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I. PRESENTACION.

El documento que se presenta a continuacién describe las actividades a desarrollar
en el proceso de auditoria dentro del Organo Intemo de Control del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México, con la finalidad de regular las
actividades relativas a su aplicacion.

Para la elaboracion del presente Manual, se considerd lo sefialado en los
Lineamientos Generales de Auditoria, establecidos por el Organo Interno de
Control del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Las Lineamientos Generales de Auditoria, representan los requisitos minimos de
calidad relativos a la personalidad del auditor piblico, el trabajo que desarrolla y la
informacion obtenida como resultado de las revisiones que practica; clasificandose
en personales, de ejecucidn del trabajo, sobre el informe de auditoria y su
seguimiento,

Il. OBJETIVO.

Ser una gula para la accién, proveyendo un marco para realizar el trabajo de
auditoria desarrollado por el personal del Organo Interno de Control del Tribunal de

Justicia Administrativa de la Ciudad de México, fomentando la mejora en los
procesos y operaciones.
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Ill. ALCANCE.

El presente manual de procedimientos es de observancia obligatoria para los
servidores publicos adscritos al Organo Intemo de Control, siendo responsabilidad
del Titular del Organo Intero de Control su ejecucion a través de la Subcontraloria
de Nommatividad, Control y de Auditoria.

IV. MARCO JURIDICO,

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de ia Federacion el 15 de septiembre de 2017).

LEYES

 Ley General de Contabilidad Gubernamental. (Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de enero de 2018).

« Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México. (Publicada en |a
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1° de septiembre de 2017).

« Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de Meéxico, (Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1" de septiembre de 2017).

« Ley de Presupuesio y Gasto Eficiente de la Cludad de México. (Ultima
reforma publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de febrero

de 2018),

« Ley de Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México. (Publicada el 1" de
septiembre de 2017).
+ Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. (Ultima reforma
publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 17 de noviembre de

2017).
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+ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. (Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1* de septiembre de 2017).

« Ley de Ingresos de la Ciudad de México del ejercicio fiscal que corresponda.

« Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, (Ultima
reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de
diciembre de 2014).

« Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. (Ultima reforma publicada en 1a
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de febrero de 2018),

« Ley de Archivos del Distritc Federal. (Ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 28 de noviembre de 2014).

« Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México. (Ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 1* de septiembre de 2017),

» Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal. (Ultima reforma
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de noviembre de
2014),

» Ley del Impuesto al Valor Agregado. (Uitima reforma publicada en Diario
Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2016).

« Ley del Impuesto Scbre la Renta. {Ultima reforma publicada en Diario Oficial
de la Federacion el 30 de noviembre de 2016).

« Ley Organica de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion de la
Ciudad de México. (Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
1° de septiembre de 2017).

» Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1° de septiembre de

2017).
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« Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligades de ol

la Ciudad de México. (Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 10 de abril de 2018).

CODIGOS

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. (Ultima reforma
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de marzo de 2017),
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México. (Ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2017).

Caodigo Penal para el Distrito Federal. (Ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 22 de diciembre de 2017).

Codigo Modelo de Etica Judicial para Impartidores de Justicia de los Estados
Unidos Mexicanos. (Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7
de septiembre de 2007).

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Administracién Plblica del Distrito Federal. (Ultima
reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de enero de
2018).

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 8 de marzo de 2010).
Reglamento de la Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal. (Ultima reforma
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de octubre de 2007).
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. (Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de septiembre de 2014).
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+ Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 2016).

+ Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México. (Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 21 de
diciembre de 2017)

|
1

MANUALES

+ Manual de Organizacién Especifico del Organo Interno de Control del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México. (Publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 24 de mayo de 2018).

« Manual de Procedimientos del Organo Intemo de Control del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México para la Realizacion de Auditorias.
{Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de mayo de 2018).

LINEAMIENTOS

+ Lineamientos para la Optimizacion del Presupuesto y Gasto Eficiente del Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México. (Publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 19 de diciembre de 2017).

» Lineamientos que Reglamentan la Recepcion de Quejas y Denuncias y su
Tramitacién en el Organo Intemo de Control del Tribunal de Justicia Administrativa
de la Ciudad de México. (Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
15 de febrero de 2018).

» Lineamientos Generales para la Regulacion de los Procesos de Entrega Recepcion
¥ Rendicién de Cuentas del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México. (Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de marzo de

2018).
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= Lineamientos Generales de Auditoria del Organo Interno de Control del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal. {Autorizado mediante Acuerdo
emitido por Junta de Gobieno y Administracion del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, en su sesién de fecha 12 de abril de 2018).

Guias

» Guia para Evaluar el Desempefio del Personal del Organo Interno de Control,
(Autorizado mediante Acuerdo emitido por Junta de Gobierno y Administracion del
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, en su sesion de fecha
12 de abril de 2018).

BASES

« Bases del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de Meéxico. (Autorizado mediante Acuerdo emitido por Junta de Gobierno y
Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, en
su sesion de fecha 12 de abril de 2018).
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V. POLITICAS.

El Organo interno de Control del Tribunal de Justicia de la Ciudad de México,
cbservara los Lineamientos Generales de Auditoria aprobados por Junta de
Gobierno y Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México.

En virtud de lo anterior, los servidores publicos adscritos al Organo Interno de
Control del Tribunal de Justicla de la Ciudad de México, deberan observar las
normas contenidas en el presente manual, con la finalidad de cumplir con las
atribuciones que le confiere la Ley Orgéanica y el Reglamento Interior del Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, y demas normatividad aplicable
en materia de auditoria.

Debe entenderse por auditoria a la actividad que se desarrolla en forma objetiva,
metodolbgica, sistematica, analilica e imparcial, de las operaciones financieras y
administrativas y en general de la gestion plblica; a los sistemas y procedimientos
implementados; a la estructura orgénica en operacion; y a los objetivos, planes,
programas y metas alcanzadas, para garantizar la buena administracion y el
gobierno abierto, asl como comprobar el grado de economia y apego a la
normatividad cuyo resultado es autdnomo, la cual esta concebida para agregar
mayor eficiencia y eficacia en la gestion gubemnativa del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México.
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VI. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.
VI.1. GENERALIDADES.

Atendiendo a su naturaleza y al objetivo que se persigue, las auditorias internas
seran realizadas por la Subcontraloria de Normatividad, Control v de Auditoria; y
pueden clasificarse de la siguiente manera;

* Administrativa. Es la que se efectia a fin de promover la eficiencia, la eficacia y
la efectividad en las operaciones del Tribunal, constatar el cumplimiento de
chjetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes
en materia de adquisiciones, servicios, arrendamientos, recursos humanos, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos
materiales, tecnologias de la informacidon y comunicaciones, bienes muebles e
inmuebles, almacenes, inventarios, sistema de informacién y registro, estadistica,
organizacion, procedimientos, programas institucionales, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como en tedos aguellos
previstos en el marco normativo, con especial atencion a los contratos de obra
publica, servicios, adquisiciones y la subrogacion de funciones a los particulares,
incluyendo sus términos contractuales.

* Financiera. Es la que se practica para fiscalizar todos los recursos que se
recauden, capten, administren, reciban, ejerzan, apliquen y registren, respecto del
ingreso de recursos o su asignacion y que sean aprobados en la Ley de Ingresos o
en el Decrelo de Presupuesto de Egresos del Gobierno de la Ciudad de México, asi
coma cualquier olro gue incluya la planeacion, programacion, presupuestacion,
ingreso, manejo, custodia, financiamiento, deuda pulblica, aportaciones o
transferencias locales, egresos, gasto de inversion, disponibilidades, pasivos,
contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar
certificadas, financiamiento, patrimonio, fondos y valores e inclusive lo relativo a
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inversiones de recursos provenientes de disponibilidades presupuestales durante
los ejercicios fiscales y que se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad vigente
en la materia.

* Desempefio. Es el examen sobre los resultados de la gestion pablica que se
evalla a través de indicadores, respecto de la eficacia, eficiencia y efectividad de
las actividades, procesos, planes y programas del Tribunal, con el propésito de
conocer el grado de atencidn, alcance y cumplimiento de los objetivos.

* Integral. Es una revision que incluye factores y elementos administrativos,
financieros, laborales y presupuestales, con el proposito de verificar la eficiencia y
eficacia de la operacion de cada Unidad Administrativa.

« Especial. Se trata de auditorias especificas para revisar determinada funcién u
operacion dentro de una Unidad Administrativa.

* Legal. Es una revision sobre &l cumplimiento del marco juridico que desarrolla
cada una de |as areas del TJACDMX.

Con base en el marco juridico que regula las actividades y funciones del Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, para la realizacion y desarrollo
de las distintas auditorias y revisiones que se practiquen al interior del propio
Tribunal, se deberan observar un conjunto de normas especificas, técnicas vy
procedimientos de auditoria.

Vl. 2. PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

La base para la realizacién de los trabajos de auditoria es el Programa Anual de
Auditoria, que tiene por abjeto determinar, de acuerdo con la fuerza de trabajo del
Organo Interno de Control, el nimero de auditorias, objetivos y tiempo en que se
realizaran los trabajos de fiscalizacion.
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Para la elaboracion del Programa, el Organo Interno de Control realizard una
investigacion previa en las areas del Tribunal, seleccionando las operaciones,
procesos o recursos donde se considere necesario llevar a cabo una auditoria, lo
cual permitira identificar los riesgos que podrian impactar significativamente la
capacidad del Tribunal para alcanzar sus objetivos.

En ese orden de ideas, la evaluacion de nesgos debera considerar los siguientes
aspeclos:

1.

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

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

Con base en los puntos antériores, integrar un tablero o mapa de riesgos de
las areas del Tribunal, que permitan controlar los factores que pueden
ocasionarlos, a fin de determinar los controles internos que permitan
contribuir a la consecucion de los objetivos, metas y programas de manera
adecuada,

4. Una vez terminada la evaluacion de riesgos, se definird el niumero de
auditorias a realizar.

5. Definide el numero de auditorias, se distribuira ia fuerza de trabajo por
numero de semanas a invertir en los trabajos de revision, juntas,
capacitacion, vacaciones, etc.
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6. Finalmente se integrara el Programa Anual de Auditoria detallado con su
respectivo resumen, a fin de ser propuesto a la Junta de Gobiemo vy
Administracion del Tribunal de Justicia de la Ciudad de México, en términos
del articulo 60 fraccion |ll de la Ley Organica del Tribunal de Justicia de la
Ciudad de México.

En el Anexo 1 se presentan las hemmamientas para la elaboracion del Programa
Anual de Auditoria.

V1.3. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO DE AUDITORIA.

El trabajo de auditoria comprendera tres etapas: Planeacion, Ejecucidn y Emisién
del Informe.

1. Planeacion:

Los Lineamientos Generales de Auditoria del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México, establecen, en su Titulo Quinto, Capitulos | y I, aspectos
relacionados con la planeacion y con los sistemas de control intemo, refinéndose
especificamente a:

a) Aspecios a considerar en la planeacion, tales como la descripcion de los
metodos, técnicas y procedimientos que se sugiere aplicar para cumplir con los
objetivos de la auditoria; y la base para asignar el trabajo a los auditores y a sus
supervisores.

