea auditada.

23 Ef contenido det informe incluye la problemética general scorde con las observaciones, antecedentes, objstivo ¥ alcances de la

" | auditoriairevision, resultados, conclusién'y recomendacidén general,

24 | La ampliacion, reduccién o sustitucién del grupo de auditores.se menciond-en el informe.

25 |l.a-ampliacién yio modificacién al objetivo o el dicance de la auditoria/revision se incluye en el informe.

26 | El informe-fue oportuno, completo, exacto objetive, convincente, E.Iar_o.__concis’o y atit.
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Ne.

CONCEPTO REV.
{3)
27 | Los resultados de la- auditoria/revision fueron notificades a Ja Unidad auditada y o las instancias correspondientes.
28 | Elinforme se gncuentra firmado por.la parsona titular de la Unidad-auditora,
2g | E expediente de.la auditoriafrevisibn se integrd de manera. ordenada, con cédulas, informes, anexos y papeles de trabajo

generados en cada una de las etapas..

30

Los hallazgos que- conllevan a-presuntas faltas administrativas se consideraron para ia correcta integracion del informe: de

iregularidades detectadas.,

ACLARACIONES O COMENTARIOS:

FECHA DE ELABORACION: (4)

ELABORO (5)

REVISO (8)

Jefe de Grupo

Coordinador




O _DE DATOS PERSONALES.
' @ ORGANO INTERNG DE CONTROL
t ™

CEDULA DE SUPERVISION DE SEGUIMIENTO

INSTITUTO NACIONAL OE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION'Y PROTECCION

NU.MERO DE AUDITORIA/REVISION A LA QUE SE LE DA SEGUIMIENTO: o))

UNIDAD ADMINSITRATIVA A LA QUE SE LE PRACTICO EL SEGUIMIENTO: (2}

N

CONCEPTO

REV.
3)

Se dio s_egui_mient_}:_:. a-todas las observaciones determinadas.en las auditoriasirevisiones que se reportan.

2 | Se elaboraron la Cédulas de Seguimiento corespondientes en las que se asentaron lag acciones realizadas por las Unidades
auditadas para atender las recomenddciones.

3 El seguimiento se encuentra sustentado con evidencia documental suficiente, competente; pertinente y relevante,

4 | Las cedulas de seguimiento, y su evidencia documental, se.encuentran enlazadas mediante indices. ¥ cruces dé auditorfa.

5 Las cedulas de seguimiento fueron-firmadas por los responsables de elaborarlas v revisarlas.

6

El oficio de resultados de seguimiento fue oportuna, objétivoz glaro y congiso.

ACLARACIONES O COMENTARIOS:

FEGHA DE ELABORACION: (4}

ELABORO (5) REVISO (6)

Jefe de Grupo Coordinadgr
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Anexo 13

supervisién de Seguimiento

Instructive de llenado

Cédula de supervisién de auditoria/revisién y Cédula de

SCRIPCIO

NGmero de fa auditoria/revision.

Nombre:de la unidad administrativa.

Registro del cumplimiento del aspecto revisado {si, no, no aplica-

n/a).

Dia, mes y afio de |a-elaboracion dela cédula de supervisién,

Nombre y firma del Jefe de Grupo.

Nombre y firma de la persona que revisd el cumplimiento de los
requisitos de la cédula de supervision de auditoria/revisién o de
seguimiento -que, en.su caso, corresponderd al Coordinador de la
auditoria o a quien realice la revision.




ANEXO 14 ;



. Q

DE DATOS PERSUONALES.

