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1. Propósito 

Establecer los mecanismos de actuación de los auditores adscritos al Área de Auditoría Interna, 
en la realización de las Auditorías contempladas en el Programa Anual de Auditoría, en 
cumplimiento a lo dispuesto a la Normatividad aplicable, con el fin de emitir los informes de 
auditoría correspondientes. 

 
2. Fundamento Legal  
 

Ordenamiento y/o Documento Apartado 

Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 
 

Artículo 134. 

Ley Federal de Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendaria. 
 

Artículo 6. 

Reglamento de la Ley Federal de 
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
 

Artículo 311 

Ley del Instituto Nacional para la Evaluación 
de la Educación. 
 

Artículos 60, 61 fracciones I, II y 
IV. 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional para 
la Evaluación de la Educación. 
 

Artículos 85 fracc. I y VII, y 86 
fracciones I, II, III, IV, VI y XIII. 

Manual de Organización del Instituto 
Nacional para la Evaluación de la Educación. 
 

Apartado 1.6 Contraloría Interna 

 
3. Alcance 
 
Su aplicación es de carácter obligatorio para todo el personal adscrito a la Contraloría Interna 

del Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación, que participe en las funciones de 

auditoría.  
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4. Políticas de Operación 
 

Inicio de la Auditoría 
 

4.1 El inicio de las auditorías se realizará por escrito de conformidad con el formato 
establecido para tal efecto (anexo 1). 
 

4.2 En todos los casos, al iniciar el desahogo de la auditoría, se solicitará al Titular del Área 
Auditada la designación de un Enlace que funja como responsable de coordinar la 
atención de las solicitudes de información, así como coordinar al interior del área, el 
desahogo de los requerimientos y atención de los aspectos necesarios para el 

adecuado desarrollo de la revisión, precisado en el anexo 1. 

 
4.3 Para el desarrollo de la Auditoría, se deberá elaborar invariablemente el Programa 

Específico de Auditoría, que es el documento que servirá de guía para el control de los 
procedimientos a desarrollar por el grupo auditor, la oportunidad, naturaleza y alcance 
de los puntos a desahogar para cumplir con los objetivos establecidos en la revisión.  

 
 

Ejecución de la Auditoría 
 

4.4 Las pruebas, técnicas y procedimientos de auditoría que se apliquen, así como, los 
resultados, observaciones y acciones que se emitan, deberán cumplir con principios y 
criterios de imparcialidad, legalidad, objetividad, certeza, honestidad, exhaustividad y 
transparencia. Criterios y procedimientos Generales de Auditoría. 
 

4.5 Toda la información, documentación, oficios, papeles de trabajo, archivos digitales y 
fotográficos, actas administrativas, etc., que sustenten los resultados, observaciones, 
acciones emitidas y acciones de seguimiento de recomendaciones, deberán formar 
parte del Expediente de Auditoría. 

 
 

Informe de  Auditoría 
 

4.6 Los resultados, observaciones y acciones que se promuevan mediante las Cédulas de 
Observaciones, serán comentados por el grupo auditor con los responsables del área 
auditada y, en su caso, se establecerá un término no mayor a cinco días hábiles para 
que dichos responsables puedan emitir sus consideraciones respecto a los aspectos 
determinados, los cuales, en caso de proceder, serán incorporados en la versión final 
de las observaciones determinadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PROCEDIMIENTO PARA LA  
REALIZACIÓN DE AUDITORÍAS  

Código:  
    G0000/PR/1.A/001-16 

Revisión: 00 

Página 6 de 54 

 

 
 

4.7 El resultado de la revisión llevada a cabo se plasmará en el documento denominado 

Informe de Auditoría, el cual deberá contener, los siguientes apartados: 

 

 Antecedentes de la Auditoría; 

 Objetivo y alcance; 

 Resultados del Trabajo Desarrollado; 

 Conclusión y Recomendación General; 

 Cédulas de Observaciones; 

 Anexos. 