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

1.1 Planeacion General.

El auditor llevard a cabo una investigacion preliminar del rea por auditar, con la
finalidad de determinar los objetivos y actividades que se efectuaran, estableciendo
los tiempos asignados para la revision. Dichos aspectos se precisaran en la Carta
Planeacion y en el Cronograma de Actividades a Desarrollar, mismos que deberan
ser elaborados por quien fungira como jefe de grupo o encargado de la revisién.

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

En el Cronograma de Aclividades a Desarrollar, se detallan las actividades que el
grupo de auditoria efecluara desde el inicio hasta su conclusion, y serd
responsabilidad del coordinador de la auditoria vigilar que las actividades
determinadas para alcanzar los objetivos y metas de las auditorias se realicen en

tiempo y forma.

Al finalizar la auditorla, el Cronograma de Actividades a

Desarrollar se complementard con el tiempo real utilizade y, en su caso, las
razones que originaron las variaciones importantes, considerando los aspectos del
Anexo 3 para su elaboracion,
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1.2 Inicio de la Auditoria,

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

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

v Estar debidamente fundada y motivada.

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

¥ Describir de manera general los alcances de la auditoria y el periodo por
revisar.

¥ Estar firmada por el Titular del Organo Interno de Control del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México, o por quien éste haya
designado para tal fin. 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 (o en su caso se entregara al servidor publico designado para tal
efecto), ademas de turnarse copia a las instancias correspondientes.

El Organo Intermo de Control notificara al titular del drea donde se llevardn a cabo
las actividades de evaluacidn o auditoria por lo menos tres dias antes de su inicio,
los aspeclos que se abordaran en la revision, de conformidad con lo dispuesto en
@l articulo 53, fraccién | del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México.

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

Cuando derivado de la revision a un area o rubro especifico sea necesario obtener
informacion y documentacion vinculada con ésta y obre en poder de ofra drea a la
que no se le esta practicando la auditoria; asi como cuando sea necesario obtener
informacion del area auditada, se procederda a elaborar una solicitud de
informacian, lo anterior con fundamento en el articulo 49 fraccion XI de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Cludad de México y articulo 80, fraccién
XVl de la Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Adminisirativa de la Cludad de
México, debiendo entregar, el area auditada, la documentacién ylo informacién en
la fecha senalada en la solicitud. En el Anexo 5 se incluye el modelo de
requenimiento de informacion,

b) Acta de Inicio de Auditoria.

En todas las revisiones que practique el Organo Interno de Control refacionadas
con una auditoria, invariablemente se levantard Acta de Inicio de Audiloria, en la
que se hara constar lo siguiente:

¥ Lugar, hora y fecha del acto.

¥ Nombre de todos los participantes, numero de identificacién oficial y/o
institucional, asi como el nombre de la unidad administrativa de adscripcion,

¥ Numero de orden de auditoria, fecha, nombre de la persona a quien va
dirigida y quién la emitic.

e i . JUSNTA DE GOBIERND Y
TIACHIMX OIC/MPA- SUBCONTRALUR DE TTTULAR DEL ADMINISTRACION EN
MORMATIVIDAD, CONTROL Y 1 RGAND INTERNO )
1Tl ; SESIOM DEL 11ABRZNIR,
ALDITORIA DE CONTHROL, & ATOARTI2018




. TRIBUNAL DE JUSTICIA Dia_| Mes | Afio
& ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD O | 12 | o | 2018
) MEXICO
i" w: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
X F LA REALIZACION DE AUDITORIAS | py 15 .dc 96
" ou A ® ORGANO INTERNO DE CONTROL

v El apartado de hechos del acta, que describird la forma en que se
presentaron los auditores actuantes, con quien se presentaron y el
documento con el que se identificaron los que intervienen en el acta
Asimismo, se hara constar la entrega de la orden de auditoria a quién va
dingida o a la persona designada para atenderia, de la que se obtendra el
acuse de recibo de su pufio y letra, asi como el sello oficial del area
auditada, en una copia de |a orden de auditoria,

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

También deberan incluirse los siguientes datos de los testigos:
a) Nombre completo.
b} Nacionalidad.
c) Namero de identificacion con que acrediten su personalidad.
d) Registro Federal de Contribuyentes con homoclave
e) Senalamiento de aceptacion del nombramiento por parte de los testigos

v Posteriormente, los auditores actuantes solicitaran a la persona con quien se
entiende la diligencia, si desea agregar algun otro hecho.
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En caso positivo se le otorgara la palabra y, en caso negativo, se procedera al
cierre y lérmino del acta.

En el Anexo 8, se incluyen las especificaciones para el levantamiento del acta y el
modelo para su elaboracion.

c) Oficios Complementarios.

Si durante el desarrollo de la auditoria se requiere ampliar, reducir o sustituir al
grupo de auditores. asi como ampliar el tempo de la revision o modificar el periodo
ylo el alcance, se hara del conocimiento del drea auditada mediante oficio,
cumpliendo con las siguientes caracleristicas:

a.Dirigirse al servidor publico a quien se gird |a orden de auditoria.

Mencionar a los auditores que a partir de la fecha del oficio se sustituyen, se
incorporan o se reliran de la auditoria y/o describir de manera concreta en qué
consiste la ampliacion o modificacion del alcance y/o el periodo a revisar.

c. [Estar firmado por el Titular del Organo Interno de Control del Tribunal,

En un ejemplar de este oficio se recabara el sello del area auditada y Ia firma de
recibido de su titular,

1.3 Planeacién detallada.

Esta actividad debera realizarse, previo a la ejecucion de la auditoria, por el auditor
| encargado del grupo de la revisidn y serd sobre el drea o rubro asignado para su
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analisis. Esta planeacitn se documentara en el formato denominado Marco
Conceptual, considerando los siguientes aspectos:

¥ Identificacion de la auditoria.

¥ Aspeclos por revisar.

¥ Objetive que se persigue,

¥ Universo y muestra por revisar.

¥ Procedimientos que se desahogaran durante el desarrolio del trabajo.

¥ Conclusiones.
La informacion anterior se obtiene del analisis al sistema de control interno (a
través de la aplicacion del cuestionario de control interno, al titular del area por

auditar), que le permite al auditor comprender &l ambiente de control y el grado de
confianza que debe tener socbre las operaciones por analizar.

Con la planeacion detallada, el auditor podra identificar el trabajo que ejecutara;
ademas de permitirle el seguimiento de los avances que va obteniendo para el
establecimiento de los procedimientos por desahogar, delimita las
responsabilidades y evita duplicidad de funciones en la auditoria.

En el marco conceptual se debera especificar cada partida, rubro o actividad por
auditar, para que con base en lo anlerior, se revise y, en su caso, se adecue el
cronograma de aclividades por realizar, mismo que contendrd el programa
detallado de la revision, Considerar el modelo del Anexo 7 para su elaboracion.
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2. Ejecucion de trabajo de Auditoria.

En la etapa de ejecucion, el auditor debera obtener evidencia suficiente del drea o
rubro que se analiza, para contar con elementos de juicio suficientes que le
permitan delerminar el grado de veracidad de la documentacion revisada, asl como
la confiabilidad de los sistemas y registros examinados, para con ello estar en
posibilidad de emitir una opinién, lo anterior de conformidad con el Titulo V,
Capitulos IV y V de los Lineamientos Generales de Auditoria.

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

¥ Recopilacién de datos: El auditor debe allegarse de informacion y
documentacion necesaria para su revision, la cual debera estar relacionada
con el area, programa o rubro que se analiza, a fin de alcanzar el objetivo
planieado.

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

¥ Andélisis de la informacién: Consiste en desagregar los elementos de un
todo para ser examinados en detalle y obtener un juicio sobre el todo o
sobre cada una de sus partes. Cabe sefialar que la profundidad del analisis
estara en funcién del objetivo planteado en relacion directa con la

BE CONTROL

problematica determinada.
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v Evaluacion de los Resultados: Sblo es posible si se consideran los
elementos de juicio suficientes para emitir una opinion, lo cual deberd
reflejarse en cédulas de observaciones donde se describirdn las
imegularidades detectadas, sus causas y efectos, el fundamento legal
transgredido y las recomendaciones que e auditor proponga para resolver la
problematica.

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

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

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

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

4. Confirmacion: Determinar con exactitud y validez el contenido de una
cédula o papel de trabajo, por el Titular del Organe Interno de Control,
cuando por el volumen de la informacién o documentacién asi lo requiera.

5. Investigacion: Obtencion de informacion, datos y comentarios de los
servidores publicos del area auditada, lo que permitira al auditor formarse un
juicio sobre algunos saldos u operaciones realizadas por el 4rea auditada,
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6. Declaracion: Manifestacion por escrito, con la firma del servidor publico que
emite la declaratoria, durante la auditoria. Esta técnica debe ser aplicadas a
las personas que directamente conocen de la situacién que se analiza y
puede realizarse mediante una solicitud de informacion o una comparecencia
donde la declaratoria de la persona queda registrada en un acta, conteniendo
entre otros |os siguientes elementos:

a) Lugar, hora y fecha del acto.
b) Nombre y cargo de los asistentes, asi como unidad administrativa de
adscripcién (de quienes hayan participado en el aclo de inicio, de
preferencia y cuando sea aplicable).

c) Referencia al nimero y fecha de la orden de auditoria.

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

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

f) Hechos, declaraciones yfo aclaraciones.

g) Cierre y firma del acta.

En todos los casos las actas se elaboraran en tres tantos como minima con
firmas autografas, hecho que se hara constar en el cuerpo de las mismas.
Se entregara un tanto al servidor publico del 4rea auditada, otro tanto se
integrara al expediente de la auditoria y el tercero, de proceder, se integrara
al expediente del caso con presunta responsabilidad, de lo contrario,
también se integrara al expediente de auditoria.
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7. Certificacion; Acto por el cual la autoridad competente, hace constar que
una copia de determinado documento es fiel y exacto reflejo del que tiene a
la vista, sea original, copia certificada o copia simple.

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

9. Céleulo: \Verificacibn matematica de las operaciones contables,
presupuestales, etc.

10.Visita de inspeccién: Consiste en la visita domiciliaria a proveedores,
contratistas y prestadores de servicio, para solicitarles documentacion y
compararia con la presentada por el drea auditada, En este caso, el auditor
asiste directamente al domicilio del tercero y levanta un acta de la visita.

2.1 Papeles de trabajo.

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

Las cedulas de trabajo se clasifican en:

v Sumarias: Son el resumen de los procedimientos aplicados a un grupo
homogéneo de conceptos o datos que estan analizados en olras cédulas
(concentrados de informacion).
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aplicables, contenidos en las cédulas sumarias.

sin que en ella se efectien anotaciones.
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referencias y marcas de auditoria.

color rojo en la esquina superior derecha de cada foja).

diferentes cedulas, que se anotan para cruzar los datos.