ORGANO INTERNO DECONTROL

CEDULA UNICA DE AUDITORIA

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION

UNIDAD AUDITADA: (1)

DENOMINACICGN DE LA AUDITORIA/REVISION (2}

NUMERO DE AUDITORIA/REVISION: {3)

FECHA DE INICIO" (4)

FEGHA

DE TERMING (5}

TIEMPO REAL EMPLEADO: {6)

PERIODQ AUDITADRD: (7}

NOMBRE DEL JEFE DE GRUPQ: (8)

CANTIDAD DE AUDITORES ASIGNADOS: (9)

OBSERVACIONES DETERMINADAS

NO. DE LA
OBSERVACION
(20}

‘| DESCRIPCION DE

OBSERVACION {11)

ELABORO

(21)

SEGUIMIENTO
CONCEPTO CANTIDAD
Observaciones ofiginales | (16)
Atendidas (17}
No-atendidas (18)
Saldo poraclarar (19)
- Saldo porrecuperar (20)

Nombre y firma

Montos
Concepto Miles de pesos
Fiscalizable. (12
Fiscalizado {13)
Monte por aclarar {14)
Monto por recuperar (15)
AUTORIZO
{22)

Nombre yfirma
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Anexo 14
Cédula Urica de Auditoria

Instructivo de llenado

Nombre -compl_ef_cj de la Unidad auditada.

2 | Denominacién de la auditoria/revisién de conformidad con el Programa Anual
de Auditorfas y Revisiones

3 Ndmerd de la auditoria/revision.

& Fecha en'que dio inicio la auditoria/revisian.

5 'Fecha en que concluyd Ja auditoria/revision.

6 Tiempo real émpleado en la auditoria/revisién {dias).

7 Periodo que-abarcd la revision de los canceptos auditados.

8 Nombre del Jefe de Grugo.

g Cantidad de auditores que participaron en la auditoria/revisién.

10 NUmero asignado a la. observacidn

11 Titulo de la observacion

12 Sefialar el monto total susceptible de fiscalizar o auditar (impofte dé las partidas
0 cuentas).

13 Importe total que representan los rubros o conceptos auditados.

14 Importe que deberd ser aclarado.

15 Importe que deberd ser reembolsado, en su caso.

16 Cantidad de chservaciones a las que se dio seguimiento.

17 Cantidad de ocbservaciones que se atienden.

18 Cantidad de observaciones pendientes por atender.

19 Saldo por aclarar de los montos determinados en la.observacitn original.

20 Saido por recuperar de los montos determinados en la observacién original.

21 Nombre y-firma del Jefe de Grupao.

22 ‘Nombre y firma del Coordinador,
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ANEXO 15



INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCIGN DE DATOS PERSONALES

) il GRGANO INTERNG DE CONTROL
Instituto Nacional de Transparencia,
Actesoa ka informacién y Proteccin

tle Datos:Personales

Modelo de Informe.para casos de Presunta Responsabilidad Administrativa aplicable al C')r'g_ar’io
interno de Control del Instituto Nacienal de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion
de Datos Personales

Nota: Las'situaciones, datos y cifras reportados en el informe anexo son ficticios,

Asunto: Se envia informe-de

Presunta Responsabilidad Administrativa.

C. [Nombre de la persona titular del OIC de! INAT)

TITULAR DEL ORGANO INTERNG DE CONTROL DEL INAI
PRESENTE

Los que suscribimos {(nombre completo de los auditores comisionados a la auditoria que suscriben

el informe) Auditores adscritos al Area de Auditoria Interna del Organo Iriterno de Control del INAI,
nos permitimos: someter & su atenta consideracion el Informe dé Presunta Respoensabilidad
Administrativa derivado de la auditoria (ntimero de la auditorfa) practicada a la (Unidad auditada)
en relacion a (breve descripcién de la irregularidad, por ejemplo: el contrato de compraventa
derivado de la licitacién piblica 123/ABC-02 celebrado entre el INAl y la empresa “Abastecedora
‘automotriz, S.A, de C.V.”).

Por lo anterior, se considera la existencia de un presunto dafio patrimonial al INAI por (monto
determinado debidamente integrado y acorde al soporte documental y papeles de trabajo} y un
posible perjuicio por {especificar [a causa).

l.  Antecedentes

1. Elflnstituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales
es un organismo auténomo con personalidad juridica y patrimonio propio (insertar datos del
decreto de creacidn, acta constitutiva, etc.)