 
 
 

4.8 El plazo para la atención de las observaciones será de cuarenta y cinco días hábiles, 

de conformidad con lo establecido en el artículo 311 del Reglamento de la Ley Federal 

de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

 

  



 

PROCEDIMIENTO PARA LA  
REALIZACIÓN DE AUDITORÍAS  

Código:  
    G0000/PR/1.A/001-16 

Revisión: 00 

Página 7 de 54 

 
5. Descripción del Procedimiento 

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 INICIO  

1. Formalización 
de la orden de 
auditoria y 
solicitud de 
información   

1.1 
 
 
 
 
 
 
1.2 
 
 
 
 
 
 
1.3 
 
 
 
 
1.4 
 
 
 
 
1.5 
 
 
 
 
1.6 
 
 

 
1.7 
 
 
 
1.8 
 
 
 

1.9 
 

Instruye por escrito al Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas iniciar la auditoria 
correspondiente de conformidad con el 
Programa Anual de Auditoria Interna (PAAI) 
autorizado. 
 
Instruye por escrito al Subdirector de Auditoría 
elaborar el Oficio de Orden de Auditoría y la 
solicitud de información de conformidad con el 
PAAI autorizado. 
 
 
 
Recibe instrucción por escrito del Director de 
Auditoría correspondiente, para elaborar el Oficio 
de Orden de Auditoría (anexo 1), así como la 
solicitud de información, de acuerdo con el PAAI 
(anexo 2). 
 
Instruye por escrito al Jefe de Departamento de 
Auditoría para que elabore el Oficio de Orden de 
Auditoría, así como la solicitud de información, 
de acuerdo con el PAAI. 
 
Recibe instrucción por escrito del Subdirector de 
Auditoria para elaborar el Oficio de Orden de 
Auditoría, así como la solicitud de información, 
de acuerdo con el PAAI. 
 
Elabora Oficio de Orden de Auditoría, así como 
la solicitud de información, de acuerdo con el 
PAAI. 
 
Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
la elaboración del Oficio de Orden de Auditoría, 
así como, en la solicitud de información. 
 
Entrega al Subdirector de Auditoría los oficios 
para su revisión. 
 
 

Recibe el Oficio de Orden de Auditoría y la 
solicitud de información para su revisión. 

Titular de 
Auditoría Interna 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
Subdirector de 
Auditoría 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 
 
 
 
 
 
Personal de 
Enlace 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 

Subdirector de 
Auditoría 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 1.10 
 
 
1.11 
 
 
 
 
1.12 
 
 
1.13 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.14 
 
 
1.15 
 
 
 
 
1.16 
 
 
 
 
 
 
1.17 
 

 
1.18 
 
 
 

1.19 
 
 
 
 

Revisa Oficio de Orden de Auditoría y la solicitud 
de información y rubrica de conformidad. 
 
Entrega Oficio de Orden de Auditoría y la 
solicitud de información al Director de Auditoría 
de Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas, para su revisión. 
 
Recibe Oficio de Orden de Auditoría y la solicitud 
de información para revisión. 
 
Supervisa que los oficios sean acordes a los 
objetivos planteados en el PAAI y con el detalle 
de la información inicial requerida, los alcances y 
períodos de revisión. 
 
¿Tiene modificaciones?   
Si: Continúa en la siguiente actividad. 
No: Continúa en la actividad No. 1.15. 
 
Informa modificaciones para su corrección. 
(Reinicia en la actividad No. 1.9) 

 
Rubrica de conformidad Oficio de Orden de 
Auditoría y solicitud de información y los pone a 
consideración del Titular de Auditoría Interna 
para su autorización. 
 
Recibe Oficios de Orden de Auditoría y solicitud 
de información para su autorización. 
 
¿Tiene modificaciones?   
Si: Continúa en la siguiente actividad. 
No: Continúa en la actividad No. 1.18. 
 
Informa modificaciones para su corrección. 
(Reinicia en la actividad No. 1.12) 

 
Autoriza Oficios de Orden de Auditoria y solicitud 
de información para su entrega en la reunión de 
inicio con el área a auditar. 
 
Acuerda con el Contralor Interno la fecha y hora 
de presentación y notificación de la Orden de 
Auditoría. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Titular de 
Auditoria Interna 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

2. Reunión de 
inicio de 
auditoria 

2.1 
 
 
 
 
2.2 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 
 
 
 
2.4 

Programa reunión con el Titular del área a auditar 
vía telefónica para comentar los objetivos 
generales de la auditoría, su alcance y el periodo 
de revisión. 
 