¥ Marcas: Son signos que se anotan junto a la informacion

v Analiticas: Son aquellas en donde se asientan datos e informacién detalada
de un procedimiento, un concepto, operacion especifica y las técnicas

La documentacion que compruebe una presunta responsabilidad, se infegrara al
expediente que se envie al area de responsabilidades o la autoridad competente,

Nota: Debe evitarse ablenar copa simple 0 tades fos documentos analitados. & e degan a uWilzar reporfes y resdmenes
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Los papeles de Irabajo contienen claves que permiten enlazar datos y localizar el
andlisis de éstos en ofras cédulas. Estas claves se conocen como indices,

¥ Indices: Son claves que permiten localizar el lugar exacto de una cédula
en el o los legajos de papeles de trabajo (deberan anotarse con lapiz de

v Referencias: Son el enlace entre cifras o informacidn que aparece en las

plasmada por &l

auditor, para evidenciar las investigaciones y pruebas realizadas.
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Para efectos de este Manual, en e Anexo 8 se relacionan las marcas mas
comunes en el trabajo de auditoria.

Las reglas generales para la elaboracion de los papeles de trabajo son:

v Identificar el area o rubro revisado, la fecha de elaboracion de la cédula;
nombre y firma del auditor que la elabord, y firma del responsable del grupo
de auditoria como evidencia de la supervision que realizd.

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

v Contener fuentes de informacion, indices, cruces, marcas, referencias,
conclusién y notas.

¥ Ser pulcros, legibles y ordenados logicamente.

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

¥ Los papeles de trabajo preparados por el auditor, integrados en los
expedientes de auditoria, son exclusivos de la instancia fiscalizadora, de
conformidad con el Titulo Quinto, Capitulo V numeral 51 de los Lineamientos
Generales de Auditoria del Organc Interno de Control del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Al concluir la revision, los papeles de trabajo formaran parte del expediente de
auditoria, per lo que deben integrarse en legajos debidamente ordenados de
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manera ldgica y ser resguardados de conformidad con las disposiciones normativas
en materia de archivo,

3. Emision del Informe.

El Titulo Sexto de los Lineamientos Generales de Auditoria del Organo Interno de
Control del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, se refiere a
la forma y contenido del informe, el cual debe ser oportuno, completo, exacto,
objetivo, claro, conciso y util,

3.1 Informe de Auditoria.

Una vez comentadas las observaciones determinadas y firmadas por los
responsables de su atencion, el Titular del Organo Intemo de Control debe
comunicar al Magistrado Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México y al titular del area auditada, los resultados determinados
durante su intervencion, a través del documento denominado Informe de Audiforia,

El informe de auditoria debe comtener la declaracién formal del auditor de haber
desarrollado su ftrabajo de conformidad con los Lineamientos Generales de
Auditoria y los procedimientos de auditoria de aplicacién general o hacer constar
que asi esta reflejado en papeles de trabajo. El informe consta de cinco elementos:

A) Oficio de Envio (informe ejecutivo)

Es el documento mediante el cual se hace oficial &l envio del informe al Magistrado
Presidente del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México y al
titular del area auditada, El objetivo principal de esle informe es que de forma
resumida se den a conocer las observaciones determinadas, describiendo de
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manera clara y precisa los principales problemas que enfrenta el drea auditada, asl
como los rubros o conceptos analizados, con base en las desviaciones
detarminadas, su origen, repercusiones y efectos, lal como se establecid en las
cédulas de observaciones. El informe ejecutivo tiene dos modalidades:

¥ Informe ejecutivo de una auditoria.
¥ Informe ejecutivo de una auditoria de seguirmniento.

En los Anexos 9 y 10 se presentan las especificaciones, caracteristicas y modelos
respectivos.

B) Caratula del informe

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

C) Indice

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

D) Cuerpo del Informe

Se dan a conocer los resultados de los trabajos efectuados de manera resumida; vy
se estructura de la siguiente manera:
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¥ Anlecedentes: Se anotaran las causas que originaron la revisién, las
principales funciones u operaciones del area evaluada y cualquier ofro
elemento que sea necesario mencionar.

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

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

¥ Resultados del trabajo desarmollado: En este apartado se describen los
aspeclos relevantes identificados durante la auditoria, pero no como una
transcripcion o sintesis de las observaciones determinadas ni la mencién de
desviaciones especificas o particulares.

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

Ademas, deben proporcionar informacion valiosa para la toma de
decisiones por parte de los servidores publicos responsables de atenderias;
por ello, el auditor vinculard las diferentes desviaciones para mostrar como,
en su conjunto, repercuten y afectan la planeacidn, programacion y
ejecucion de los programas y consecuentemente el logro de los objetivos.
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El objetivo del informe va mas alla de evidenciar los errores o deficiencias,
también destaca los aciertos que fueron identificados. En esle sentido, debe
hacerse referencia a los elemenlos de éxito que permitieron el logro de los

objetivos.

v Conclusidon y recomendaciones: Como importante es sefalar las
deficiencias mas significativas, también lo es promover acciones que
conlleven su solucidn; por ello, dentro del informe de auditoria se incluiran
las conclusiones y recomendaciones generales.

Debide a que en las cédulas de observaciones quedaron escritas
recomendaciones especificas concertadas con los servidores pulblicos
responsables de atenderlas, la recomendacion general debe estar
planteada de tal manera que aporte elementos para la loma de decisiones
en la planeacién, programacion, organizacién, ejecucion, control y
evaluacion de los programas asignados al drea auditada.

E) Observaciones

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

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

auditores, anexando las cédulas de observaciones.
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3.2 Cédula de observaciones.

Son el documento en el que se concentrardn los resultados en los que se
determinen situaciones imegulares o susceptibles de mejora,

El Titular del Organo Intemo de Control y los auditores que participaron en la
revision, presentaran y comentaran las cédulas de observaciones con los
responsables de la operacidn revisada y del area auditada, a través de una
reunian, misma que podra documentarse en Acta de Confronta, cuando menos dos
dias anles de su presentacion formal en el informe de auditoria, De esa reunion
podran obtenerse elementos adicionales que ratifiquen la irregularidad, asi como
las causas que la provocan. En cualguiera de los casos, la discusion permite al
auditor tener plena confianza y solidez en los planteamientos detaliados en la
cédula de observaciones. Asimismo, el Titular del Organo Interno de Control
concertara con los servidores publicos las recomendaciones que incluyan aguellas
acciones que permitan dar solucion, no stlo a la desviacion detectada, sino a la
problematica esencial que ocasionan las imegularidades.

Las cedulas de observaciones contendrdn un apartado en el que el o los
responsables del area auditada indicaran el dia, mes y afic en que se
comprometen a atender las recomendaciones, sin exceder el plazo de treinta y
cinco dias habiles. En este mismo apariado se anotara el nombre y cargo de los
servidores publicos responsables del area u operacidn donde surgieron las
observaciones, obteniéndose las firmas respectivas.

Es importante sefalar, que si derivado de la investigacién se determinan
imegularidades que conlleven responsabilidades o dafo patrimonial, el auditor
encargado de la revisién informara al Titular del Organo Interno de Control,
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anexando el informe correspondiente y la documentacion que la sustenta, para los
efectos legales procedentes.

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

v Definir la problematica observada.

¥ Identificar las causas reales que provocaron las desviaciones.

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

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

Vi.4, SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES.

El Titulo Séptimo de los Lineamientos Generales de Auditoria prevé el seguimiento
de observaciones y recomendaciones, el cual esta encaminado para que el Organo
Interno de Control revise y compruebe las acciones realizadas por el rea auditada
para atender en tiempo y forma las recomendaciones prevenlivas y correctivas
sugeridas en auditorias anteriores, a fin de que se corrija la problemética detectada
y 8@ evile su recurmencia.
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1. Cédulas de seguimiento.

Manifiestan el avance en la atencion de iregularidades o inconsistencias
detectadas durante la auditorla, en ellas se verifica que las recomendaciones
hechas por el auditor y las acciones implantadas por el drea revisada, hayan sido
aplicadas y que permitan la solucién de la problematica o, en su caso, &l avance en
su solucion. Asimismo, las cédulas deben contener, ademas de la identificacién de
la auditoria, los siguientes datos:

¥ La observacion a la cual se da seguimiento.

¥ Las acciones realizadas por el &rea operativa para dar solucion a la
problematica planteada,

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

¥ En caso de no estar solventada la observacion, el replanteamiento que
propone el auditor, mediante medidas correctivas ylo preventivas para
solventarias.

v La fecha compromiso en la que el drea auditada considera resolver las
iregulandades.

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

De manera general en los Anexos 11 y 12 se mencionan las especificaciones que
deben contener las cédulas.
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Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 53 fraccion Il segundo parrafo del
Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
se establece como plazo maximo para la atencion de observaciones yio
recomendaciones, 35 dias habiles contados a partir de la entrega del informe de
auditoria al titular del area auditada.

Dentro del plazo de los 35 dias habiles, el Organo Intermo de Control podra ordenar
una auditoria de seguimiento al area correspondiente, para verificar la atencion de
las obsarvaciones.

Para que el Organo Interno de Control pueda dar por atendidas las observaciones,
requerira al drea auditada presentar, dentro del plazo establecido en la cédula de
observaciones, la documentacidn y argumentos que estime necesarios para su
solventacién; si transcurrido el plazo el 4rea no presenta la documentacion
suficiente para su atencién, el Organo Interno de Control procedera de conformidad
con la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, llevando
a cabo las investigaciones correspondientes para, en su caso, imponer las
sanciones administrativas a que hubiere lugar.

En caso de presentarse circunstancias que desfasen los periodos de atencién de
las observaciones, sera necesario que los responsables de las dreas auditadas
avisen sobre tal situacidn, de manera inmediata al tener conocimiento de dichas
circunstancias, y por esctito al Organo Interno de Control, el cual podra autorizar
una prorroga en casos debidamente justificados y por Unica vez.

alencion de observaciones, siendo necesaric que se expliquen claramente las
razones por las cuales se retrasard la entrega de informacion de que se trate y el

e : r . TWNTA DE GOBIERND ¥
TIACOMN/OIC/MPA- SNSRI bs VTULARDEL ' ADMINISTRACION EN
NORMATIVIDAD, CONTROL Y PE CHGAND INTERNC
01t AUDITORIA DE CONTROL SESION DL | ZARR/20i
| i ' ANGAZI 372018

4



o LA L .ﬂl.‘
F

,3"“ b
i w:
% H

. &

i
Tog o™

TRIBUNAL DE JUSTICIA Dia_| Mes [ Afio
ADMIHISTRATHEAK li':cI:EDtA CIUDAD DE 12 04 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA REALIZACION DE AUDITORIAS Pig. 35 de 96
ORGANO INTERNO DE CONTROL

tiempo que se requerird para su atencion. El Titular del Organo Interno de Control
sera el responsable de analizar si cada solicitud esta debidamente motivada, y si
procede otorgar la prorroga solicitada. Las solicitudes de promroga que se tramitan
con posterioridad al plazo establecido en este parrafo no surtirdn efecto alguno.

VL5. SUPERVISION DE TRABAJO DE AUDITORIA,

El Titulo Quinto, Capitule Il de los Lineamientos Generales de Auditoria, establece
que el personal que realiza trabajos de auditoria debe ser supervisado desde la
planeacion hasta la formulacion del informe.

La supervision persigue los siguientes objetivos:

¥ Incrementar la calidad de las auditorias, a través de la revision constante del
trabajo del auditor, en funcion de los objetivos planeados.