2. El (anotar dia, mes y afio de oficio con el que se emiti6 |a orden de auditoria) el C. {anotar el
nombre completo de fa persona titular del OIC), Titular del Organo Interno de Control del INAI,
emitid la orden de auditoria No. (anotar el niimero de auditoria) a nombre. (anotar nombre y
cargo de la persona servidora piblica de la unidad auditada), con el objeto de verificar y
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promover-el cumplimiento de-sus programas sustantivos y de la normatividad aphcabie durante

el{las) ejercicia(s) (alcance de Ia auditoria).-La orden fue recibida el (anotar dia mes y afio en
gue fue recibida la orden de auditorfa) por (e_sper.:lflca_r el nombre y cargo de la persona
servidora publica a quien e entrego el documento), segun consta con la firma autdgrafa de la
mencionada persona servidora. plblica y con e! sello de acuse de recibo que aparece en dicha

orden.

El mismo dia, {anotar dia, mes y afio), se formuld el acta de inicio de la quditoria con folios

(anotar folio de inicio y folio final del acta) ante Ja presencia del C {nombre completo y cargo
de la persona servidora piiblica con quien se atendid Ja diligencia}.

Mediante oficio No. (anotar no de oficio) de fecha {anotar dia, mes y afig), la persona titular
del Organo Interno de Control, informd al C. {nombre completa y cargo de la persona servidora
publica a quien se dirigié el oficio), de (unidad auditada), la (incorporacién o sustitucién de
personal al equipo de trabajo de [a auditorfa). El oficio fue recibido el (anotar dia, mes'y afig),
par {nombre completo y cargo de la persona servidora pulblica con quien se atendid la
diligencia) segiin consta en el selle.de acuse de recibo que. dparece en dicho oficio. Asimismo,

mencicnar [os datos del acta respectiva o.de! infoerme en donde se hize constar la sustituciono

ampliacién de persanal.

Del.andlisis a la documentacién proporcionada por el INAI, se precisan los'siguientes:

il
1

Hechos

El {anotar dia, mes y afio), se publicd en el Diario Oficial de la Federacion y otros medios, la
convocatoria para participar en |3 licitacidn pablica... {describir breve y claramente la primera
situacion o acto quie.da origen a la irrégularidad).

£} (anotar dia, mes y afio), se celebrd la junta de aclaracién de las bases de licitacidn,
elaberdndose el dcta respéctiva.

El {anotar dia, mes'y afio}, el Comité de Adquisiciones adjudicd el contrato de compraventa de
.. a la empresa proveedora de'vehiculos empresa “Abastecedora Automotriz, S.A. de C.V.")....

El (anotar dia, mes y afio), se celebird el contrato de compraventa de refacciones... {continuar
conla descripciﬁn detallada del contrato, indicando objeto contractual, vigencia, monto de la
operacion, periodicidad, etc; y fa narracidn sucinta de todos'y cada uno de los hechos de que
se tenga conocimiento, los cuales deberan relatarse en forma cronolégica y confirmando que

e todos y cada urio de los hechos obren en el expediente las documentales que los sustenten,

teniendo especial cuidado al citar nombres, fechas, montos y conductas, considerando en

todo memento las funciones y atribuciones que corresponden a cada uno de los presuntos

responsables de conformidad: con la normatividad aplicable al momento de acontecer el
hecho narrado).

La adqumcmn de las refacciones se realizd con cargo a la cuénta nimero {agregar nimero y
denominacion. de |a cuenta) por el importe contratada de $8,100, 000.00, gque fue pagado al
proveéedercon el cheque No. , de fecha . Dicho importe resulta ser mayoren
$800,000.00 al monto ofertado por este proveedor de 5-7,300,000.00,.\; que resultd ganador en
la licitacion (aclarar cémo se acredita la irregularidad), por lo que esta diferencia constituye el
monte del dafio patrimonial.

90




(8 Presunto Dafio Patrimonial y/o Perjuicio

Con las.conductas y omisiones de las personas servidoras. ptblicas y térceros involucrados (encaso
de existir), se generd un dafo patrimonial por $800,000.00 determinado por la diferencia entre el
importe de la adquisicién contratada y pagada al proveedor “Abastecedora. Automotriz , S:A. de
CV.”, y el importe ofertado par el cual gand la licitacidn,

Ler anterior, en concordancia con la documentacion soporte y los papeles de trabajo que conforman
el expediente de-presunta responsabilidad administrativa (expresar por separado, si es que existié
algdn perjuicio, especificando lo que el INAI dejo de percibir a consecuencia de las conductas de

las personas servidoras pliblicas).