¥ Buscar que el desarrollo de las revisiones se logre con la méxima eficiencia,
eficacia y economia, con apego a los Lineamientos Generales de Auditoria y
demas normatividad aplicable.

¥ Elaborar los papeles de trabajc de tal forma que éstos apoyen
adecuadamente los objetives y proporcionen informacidn objetiva, ademas
de obtener evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente.

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

¥ Determinar si se han aplicado integramente los procedimientos y técnicas
especificos de auditoria.
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La intensidad de la supervision que se ejerza sobre los auditores es inversamente
proporcional al nivel de experiencia, conocimientos y capacidad profesional del
auditor; entre menores sean estos atributos mayor sera la supervision. También
influye en el grado de supervision la dificultad y especialidad del aspecto que se
audita; mas no se debe coartar la libertad y se debe ser flexible al aplicar la
supervision. En cualquier caso debe abarcar la verificacion de:

¥ La correcta planeacién de los trabajos.

v La ejecucion del trabajo conforme a la Carfa Planeacion y la verificacion de
su cumplimiento, el Marco Conceptual y las modificaciones autorizadas al
mismo, el cumplimiento de los tiempos establecidos en el Cronograma de
Actividades a Desarrollar y en su caso, explicar las variaciones, observando
que el resultado de la aplicacion de procedimientos y técnicas sea
congruente con los alcances previstos.

¥ La correcta formulacién de los papeles de trabajo.
v El debido respaido de las observaciones y conclusiones.
v El adecuado cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

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

v El cumplimiento de los procedimientos de auditoria de aplicacion general.

_ identificacion _Elabord Revisd ; g
; . . FUNTA [ GORIERNG Y
SLBCONTRALOR DE TTTULAR DEL i GORIERNO
TIACOMXAHCMIA- | o g ATIVIDAD, CONTROL ¥ I ORGAND INTER ADMINISTRACION EN
2018 ﬁL'ﬂ.lﬂj'ﬂ.lﬁ OE CONTRH SESHMN DEL 12 ARRZ0ER
' AJGARI 12018

: 7



T ' TRIBUNAL DE JUSTICIA | Dia_| Mes | Ao
Y | ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE T
’ MEXICO 2
A - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
?"h & LA REALIZACION DE AUDITORIAS Pig. 37 de 96
N g A ORGANO INTERNO DE CONTROL

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

Por lo anterior, la funcion de supervision de los trabajos de auditoria debe ser
aplicada en las elapas de inicio, de ejecucidn del trabajo y conclusion de la
auditoria y dejar evidencia de la supervision realizada en los papeles de trabajo, a
través de la firma del responsable de la revisian.

1. Cédula Unica de Auditoria.

Concentra la informaciton general que se derivé de la revisién: datos de
identificacion, cantidad de observaciones, personal participante e importes
fiscalizados.

La cédula sera fimada por el jefe de grupo de auditoria y autorizada por el
responsable del area de auditoria o, en su caso, por quien haya designado el
Titular del Organo Interno de Conlrol.

El Anexo 13 inciuye el modelo y las especificaciones para el llenado de la Cédula

Unica de Auditoria.
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2. Evaluacion de Auditoria y Seguimiento.

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

En este cuestionario se destaca la planeacion de la auditoria, la elaboracion de
papeles de trabajo, y su ejecucion.
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: : Activdades y Marco Conceptual y con base M '
10 W' en la documentacion, elabora el proyecio de e
la orden de auditoria y el formato del acta de Proyecto
i 1m0, Orden de Auditoria
Acta de Inicio de
Auditoria
RORMATIVIDAD, CONTROL ¥ [ ORGANG INTER baki
012018 AUDITORIA "Lb DEECONTROLD)|  SESION DEL 12ABR 2018
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Actl- Documento de
vidad Responsable Descripcidn Trabajo
Proyecto
Orden de Auditorla
Subcontralor de | Envia al Titular del Organo Intemo de Control | Acta de Inicio de
Normathidad el proyecto de ordan de auditoria y acta de Auditoria
11 Emmuul INicio para su revision junlo con la carta
Y planeacion, cronograma de aclividedes ¥ | Carta Planeacion
Auditoria marco conceptual aulonzados Cronograma de
Actividades
= Marco Conceptual
Recibe del Subcontrair de MNomnatividad, Orden de Auditorla
Control y de Auditoria los proyeclos de la Aots de licic de
orden de auditorla y acta de Inicio, as! como i
yp | Tiular dei Organo | los documentos sutorizados & fin de itoria
Intemo de Control | comoborar los objetivos y procedimientos
de la revision esién bien definidos. Cana Planeacion
Cronograma de
Es comecin? Actividades
Marco Conceplual
No. El Subconiralor de Normatbividad, Control y
de Audioria realiza las precisiones
corespondientes, pard su posteror envio al
Contralor. Remitirse al pase 11
Si. Firma a orden de suditoria. Continuar con
el paso 13,
Una vez firmada la orden de auditoria solicita | Orden de Auditoria
13 | Tutar del Organo | reunién con e Tiular del rea por auditar, fimada
Intamo de Control | para llevar a cabo la reunidn de mnicio o Acta de Inicio de
notificacion de auditoria. Auditoria
Titular del Organc Informa  al Subcontralor de Normalividad,
14 ftario d Con mrd&:ﬁuﬂiﬁﬂhmrmﬁh Ninguno
[ idenifcacion Eisbore T )
2 : JUNTA DE GOBIERNO 'I"
S SUBCONTRALOR DE TITULAR DEL
FIACDMXIOICMEA: | NORMATIVIDAD, CONTROL Y Bf | | ORGAND INTERNG A s SEEI E
AUDITORIA E—‘,ﬁ DL CONTROL A Fe AN

-




TRIBUNAL DE JUSTICIA | Dia_ | Mes | Afio
ADMINI
INISTRATIVA I:I}ILI‘EDLA CIUDAD DE 12 |04 |2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA REALIZACION DE AUDITORIAS Phg. 42 de 96
ORGANO INTERNO DE CONTROL
Documento de
Descripcion Trabajo
Inicio de ia Auditoria
Se lieva a cabo la reunidn y el Tilular del
Qrgano Interno de Control hace entrega de i
Titular dei Organo orden de auditoria al Gtulsr del &rea,
15 intamo de Control recabando acuse de reciba, Orden de Auditoria
El Titular del Organo Intermo de Control
solicita al ltular del &rea por auditar designe a
dos de asistencia para |la formulacidn
del acta de inicio de suditoria
Subcontraior de | Requisita el acta de inicic de auditoria, da
ia Normatividad, | lectura de la misma y recaba las firmas de las Acta de Inicio de
Canirol y de personas que inferienan en ella, imprimiendo Auditoria
Auditoria tres ejemplares para fima
Reclbe tres ~del acta y hace
17 Titular def Organo | entrega de un ejemplar del acta de inicio de Acta de Inicio de
intemno de Control | auditorla al fiular del &rea por auditar, Audiioriz
recabando acuse de recibo.
Solicitud y Oficio de requerimiento
Subcontrator de
18 Normatividad, Elabora solicitud de informacién para el area | Proyecto de solicitud de
Control y de ue sard auditada y remite al Tiular del infarmacan
Auditoria Interna de Control para sU firma vy
aulnrzacin,
18 ind de C : mhmrnafﬁmawmﬂrmdn Solicitud de informacién
Recibe solicitud de informacion y envia al informacion y
20 Area por auditar | Organo Interno de Control la documentacitn documentacion
Subcontralor de | Reciben informacién que servird para el
Normatbvidad, desarmilio de 1a auditoria
21 Cantrol y da Ninguno
Auditoria Se recibid completa?
TIACDMXDICMIA: f TITULAR DEI ADMENISTRACION BR
NORMATIVIDAD, CONTROL. Y BE ORGAND [N L S g
oM : SESION DEL 12/ABR2018
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

Acti-
vidad

Responsable

Descripcién

Trabajo

MNo. Se elabora oficic de recordalorio y se
envia al Titular de! Organo Intemo de Control
para su firma y se anvia al d4rea por auditar,
Remitirse al paso 15,

Si. El Subcontralor de Normatividad, Control
y de Auditoria analiza y evalia la informacian,
Continuar con paso 24,

Area por auditar

Recibe oficioc de recordatora y envia
Wmﬂmllﬂmﬂfnhmﬂ
ol

Officio de mecondatorio

Recibe la Informacién completa para su
analisis

Ninguno

Normatividad,
Control y de

Ejecucion de la Auditoria

Con base en ia informacién recibida, lleva a
cabo & desarmolio de los procedimienios de
auditoria considerados en el Marco
Conceplual, que e&n términos generales
puaden ser

1. Evaluacion de control intarno del drea por
audilar,

2 \Verificacitn de ia comecta utilizacion de
los recursos financieros, materiales y
humanos.

3 Verficacion de la suficiencia presupuestal
par capitulo y partida del gasto.

Cuestionanc de Contral
Intema

___ideniificacion

TIACDMX OICMPA-
LRl 1

SUBCONTRALOR DE
NORMATIVIDAD, CONTROL ¥
AUDHTORIA

¥ ORGANG INTER

!; TITULARDEL  }/
,-[,h DE CONTROL

JUNTA DE GORIERNO ¥
ADMINISTRACION BN
SESION DEL 1/ABR2OIE
ANJOARIANIN

o X




TITULAR DEL
ORGAND INTERN
ALIDITORIA ,1l D CTNTREON

MPEgy, TRIBUNAL DE JUSTICIA Dia | Mes | Afio
% ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE | ,, | o4
' MEXICO 2018
=] i zazslm Tz 1 ——
'!E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
& LA REALIZACION DE AUDITORIAS Pag. 44 de 96
xiac® ORGANO INTERNO DE CONTROL
Acti- Documenio de
idad Responsable Descripcion Trabajo
Subcontralorde | Defivado del desarrollo de los procedimientos
Normathidad, | 9 Buditorla, elabora los papeles de trabajo, |  Cooics SuMmaras
Control y de recabando la informacién ylo documentacion Cédulas de
25 Auditor necesarna que sirva de soporie o evidencia a chsarvacionss
los aspectos relavantes, los Cédulas de
resultados en cédulas de frabajp o© uTm
seguimiento. g,
Cédulas sumarias
Subcontralor de Cadulas analiticas
25 Normatividad, Comenta los resultados de auditorle con el Cédulas de
Conirol y de Titular dei Organo Intamo de Cantrol observacionas
Auditoria Céduias de
seguimiento
Cédulas sumarias
Cédulas analiticas
23 Titular del Organo | Recibe los resultados obtenidos en la revision Cédulas de
Interma de Controd | i 08 evalia absarvacicnes
Cédulas de
saguimiento
Supervisién de los trabajos de auditoria
Verifica que los papeles de rabajo y cédulas
de obsarvaciones yio seguimiento estén
compietos ¥ relinan jos siguienies aspecios
a8l Ildentificacin del rea & quien 3& hiza la
revision Céduias sumarias
b} Procedimiento aplicado Cédulas analiticas
8 Titular del Organo | ¢) La fecha de elaboracion Céduias de
Intermo de Control | d) CGue contengan fuentes de nformacidn, observacones
cruces, mamas referencias, conclusion y Cédulas de
notas. seguimiento
e) Que estén elaborados con tinta negra o
bien mediante impresiones claras ds
computadara
fj Que contengan la firma del personal que
los elabord.
Estan completos?
TarBekih Elabore. Revisd IUNTA DE GORIERNG
SUBCONTRALDOR DE &
TIACDMN/CHC MPA- ADMINISTRACION EN
0172018 NORMATIVIIAR, CONTIROL Y 6 SESION DEL 12ARR2018

_AJGAZII20K

~ 7




sl g, TRIBUNAL DE JUSTICIA Dia | Mes | Afo
4 % ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE 12 | o4
MEXICO 2018
cwr -55 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
% -4 LA REALIZACION DE AUDITORIAS Pig. 45 de 96
i >
g ORGANO INTERNO DE CONTROL
Acti- Documento de
1aq | Responsable Descripcion Trabajo
MNo. Solicita al Subcontralor de Normatmdad,
Control y de Auditoria complementar los
papeles de trabajo y cédulas de
observaciones ylo seguimiento. Remitirse al
paso 28
8i. Aprueba los papeles de lrabajo y cédulas
de observaciones yio seguimienio ¢ Informa
al Contralor los resullados oblenidos,
Continuar con & paso 28,
Proyecto de Informe de
Tiuiar dei Organo Elabora ! proyecio de informe de resuitados ¥
29 intama de Control ¥y cédulas de observaciones ylo seguimiento cédulas de
defintivas. observaciones ylo
seguimiento definitivas,
Informe de IEmlul..ul:lullil:lllrla ]
Titular del Organo | Define el informe de auditoria y las cédulas CRGI do
30 | Interno de Control | de obsarvaciones preiminares. ObesrERNSS y/o
seguimiento
prafiminares.
Reunion para comentar observaciones Proyecio de Informe de
auditoria
3 ;mﬂm":” Concreta cita con el titular del 4rea auditada Cédulas de
para comentar los resultados y cbservaciones absarvaciones yfo
determinadas en la revision, seguimiento definitivas.
. Proyecio de Informe de
Se fleva & cabo la reunitn con & titular del
3p | Tituiar del Organo | area auditada comentando los resuitados de Bl
Interno de Control | la revision, asi como lss observaciones ;
bt obsenvaciones yio
saguimento definitrvas.
| Identificacion Elabord F _Revisd .. Aulo
T . : HINTA DE GOBIERNO Y
. SUBCONTRALOR DE ITTULAR DEL i ‘
ot T | NORMATIVIDAD, CONTROL ¥ DF ORGANG INTERNG/ Hf,?lm"m"fm Sl
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ORGANO INTERNO DE CONTROL.
Acti- Documento de
vidag | Responsable Descripcion Trabajo
Recaba las fimas en las cédulas de
33 Titular del Organo | observaciones del personal de! drea auditada mm“m
Interno de Controd | (Titular y ﬂ;‘lﬂﬂﬂ responsable de atender ta w"h' mnmﬂm m‘.’“l
Titular del Organo 3
14 Seharmey o il Efectia & cierre de la reunion. Ninguno
Remite al Subcontralor de Normatividad, Control
y de Audtora e informe de resultados | Provecto de Informe de
2% Titutar del Organo | prediminar y las cédulas de observaciones I:m
modificaciones conforme a las aclaraciones | caguimiento firmadas.
hechas por el titular del drea auditada.
Emision dal informe de auditoria definitive
Normatividad Recibe el proyecto prefiminar del informe y audioria
36 d" las cédulas de observaciones y/o seguimiento Cédulas de
Control y firmadas. observaciones y/o
Auditoria seguimiento firmadas.
Hubo aclaraciones?
8. Se realizan los cambios en el
de informe para firma del Titular del Organo
Interno de Control.  Remilirse a paso 38,
Mo. Se& mprime la version definitiva del
Informe da resuitados, anexando las cédulas
da observaciones firnadas y se entrega al
Titular dei Organe Interno de Control pars su
valoracion. Continuar con paso 37,
. . . = I JUNTA I;I-'f.HJHIFH.'-M?
SUBCONTRALOR D TITULAR DEL v il
TJamm?MPA- NORMATIVIDAD, CONTROL ¥ o | ORGANO INTERN ﬁmﬂms’t}";&?mh,ﬁl
AUDITORIA _ DE CONTROL B
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Ay oy ORGANO INTERNO DE CONTROL
Acti- Documento da
vidad Responsable Descripcidn Trabajo
Recibe el informe de auditoria definitivo, y
Titular del Organo una vez fimado el informe de auditoria, asl lnh'mnﬂria
¥ | intemo de Control | Some 185 cedulas de ebsenacones Yo | oo de envio
ey rbspllis 3o (informe ejecutive)
:Emla a las instancias ientes el
nforme ejecutivo, el informe de resultados i fitori
junto con las cédulas de observaciones yio , de »
g | Titular del Qrgano o vt definitivo
Interno de Control E Oficio de enmvio
(informa ajecutivo)
FIN DEL PROCESO
SUBCONTRALORDE | TITULAR DEL FEINEIL M R T
Tumnm{gnull:tzwm NORMATIVIDAD, CONTROL Y I |, | ORGANO i qé‘ﬁm"émm” "‘Ti
AUDITORIA _.f DE CONTROL ¢ G i
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u.uf.w’ ORGANO INTERNO DE CONTROL
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VIIl. ANEXOS.
A-1
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA
Cedula de Evaluacion de Riesgos
. Probabilidad
Importancia 38 Reunsi
Caquede 13 (Calimedeiais  Clase de Riesgo Definicion det Riesgo

10, siands 10 & senis 5ol de
riesige mils DECLTRICE HE

i orobabie)
Riesgos de Incumplimiento Normativo

1. Falta de un marco normativo especifico para |
Normatvidad el Tribunal (manuales, fineamienios, regias,
politicas)

2. Que los cambios normativos y las Iniciativas
por parte de las instancias reguladoras puedan

conducr ia operacion de manera eficenie.
4. Bajo desempefio en el cumplimiento de los
Normatividad | programas, derivado de  procedimientos v
normas desaclualizadas y mal difurdidas.
Cumplimiento de | 4. Falta de atencion oportuna a las salicitudes de
fa LTAIPRCCDMX | informacitn requetidas por la cludadania.

Riesgos de Adquisiciones

5. Riesgo de que las bases de ficitacion no estén
Aloia adecuadamente disefiadas y motiven posibles
Lz inconformidades & incumplimientos con la Ley y
su Reglamento.
6. Que en los coniratos de adquisiciones,
N dauisici arrendamientos y prestacion de servicios no se
presenien flanzas de garantia de cumplimientn y
no Se apliquen sancicnes por incumplimientos.

7. Cue en el caso de adjudicaciones directas, no
Adquisiciones se encuentren apropiadamente justificadas.

T ; JUNTA DE GORIERNG ¥
SLIBCONTRALOR DE TITULARDEL b e N
TIACTDMX O MP A
a1/201K NORMATIVIDAD, CONTROL Y O § | ORGANO INTER swu‘mm:lu-ﬁ lﬂmh‘}ﬁ?!
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Riesgos de Incumplimiento de Programas
8. Cambios en las reglas de operacidn que rigan
Programas los programas, los cuales no puedan ser
Gubemamentales | apicados adecuadamente o que se hagan fuera
da tiempo,
8. Que la institucién no tenga la capacidad de
Programas implementar adecuadamente las disposiciones
de los programas, debido & fa falla de
hchiuclicienos WMW“WF
capacitacion oportuna.
Riesgos de Obra Publica
Contratacionde |10, Que en los coniralos de obra no se
Obra Piblica presanten fianzas de garantia de cumplimiento y
no se apliquen sanciones por incumplimientos.
Obra Pablica 11. Aplicacian extemporanea de sanciones.
Obra Piblica 12. Pagos en exceso por obra sobreestimada,
por ajusies en cosios 0 precios unitanos.
Obra Publica 13. Supervision deficiente de obra.
Obra Pablica 14. Pago de obra no eecutada o fuera de
contrain.
Riesgos Presupuestales
Control 15. mcumpiimienta en el ejerccio  del
Prasupuestal presupuesto, dervado de  (ransherencias
incorrectamente aplcadas.
Conirol 16. Incumplimiento en la comprobacion oponuna
Presupuesial de emgaciones.
Control 17. Sobre ejercicio en partdas suelas a
Presupuestal racionalidad, denivado de |a faita de informacion
confiable y oportuna.
Riesgos de Informacion
Tecnologiade | 18. Baja efectividad y eficiencia de los sislemas
Informacion de informacion, debido a la alencidn parcial de
los i de los usuarios responsatiles.
Tecnoiogia de 18, Pérdida o degradacion de fa informacidn
Informacin contenida en las bases de datos institucionales,
por falta de mecanismos de seguridad fisica y
lbgica.

SUBCTNTRALOR DE
Alipimoria

NORMATIVIDAD, CONTROL Y PE

- Reviss Ao
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Riesgos de Desempeno

Medicion del 20, Ausencia de indicadores que muestren el
Desempefio comportamiento del desempefio institucional en
las reas clave de resultados.

Medicion del 21, Inadecuada asplicacion de los recursos,
Desempefio provocada por la falla de nomas y estandares

de desempeno.
Medicion del 22. Falta de oportunidad en la apiicacion de
Desempefio medidas comeclivas dervadas de la
aclualizacion penddica de las normas de
desempefio establecidas para los indicadores.

Reporte financiero | 23, El riesgo de que los informes financieros
deslinados a diversas instancias incluyan
pmores  significalives U omitan  hechos
importantes, haciéndolos por lo tanto inexactos.
Reporte financiero | 24,  Informacidn  financiera con  ermores o
omisiones significalivas, que impidan el cabal
cumplimiento de las obligaciones a que esta
sujeta la Institucion, ante sus Organos de
gobiemo y olras instancias que regulan su
operacion.

Riesgos de Incumplimiento de Obligaciones Fiscales y de Seguridad Social

Impuestos 25, Incumplmiento de obligaciones ante
lerceros (fiscales y sociales), como resultado de

informacitn emdnea e inoportuna,
Ingrescs 26. Disminucidn en Ios ingresos de la institucion,
debido a gestiones inadecuadas en la cobranza
o en el contral de carera.
Riesgos de pérdida o mal uso
Salvaguardade | 27. Desperdicio 0 dafio de los activos provocado
Activos por la ial:a de mecanismos de salvaguarda y
protecciéin,
i 7  SUBCONTRALOR DE FITULAR DEEL JUNTA D GOBIERNO Y
| FIACOMURHCMEA: | NORMATIVIDAD, CONTROR )Y DF (RGAND INTERN qi‘%’&'ﬁ'ﬁ.ﬂ’lﬂﬁﬁzﬂfn
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A-1
Concentrado do cédula de evaluacion de riesgos
de

10

0 1 2 3

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

prioridad alta)
al efio dependiendo la confianza y el grado de razonabilidad. (de prioridad alta)
m&nos una vez al afio)

susianciales
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A-2
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Descripeidn

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

Angtar el nombre del area sujeta a revision.