V. Presuntos Responsables

Persona Servidora Publica

‘Mencionar nombre comipleto, cargo,
area de adscripcion (con base en la
documentacién que lo acredita con
ese cardcter) y periodo en que se
cometid la irregularidad.

Iniciar con aquella persona servidora
plblica & quien directamente se le
atiibuye la conducta contraria a la
ley.

Dar-especial atencion al periodo en el
gue acontecid la irregularidad, el cual
deberd corresponder con el alcance
de la auditoria y con el rubro-revisado
en la misma.

Conducta

Describir Ta conducta {accién u omisién) atribuible a la persona
servidora publica, perfectamente confirmada y Soportada en
documentos.

Las conductas de omisidn deberdn redactarse de manera
afirmativa. Por ejemplo: “La persona servidora publica omitié
conducirse con imparcialidad en...etc.”

Precisar el dafo patrimonial y cémo se registrd, asi como indicar
el perjuicio debidamente confirmade v cuantificado por afio.y
por-presunto responsakle.

Detallar con base en la normatividad aplicable transgredida, las
funciones y atribuciones que la persona servidora publica tenia
asignadas.

Narrar la relacidn ldgica existente entre los hiechos, ia conducta

irregular y la norma especifica transgredida {se sugiere agregar

una sintesis de las preceptos legales infringides con la intencidn

de evidenciar claramente la irregularidad).

Posteriormente deberd mencionarse la relacién directa con lafs)

fraccion(es) del articule 7 de Ley de Genefal de-
Re'sp‘onsabiIidades-Administrativas_,-sie'n‘d'o minuciosas al valorar

su aplicabilidad a cada caso congretio,

Incluir a ‘todos y cada uno de los
presuntos responsables, atendiendo

al orden definide por el grado de

participacién en la comisién de la
irregularidad y considerando los
datos de identificacion sefialados.en
el cuadro-anterior.

Incluir fas irregularidades detectadas para cada persona
servidora pablica, atendiendo los aspectos mencionados.




V. Precisién de las Irregularidades

1. Existi6 dispasicion de recursos presupusstales a cargo del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de-Datos.Personales conobjeto de (destino de fos recursos
de:-acuerdo con-el contrato o documento fque le dio origen). Sin embargo, esos recursos fueron
aplicados {destino final y real de los recursos, precisando con claridad las conductas u
omisiones de los presuntos responsables, que constituyan la ihobservancia de- la
normatividad).

2. Con la sustripeion del contrato se origing... {precisar en qué consistio la irregularidad, el
incumplimiento o conducta contraria a lo dispuesto en 1a normatividad aplicable, cuidando
‘que exista una relacién légica entre la conducta u omisién y el dafio y/o perjuicio causado-o
la consecuencia final que lesione el actuar de la funcién publica).

3. Continuar con la narracidn de las irregularidades indicando en todo momento la conducta que
debid ser.observada de acuerdo con la normatividad aplicable y precisande con base en los
hechos y documentos que los soportan la manera en que ésta se transgredis.

En el anexo (especificar el niimero del anexo) de este informe, se [ocaliza la fotocopia sim ple de los
preceptos legalés infringidos, asi como [a documentacion relativa a la.confirmacion de la calidad de
los. presuntos responsables comeg sérvidores: publicos en el momento en que acontecio la
irregularidad.

V. Conclusién
{Incluir una sinopsis del contenido del informe).

Con las conductas (accién u omisidn} de las personas -se€rvidoras ptibllicas. mencionadas, se
infringieren los siguientes preceptos legales: {especificar los articulos de la ley o normatividad
interria transgredidos, asi como una breve explicacién de [a felacion I6gica existente entre la
conducta irregular y cada precepto legal).

ATENTAMENTE

Nombre del auditor comisionado, profesién Nombre del auditor comisionado, profesién
numero de cédula profesional y firma nimero de cédula profesional y firma
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