Citar la fecha de elaboracion de la Carta de Planeacidn

Indicar el tipo de auditoria que se praclica

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

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

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

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

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

10

En este punto se indican las acciones que el auditor promueve para reducir el
efecto de la problematica que pudiese incidir en los resultados de la auditoria,
La estralegia debe considerar @l tempo asignado a ia revisidn y el personal
con que se cuenta, debe ser viable y canalizarse a la solucidn inmediata de
los problemas que presenta la revision, inclusive puede ser una |ustificacion a
la modificacion del Hempo asignado a la revisién o en la cantidad o perfil de
los audioras,
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Identificador Descripcion
" Se anotard el nombre completo del personal asignado a la audiloria, v las

iniciales de su nombre, rdbrica y firma corta para identificar sus papeles de
irabajo; ademas, estara relacionado en el cronograma de las actividades a
desarroilar, en el cual se describirdn las actividades especificas de cada
auditor, de acuerdo con las instrucciones del Anexo 3.

12. Anotar el nombre y firma de la persona que elabord la carla (comesponders al
jefe del grupo comisionada),

13. Anotar el nombre y firma de la persona que da el visto bueno a la carta,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Identificador Anotar:

1 Numero consecutivo de la hoja,

2. Nombre del area sujeta a revision.

3. Numero de la auditoria asignado de acuerdo con el Programa Anual Auditoria
interna ¢ el nimero consecutive que le comesponda tratandose de una
auditoria no programada

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

5 Mes en el que se desarrollaran las actividades de auditoria

6. Numero consecutivo de las actividades.

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

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

9. Iniciales del o los auditores a los que se las asigné la actividad.

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

1. Cantidad de dias programados y utilizados en el desarrolio de |a actividad.

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

13. Enseguida de las iniciales de cada auditor se anota el nombre completo del
TSMG.

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

15 Totalzar la cantidad de dias reales invertidos en la revisitn por &l auditor,
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Nombre y firma de la persona que elabord el cronograma, asi como fecha
elaboracidn.
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Identificador Anotar:

16.

17,

Nombre y firma de la persona que da &l visto bueno al cronograma, asi
supervision.

como fecha de
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ORDEN DE AUDITORIA
ORGANO INTERNO DE CONTROL
OFICIO No. TJACDMXIOIC! (1) F200X.

Asunto: Se ordena la practica de auditoria No. ....
Ciudad de México, ade de 20XX. (2)
(3

Presente

Con objeto de verficar y promover en las umidades administrativas e cumplimiento de sus
atripuciones y programas sustantivos, con fundamento en lo dispuesto en los articulofs) (citar los
articulos correspondientes) de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Cludad de Méxco, articulos) (citar el nGmero de articulos), fraccién(s) (indicar el ndmero de
fraccion correspondiente) del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México, se le notifica que a partir de la fecha de recepcidn del presente, se levard a cabo
Iz revigibn nimara {4), & esa unidad administrativa

Al respecto, e informo que la presente revision liene por objeto (5) se practicard al (a los)
concepto (s) de correspondiente al periodo .

Para tal efecto. sirva proporcionar a los CC. Servidores Plblicos (6) | los registros, repories,
informes, correspondencia y demas documentos gue eslime necesancs, asl como suminisiraries
todos los datos e informacion que soliciten para la ejecucion de |a suditaria

Asmmismo, le agradeceré girar las instrucciones administrativas & quien comesponda a efeclo de que
el personal comesionado tenga acceso a las instalaciones del drea que detenta la informacion sujeta
de revision, asi como brindarie las faciidades necesarias para la resiizacion de su cometida No
omito hacer de su conocimiento que el no dar las facilidades necesarias. oponerse a la practica de
la audiloria o no proporcionar en forma compieta y oportuna 1os informes, datos y documentos al
personal comisionado, se procederd de conformidad con o dispuesto por la Ley de

Responsabildades Adminisirativas de la Cludad de Mésico
ATENTAMENTE
ORGANO INTERNO DE CONTROL
(7
(8)
Cep. (9)
Identficacién Elabord _Revisd_ 0
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A-4
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ldentificador Descripcidn

1. Anotar el nimero de oficio que coresponda.

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

3. Mencionar el nombre y cargo de la perscna a la cual se dirige la orden.

4 Anotar el numero de audtoria y tipo, de acuerdo con el asignado en el

Programa Anual de Auditoria o el niomero consecutivo que |e comesponda
tratandose de auditorlas no programadas.

5 Citar de manera general los objetives y alcances de los conceptos a revisar
y el periodo por revisar, para e| caso de las auditorias de seguimiento
especificar los antecedentes de las revisiones donde se determinaron las

observaciones.
8. Relacionar al personal comisionado, incluyende al responsable del area de
auditoria.
T. Anotar nombre del cargo.
8. Citar el nombre del Titular del Organo Interno de Cantrol.
9. Citar los nombres, cargos y adscripcion de los servidores publicos a los
que se enviard copia de la orden.
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Requerimiento de Informacion
ORGANO INTERNO DE CONTROL
SOLICITUD DE DOCUMENTACION E INFORMACION
No. de solicitud:
Unidad Administrativa:

P e e ———————_c—
El presente requerimiento de informacian se hace con fundamento en los articulos 48 fracciones XI
y XVl de la Ley de Responsabilidades Administrativas de &a Ciudad de México, articulo B0 fraccion
AV, de ia Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de 1a Ciudad de México y al amparc
de iz Orden de Auditoria ndmern

A continuacin se relaciona la informacion que debera remitir al Orgeno Interno de Control,
considerando que dicha informacion debe corresponder al periodo comprandido

1. (indicar la informacion solicitada al drea).
2. (relacionar la informacion que ya fue proporcionada), pero que se enumers an este
documento para darle formalidad
v
v
3 (listar la documentacion que deberd ser remitida a este Organo Interno de Control)
v
v

Naota:
En caso de na contar con la documentacidn requerida, favor de notificario por escrito
[Fecha de solicitud: Solicitante:
Puesto:
Firma:
Soficitado a:
Cargo:
Facha limite para la II"I'I]'.I_I:
Identficacién Elsbord  Revise |

fica Eial st ____Autorizg
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A-6
Acta de Inicio

En la Ciudad de México, siendo las (indicar la hora de inicio del acto) horas, del dia (indicar
el dia, mes y aflo comespondiente), los CC. (mencionar el nombre completo de los
auditores comisionados), adscritos al Organo Interng de Control del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, hacen constar que se constituyeron legaimente en las
oficinas que ocupa (indicar el nombre del drea auditada), ubicadas en (citar el domicilio del
area auditada), a efecto de hacer constar los siguentes.

HECHOS

-En la hora y fecha mencionada los servidores pdblicos actuantes se presentan en la oficina
citada y ante la presencia del (indicar el nombre del titular del drea auditada, asi como ol
cargo que desempefia), del Tribunal de Justicia Administrativa de fa Ciudad de México, se
entifican con (indicar tipo y namero de la identificacion) expedida por (mencionar el area
que expide la credencial). Acto seguido, se formaliza la notificacion de la orden de auditoria
numero, {(anotar el nimero y fecha de la orden de auditoria) , emitida por el Tiular del
I.‘.h-gmu Interno de Conlrol del Tribunal de Justicia Adminisirativa de la Ciudad de México, al C.
(citar el nombre de la persona que atiende [a diligencia), quien firmé para constancia de su
pufio y letra en una copia de la misma orden, en |a cual también se estampo el sello oficial del
area visitada, acto con el gue se tiene por formalmente notificada la orden de auditoria que nos
ocupa. Para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al
{indicar el cargo de |la persona que recibe el documento) que fa recibe se identificara,
exhiblendo, (anotar el tipo y nimero de la identificacién que presente), expedida a su favor
por (indicar la instancia que la expide), documenio que se tiena a la vista y en ol que se
aprecia en su margen (derecho, izquierdo, centro) una fotografia cuyos rasgos fisondmicos
corresponden a su portador a guien an esle aclo se e devualve por asi haberlo solicitado, ——

— Bl Tiutar del Organo Intero de Control expone al titular de ta Unidad Administrativa visitada
&l alcance de los trabajos a desamollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en cumglimiento a
la orden de auditoria citada, mismos que estaran enfocados a: (mencionar los alcances de la
revision, periodo por auditar).
El tiempo estimado para realizar los procedimientos de auditoria necesarios, sera dal {anotar el
periodo comprendido), en la intefigencia de que en el desarrollo de la auditorla se podra
solicitar y anakzar alguna otra documentacion y/o reglamentacion que se considere necasara —
Acto seguido sa solicita al C. (nombre de la persona con quién se atlende la diligencia)
designe dos testigos de asistencia, advertido de que en su negativa serdn nombrados por los
auditores actuantes. A esta solicitud el visitado designa a jos CC. (mencionar los nombre
completos de las personas designadas como testigos, , documenioc con qQue se
identifican, RFC y nacionalidad), adscritos a la (citar el area de adscripcion) guienes
aceptan la designacidn.

PASA AL FOLIO (indicar)
[ Igentficacion ot [ Revss o uorizo
TIACDMX/OICMPA- SUBCONTRALORDE | Crrutarbe. f gy gt
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T ORGANO INTERNO DE CONTROL

VIENE DEL FOLIO (indicar}

~El C. (nombre de la persona con quien se entiende la diligencia), previo apercibimiento
para conducirse con verdad y advertido de las penas en que incurren los que declaran con
falsedad ante autoridad distinta a la Judicial, segin lo dispone el articulo 311 del Codige Penal
del Distrito Federal, manifiesta llamarse como ha quedado asentado, tener la edad de (anotar
la edad del visitado) afios. de estado cwil (anotar el estado civil del visitado), orignario
{anotar la localidad y estado de nacimiento del visitado), con domicilio en (anotar el
domicilio particular u oficial, del visitado), y Registro Federal de Confribuyentes numero
{anctar el registro federal de contribuyentes del visitado), dice que en este acto recibe &l
original de |a orden de auditoria numero (citar el nimero y fecha de la orden de auditoria),
hnchn-..-nnelm&udﬂpﬂMmﬂﬁmﬂurupﬂuﬂth:hnuﬂhmu
acluantes para alender los requenmientos que le formulen para que cumplan su cometido ——

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de
mdihanm siendo las (anotar la hora de conclusidn del acto) de |a misma fecha en que
fue iniciada, asimismo previa lectura de lo asentado, la firman al margen y al calce de todos y
cada uno de sus folios los que en ella intervinieron, haciéndose constar que este documento
lue slaborado en tres ejemplares, de 10s cuales se entrega uno al servidor plblico con el que
se entendio la diligencia.

CONSTE

For (Mencionar el nombre del drea que intervino en el acta)

C. (Nombre y firma de la persona que atendio la
diligencia)

Por el Organo Intermo de Control

(Nombre y firma del Titular del Organo (Nombre y firma del auditor{es))
Interno de Control)
Testigos de Asistencia
(Nombre y firma del testigo) {(Nombre y firma del testigo)
; ; 5 . . JTUNTA DE GOBIERNO Y
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Aspectos a considerar en la formulacién del Acta de Inicio de Auditoria

El Acta de Iniclo es un documento de caracter oficial que nara las circunstancias
especificas del iniclo de una auditoria, por lo que en su elaboracion deben guardarse las
formalidades que se mencionan a continuacian:

1. Contiene los datos a detalle de las circunstancias, documentos y personas que
intervienan an el acto.

2. Inicia ubicando el lugar y fecha del acto.
Posteriormente menciona quiénes intervienen en el acto y el objelive del mismao.
El apartado de hechos describe las situaciones bajo las cuales se levanta el acta y
finaimente incluye una salida.

3. El acta se transcribe a rengldn continuo y, en caso de que &l lexto quade a la mitad
del rengldn, el resto de ésle se testa con guiones hasta el margen derecho de la

4. Siempre debe darse un folic a cada foja del acta. Se recomienda un folio de 8
digitos que identifiquen los sigulentes datos de izquierda a derecha:

Primeros 3 digitos: Numero de la orden de auditoria.
Dos digitos siguientes: Los dos Gitimos digitos del afio.
Uttimos 3 digitas: un nimero consecutivo de tres digitos.

Orden Ao Consecutivo Folio
Ejemplo
017 18 001 01718001
5. Al finalizar una hoja, el Gltimo renglon debera hacer referencia a la foja que continia,
con la leyenda Fasa al folio..., incluyendo el folio de la foja siguiente.

La leyenda quedara al centro del Gltimo renglon vy, tanto a fa izquierda como a la
deracha, se utilizaran guiones. Ejemplo;

Ejemplo:

Viene del folio 01718001

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

8. El acta se levanta en original y dos copias, que serén firmadas de forma autégrafa
al final y se rubricardn cada una de las fojas que la constituyen, con fa siguiente
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Original: En el supuesto de existir casos con presunta responsabilidad, se Integra
en el original del expediente que se envia al drea de responsabilidades.

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

Primera copia: Se entrega a la persona con quien se entendid |a diligencia.
Segunda copia: Se integra en el expediente de la auditoria.

El formato anexo indica el modeio que se utiizard como acta y los datos que
contendra.

8  Con el objeto de hacer mas ilustrativa el Acta de Inicio de Audiloria, en el propio
modelo de acla se incluyen los aspectos por describir en cada caso,
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MARCO CONCEPTUAL
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MARCO CONCEPTUAL
No. de Revision (1) Fecha: (3)
Tipo de Revisién:  (4) Auditor: (5)
Area revisada: (2)
Rubro: (6)
Objetivo: (7)
Universo: (8)
Muestra: (9)
Procedimientos: (10)
W
W
Conclusién: (11)
Elabord: Superviso:
Firma: Firma:
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Instructive de llenado del modele de Marco Conceptual

ldentificador

Descripcién

1

Anctar el numero de !a auditoria de acuerdo con el Programa Anual de
Auditoria.

Sefialar el area a la cual se aplica la auditoria.

Anotar la fecha de elaboracion del Marco Conceptual

Mencionar &l tipo de auditoria que se practica

Anotar las iniciales del auditor que elabord el Marco Conceptual.

oo | b fea|m

El rubro se refiere al aspecto especifico asignado al auditor para su analisis,
por ejemplo. el area a la que se le practica la auditoria es administracién y
finanzas. La pianeacion general arrojd como drea susceptible de revision la
Tesoreria, mrhqu&ﬂnuﬂmmﬁmduiwmqmuahsm
que lleva a cabo ésta (como fondos fijos o revolventes, pagos, ingresos,
bances en sus diferentes modalidades, etc.) de acuerdo con los datos que se
manifestaron en la planeacion general, misma que debe ser congruente con el
Frograma Anual de Auditoria, salvo que fuera una auditoria no programada.

Se descnbira el fin que se persigue al efecluar la revision del rubro
seleccionado, recuerde siempre que |os objetivos deben ser claros, concisos,
medibles y alcanzables.

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

En este apartado se indicardn los criterios utilizados para seleccionar la
muestra, también se hara mencion de las cifras fisico financieras por
muestrear &n numeros relativos y absolutos.

10

En este espacio se mencionan las técnicas especificas a desarrollar y los
procedimientos que llevard a cabo el auditor para cumplir con su objetivo, el
sefialamiento de los procedimientos debe tener un orden cronoldgico y ser
congruente con |as operaciones a revisar, se desagregaran tantos
procedimientos como sea necesario, para cubrir el alcance gue se previd para
la revision del rubro o aspecto en cuestion.

11.

unmmnﬂummm#mammn.mmapmmsemrﬁn
las observaciones determinadas, en forma resumida.

Identificacidn

Elabaré _ Revisé
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MARCAS DE AUDITORIA

A continuacion se presentan las marcas mas comunes que se ulifizan en el trabajo de
auditoria; sin embargo, pueden ser utiizadas ofras marcas, mismas que deberan ser
definidas al calce de la cédula o en una “cédula de marcas” al final del expediente, que

permita su facil consulta

Marca Significado

|-/ Calculo verificado.
H'/ Cifra cuadrada,

il Cifra que no debe ser considerada Es decir, no
incluirse en tabulaciones, sumatorias, inventarios,
el

* Documento pendiente por aclarar, revisar o localizar

ﬁ Punto pendiente por aclarar, revisar o localizar

@- Punto pendiente que fue aclarado, venficade o

)

comprobado.

Nota: Estas dos marcas de pendiente sblo son
temporales. De hecho, no deben existir puntos
pendientes de verificar, solicitar o revisar en los

papeles de trabajo, pues éstos deben ser completos

Confrontado contra documento original
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Confrontado contra evidencia fisica. Se utiliza
cuando algin dato o cifra que conste en ia cédula se
compara contra bienes o articulos tangibles, ejemplo:
bienes inventariados o fondos arqueados.
@ Pedido, contrato o dato por confimar mediante
compulsa.
Obs. Referancia de alguna irreguiaridad en el papel de

trabajo, gue posteriormente se describird en una
cédula de observacion.

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

B -5

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

Por su parte, las notas son referencias alfabéticas dentro del papel de trabajo, que son
explicadas al caice de la cedula. Se utilizan para ampliar, explicar o hacer alguna acotacién
sobre un dalo, cifra o elemento incluido en la cédula
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Instructivo de llenado del modelo de Informe de Auditoria.

identificador Descripcidon

1 Numero total de hojas que integran el informe de auditoria. Cabe sefialar
que el oficio de envio (Informe Ejecutivo) lleva una paginacion
independiente del resto del informe, por lo que la paginacion consta de
dos partes: una que inicia en el oficio de envio y ofra que inicia a partir de
la portada.

2 Senalar el nombre del area auditada.
3 indicar el niumero de la auditoria que comesponda, de acuerdo con el
Anual de Auditoria
4 Seflalar el tipo de auditoria de acuerdo con ef Programa Anual de
Auditoria.
5 Indicar los ejercicios fiscales auditados.
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Instructivo de llenado del modelo de Informe de Auditoria de Seguimiento

Identificador

Descripcion

MNumero total de hojas que integran el informe. Cabe sefialar, que el oficic de
envio (informe Ejecutivo) lleva una paginacién indepandiente del resto del
informe, por lo que la paginacion consta de dos partes, una que inicia en el
oficio de envio y otra que inicia a partir de |a portada.

2 Sefialar el nombre del area auditada.

3 Nomero de la auditoria que comesponda, seglin el Programa Anual de
Auditoria

4 En todos los casos se anotard “seguimienfo” coma tipo de auditoria.

5 Indicar los ejercicios fiscales auditados.

Mota: Dentio del cusrpe dal models del Informe de Segurments 56 clan les iIMteocones § seguy, con nogrilas y enie
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Instructivo de llenado del modelo de Informe Ejecutivo.
Identificador “Descripcion =
1 MNumero total de hojas que integran el Oficio de Envio. Se reitera que al
informe ejecutivo u oficio de envio lleva una paginacién independiente del
resto del informe, por lo que la paginacién consta de dos partes: una que
inicia en el oficio de envio y otra que inicia a partir de la portada.
2 | Sefialar el nombre del area auditada.
3 Nomero de auditoria que corresponda, conforme al Programa Anual de
Auditoria.
4 Modalidad de auditoriz de que se frate (financiera, cumplimiento, desempefio,
administrativa, etc).
5 Indicar los ejercicios fiscales auditados.

Identificacian ‘Elabord Revisd EII.I:T _Autorize:
e SUBCONTRALOR DF IITULAR DEL A DE GOBIERNO ¥
PIACDME MPA* | NORMATIVIDAD, CONTROK Y DE | ORGANO INTERNO q:m”é:}‘a‘ﬂnm

AUDITORIA DE CONTROL ' e
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Instructivo de llenado del modelo de Informe ejecutivo de seguimiento

Identificador

Descripcidn

1

Numero total de hojas que integran el informe ejecutivo. El oficio de envic
(Informe Ejecutivo) lleva una paginacion independienta del resto del informe,
por lo que |a paginacion consta de dos parles: una que inicia en el oficio de
envio y otra que inicia a partir de la portada.

Citar el nombre del area auditada

Sedalar el numero de auditoria conforme al Programa Anual de Auditoria

En todos los casos se anotara “seguimiento” como tipo de auditoria

Lo R P

Indicar los ejercicios fiscales auditados

Hota: Dentro del coerpo del models del informe de Segumisntc s cisn iss insirucoones & segul, para dantificar s
informacdo que 58 Sebe conaiderns en CH0a sRHECK,

Rguint. n'r'p.;m;ﬁ mnﬂluim Y
TITULARDEL | "L tio vmon EN
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Instructivo de llenado para el Modelo de Cédula de Observaciones

Identificador

Descripcion

1

Asentar el numero consecutivo que corresponda a la observacion dentro del
informe y el total de hojas que conforman el mismo. (la paginacidn se
afecluara una vez gue s& cuente con el informe compieto).

Indicar el nimero asignado a la auditoria. conforme al Programa Anual de

Auditoria Interma.
Numero asignado a la observacién dentro de |a auditoria

o L3

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

Monto de la partida de gasto que se tomd como muestra para su revision y
analisis, cuando proceda cuantificar.

Monto determinado como iregular en la observacidn, cuande proceda
cuantificar.

o= )

Nombre del area a la gue se prachicd ia auditoria,

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

Titulo de la Observacion.

El titulo debe describir de forma general la irregularidad.

Observacion:

Descnbir pormenorizados los hechos, conducias u omisiones de la
observacion, identificando los elementos que la constituyen y cuantificando,
an su caso, el monto de |a imegularidad.

Sefalar el molivo que dio origen a la observacion y, en su caso, podran
identificar las causas reales que molivan la irregularidad.

Efecto:
Sefialar las posibles deficiencias que en un futuro puedan generarse con la
cantinuacion de la irregularidad y el impacto en olras operaciones.

Eundamento Legal:
Indicar la normatividad, lineamientos ylo procedimientos transgredidos, por
los actos u omisiones descritos en la observacion,

10

Correctiva:
Determinar acciones inmediatas de solucion a los hechos irregulares
Recomendac:on que permite evitar la recurrencia en las irregulandades
determinadas y que alimina por completo las causas que la originan.

Las recomendaciones deben estar concertadas con los servidores publicos

responsables de su aplicacion.

TIACDMX O MPA-
g

SUBCONTRALOR DE | TITULAR DEL SURTA D GOREERNO ¥

ALDITORIA DE CONTRO SESION DEL 1/ABRZ2018
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Descripcién

Fecha compromiso:

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

12

Nombre y firma del titular del area auditada, del responsable de atender la
observacion y del Titular del Organo Intemo de Control.

Identificacion

Elabors ReVaa T

TIACTIMX/ OICMPA -
Q200N

SUBCONTRALOR DE TITULAR 1DEL y ILNTA DE GODIERND ¥

AUDITOR(A y SESION DEL IZABR20IR.
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A12
Instructivo para el Modelo de Cédula de Seguimiento

Descripcion

Asentar el nimero consecutivo que cormesponda a ia cédula en el informe y el fotal
de hojas que conforman el mismo (la paginacion se efectuard una vez que se
cuente con el informe complato).

Citar &l nimero asignado a ia auditoria conforme al Programa Anual de Auditoria o
el numero conseculivo gque le comesponda tratdndose de auditorias no

programadas.

Numero asignado a la obsarvacion en la auditoria original

Blw

Monto total de la parida de ingresos o de gasio a que se refiere la observacion

o

ariginal
Monto de la partida de ingresos o de gasto que se lomdé cOMo muestra para su
revision y analisis en la observacitn original.

Monta determinade como irregular en la observacion original

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

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

D~ |

Marcar con una X si la observacion ha sido solventada de acuerdo con al analisis
practicado.

Marcar con una X si la observacion no ha sido solventada de acuerdo con &l
analisis practicado.

1"

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

12

En esie espacio se debera transcribir Gnicamente &l titulo y la observacion anginal a
la cual se da seguimiento, asl como las recomendaciones propuestas, tal como sa
encuentran en la cédula original de observaciones.

Las causas, efeclos y principios legales no se incluyen.

13

En esle apartado se hara un breve resumen de las acciones implantadas por las
areas responsables de dar atencidn a las recomendaciones sefialadas en la
observacion onginal, o que acciones establecleron por no poder cumplir con la
recomandacion onginal o, en su caso, las omisiones en que se ha incurrido para
solventar la observacion. Asimismo, se deberan indicar 1os motivos por los cuales el
auditor considera dar por solventada o no la cbsenvacion.

14

En caso de que la recomendacidn onginal no permita dar solucién a la observacion,
esta se debera replantear.

15

En caso de aprobarse el replanteamiento, se verficara que no se haya vencido el
plazo para solventar la observacién, bajo ese supuesto, no se modificara la
recomendacion, @n caso contrario, se establecerd una nueva fecha en la que el
responsable del area auditada implementara los replanieamientos. Asimismo,
asanlar nombre y cargo del servidor plblico responsable de dar atencidn a la
observacién, quién debera firmar la cédula.

18

Nombre y firma del fitular del area auditada, del responsable de atender la
observacion y de! (anotar el tipo y nimero Titular del Organo Intemo de Control.

| Idantificacion

Elabord Reviss

| TIACDMACRCMP A=
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CEDULA UNICA DE AUDITORIA
Area auditada: (1)
Tipo de auditorta: (2) Nimero de revisidn; (3)
Fecha de inigio; (4) Fecha de tdrmino: (5)
Tiempo real empleado: (8) Periodo revisado: (T)
Cantidad de auditores asignados; (8) Tiempo de supervision: (9

Nambre del coordinador de auditaria: (10)

o w Sequimiento
Tipo de Auditoria Cantidad Concepto Cantidad
ci a1 13
Observaciones onginalas 14
Evahuacion de programas Sohanindas {15}
Desempedio No solventadas (16}
Informética
Senicios
OHros
Total: {12)
Montos

= Conceplo Miles de pesos

| Fiscaiizatie {17

| Fiscalizado (18)

 iragutar (16)

Recpeati —

(1)

| Aclarado (22}

Elabord;  {23) Vo.Bo. (24)
Nomibre y firma Nombre y firma

. JUNTA DE GEORITERNO Y

SUBCONTRALOR DE | TITULAR [EL

™ |  NORMATIVIDAD, CONTROL/YDE | ORGANO INTERNG f  ADMINISTRACION EX

AUDITORLA . DE CONTHRONL
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Instructivo de llenado de la Cédula Unica de Auditoria
Identificador Descripcion
Cltar el nombre completo del dres auditada.
Anotar el lipc de auditorla praclicada.
Anctar el nimero de fa revisibn que corresponda, de acuerdo al
Programa Anual de Auditoria.
Anotar la fecha en que dio inicio la revision.
Anotar la lecha en que concluyd la revision
Citar el tiempo real empleado en |a revision (dias).
Anatar el periodo que abarcaron los rubros revisados
Anotar la cantidad de auditores que pariciparon en la revision, sin
considerar al jefe de grupo.
Cuantificar los dias-hombre utilizados en la supervision de la audioria por
el coordinador de la misma.
10 Anotar el nombre del coordinador de auditoria.
11 Anotar la cantidad de observaciones determinadas en la revisién; para las
auditorias integrales debera anctarse la cantidad de éstas por cada
codigo (egresos, conversiones etc )

L L B

| ~ilon|on| o

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

13 En caso de una auditoria de seguimiento se anclard la cantidad de
observaciones de acuerdo con cada

14 Emmmﬁmmammﬂaudwm.

15 Anotar ia cantidad de observaciones a las gue se dio solucion.

16. Anotar la cantidad de cbservaciones que aunque estan siendo atendidas
no s& encuentran solventadas en su totalidad.

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

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

18. En su caso, anotar el monto de las operaciones imegulares.

20. Anotar el importe de los montos que fueron recuperades

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

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

23. Nombre y firma del senvidor piblico que elabord la Cédula Unica de
Auditoria.

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

|

TUNTA DE GORIERNG ¥

. NORMATIVIDAD, CONTROE Y PE | CGRGANO INTER : gt
| 0172018 et ‘A iy H?SH’IEIE%‘ |ARR 201
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EVALUACION DE LA AUDITORIA
Araa auditada L] |
Tipo de audioria Li2) |
Numero de suditoria L@ |
Fecha de inicio | g4} | Fecha de térming | (5) |
Periodo revisado | 8 |
Personal participante LM |
EVALUACION
e L = % COMENTARIOS (5)
8l NiA

wmdur_.' los  alcances, h'l? muestras, los
MIHM
4. ¢Fueron adecundas las bases para determinar los
ia

5. ila revision se realizd conforme a o establecdo an
los Lineamientos Cenerales de Autiorla y el
Manual da procedimientos para s redlizacion de
suditorias?

6 .5e encuentan defimdas y soporadas las

observaciones delerminadas. en los papelss de

trabajo?
7. (Exisle evidonca fehacents de gque se hayan
tevisado los papsies de trabajo de la auditoria?
8 (Loé papeles de trabajo fueron elaborados de
scuerde con las especificaciones de las bases
mspecivas, incluyendo cruces, marces y nofan
aclgratorias y H'Ilﬂ;i‘llh claraments s
8. .5a cuenta an & expediente con el informe o ol
proyecio respective en donde  consten k=
___observaciones determinadas en ia revision?
1ﬂ¢mmhh?umnmm
___integrados y completos

ELABORO: (10) Vo Bo (1)
Nombre y firma Nomibra y firma
Gerificagon | Eabord — -
h ; TURTA DE GOBIERNG ¥
T DM IO | o e, SRR DEL  §  ADMINISTRACION EN
0122018 AUGIORIA i b f‘ SESKON DEL |2ABR201R
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Instructivo de llenado del formato de Evaluacion de la Auditoria

Identificador Descripcion

1. Anactar el nombre completo del drea auditada.

2. Anotar el tipo de auditoria practicada (especifica. de evaluacion de
programas, de desempefo o de seguimiento).

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

4 Anotar |a fecha en que se inicid la auditoria.

5. Anotar la fecha en que concluyd |a auditoria.

B deﬂlmmmﬁmlmanﬂnMruhrmmmh

on.

7 Citar a los auditores que participaron en la revision.

B. Marcar con X en el espacio correspondienie de acuerdo con las
preguntas planteadas.

g, Espacio para hacer comentarios u observaciones que aclaren alguna
situacion.

10. Nombre y firma del servidor plblico que elabord el formato.

11 Nombre y firma del servidor pablico que da el Visto Bueno al formato,

. B :imwi r:-E GORIERNG Y
: : SUBCONTRALOR DE PEL :
TIACDMIOIC/MPA- | NORMATIVIDAD, {TPHTIIIL&DE GRGANG INTER oty el
ALDITORIA DE CONTROL ATGAII/2018
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IX. Disposiciones Generales - F

Las revisiones y actualizaciones al presente Manual de Procedimientos para la
Realizacién de Auditorias se podran llevar a cabo en funcion de los cambios y
modificaciones que sufra la estructura el Organo Interno de Control y las
modificaciones a las atribuciones asignadas a la misma, ¢ se adopten nuevos
métodos y técnicas de trabajo que, conforme a las normas y lineamientos
establecidos, resulte necesario adecuar.

CONTROL DE CAMBIOS.

— Eebos Reviso_

SURCONTRALOR DE | TITULAR DEL JUNTA DR GUBIERIO ¥
L}

. ADMINISTRACION EN
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X. Disposiciones Transitorias

PRIMERA.- El presente Manual de Procedimientos para la Realizacion de
Auditorias del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de Mexico entrara en vigor al dia sigulente de la autorizacion para su
expedicion por la Junta de Goblerno y Administracion.

Ciudad de México, a los doce dias del mes de Abril de dos mil dieciocho.

IUNTA BE GOBRIERSO Y

il SUBCONTRALOR DE TITULAR L i
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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

VMITRO. JOACTM BARRIENTOS ZAMUDIO, Secretario Teécnion de lo Junia de Gobierna vy Adminlstrocidn, con
Fursdaments en Tos articulos 10, 28 v 37 fracciones VT y XV1 del Reglaments Tnterior de este Trabunal, emito el siguierie:

“AVIS0 POR EL CUAL SE DA A CONOCER FL *MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGAND INTERNO
DE CONTROL DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO™, AS|
COMO EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL TRIBUNAL DE
JTUSTICTA ADMINISTRATIVA DE LA CTUDAD DE MEXICO PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS® "

Se hiee de ma conocimicnto que por Acucrde ASTGAIY 2018 de Junta Goblermo y Administracion, de fecha doce de abl
de dos il dlegiochn, fue aprobado ef “Manasl de Organizacion del Organo Infermo de Contmol del Tribunal de Justicia
Administrativa de o Cindad de México™, asl como cf  “Manual de Procedimientos dol drgano Intemo de Control del
Tribunal de Justicia Adminmtrativa de la {'mdld de México pars ls Reslizacion de Auditorfas”™, los l:ullﬂ g2 encuentran
wediblcd en la péging elestromcn o2 inlirnet hpenorativida ;

Trbhunal de Justicia Administrativa de la Crodad de Mexico

Chudad de Miéxico a, 12 de abrll de 2018

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

{Firma)

MTRO. JOACIM BARRIENTOS ZAMUDIO
SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA DE GOBIERNO ¥ ADMINISTRACION