Realiza reunión de inicio de la Auditoría 
programada, con la participación del Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/Director de 
Auditoría de Áreas Sustantivas, Titular de la 
Unidad y Director General del área a auditar, así 
como, el enlace designado por el área a auditar 
y testigos. 
 
Notifica al área a auditar la Orden de Auditoría y 
la solicitud de información, obteniendo el acuse 
correspondiente. 
 
Formaliza en dos tantos originales el Acta de 
Inicio de Auditoria (anexo 3); los enlaces 
designados por las áreas auditora y auditada y 
los testigos asentarán sus rúbricas en cada foja 
del documento y sus firmas en el espacio 
correspondiente; un ejemplar original será 
entregado al responsable del área auditada y 
otro se archivará como parte del Expediente de 
la Auditoría. 

Titular de 
Auditoria Interna 

PLANEACIÓN ESPECÍFICA 

3. Formalización 
del Programa 
Específico de 
Auditoría 

3.1 
 
 
3.2 
 
 
 
3.3 
 
3.4 
 
 
 
 
3.5 
 
3.6 

Recibe por oficio del área auditada la información 
solicitada y se registra en control de gestión. 
  
Turna al Director de Auditoría responsable de la 
revisión, para su análisis y formulación del 
Programa Específico de Auditoría.  
 
Recibe la información solicitada al área auditada. 
 
Turna por escrito al Subdirector para su revisión 
y formulación del Programa Específico de 
Auditoría. 
 
 
Recibe información solicitada. 
 
Instruye por escrito al Jefe de Departamento el 
análisis y elaboración del Programa Específico 
de Auditoria. 

Titular de 
Auditoría Interna 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
Subdirector de 
Auditoría 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 3.7 
 
 
3.8 
 
 
3.9 
 
 
 
3.10 
 
 
 
3.11 
 
 
 
 
 
 
 
3.12 
 
 
 
3.13 
 
 
 
 
3.14 
 
 
 
 
 
 
3.15 
 
 
3.16 

Recibe la información para elaboración del 
Programa Específico de Auditoría (anexo 4). 
 
Analiza la información y elabora el Programa 
Específico de Auditoría. 
 
Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
la elaboración del Programa Específico de 
Auditoría. 
 
Somete a consideración del Subdirector de 
Auditoria para su revisión el Programa Específico 
de Auditoría. 
 
Recibe y revisa la propuesta de Programa 
Específico de Auditoría. 
 
¿Está de acuerdo con el Programa Específico de 
Auditoría? 
No: Continúa en la siguiente actividad. 
Si: Continúa en la actividad No. 3.13. 
 
Informa al Jefe de Departamento de Auditoría, 
los comentarios al Programa. 
(Reinicia en la actividad No. 3.7) 

 
Entrega al Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de Áreas 
Sustantivas la propuesta de Programa Específico 
de Auditoría, para su revisión. 
 
Recibe la propuesta de Programa Específico de 
Auditoría. 
 
¿Está de acuerdo? 
No: Continúa en la siguiente actividad. 
Si: Continúa en la actividad No. 3.16. 
 
Envía comentarios al Programa Específico de 
Auditoría. (Reinicia en la actividad No. 3.11) 
 
Entrega al Titular de Auditoria Interna la 
propuesta de Programa Específico de Auditoría 
para su autorización. 
 

Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 
 
 
Personal de 
Enlace 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 
Subdirector de 
Auditoría 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 3.17 
 
 

3.18 
 

3.19 

Recibe la propuesta de Programa Específico de 
Auditoría. 
 

Autoriza el Programa Específico de Auditoria. 
 

Instruye por escrito al Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas la elaboración de Oficio de 
Solicitud Información Complementaria para dar 
cumplimiento al Programa Específico de 
Auditoría. 
 

Titular de 
Auditoria Interna 

4. Formalización 
de oficio de 
solicitud de 
información 
complementaria 

4.1 
 
 

4.2 
 
 
 

4.3 
 
 

4.4 
 
 
 

4.5 
 
 
 
 

4.6 
 
 

4.7 
 
 
 

4.8 
 
 
 

4.9 
 
 

4.10 

Recibe Programa Específico de Auditoria 
autorizado. 
 

Instruye por escrito al Subdirector de Auditoria la 
elaboración de proyecto de Oficio de Solicitud 
Información Complementaria. 
 

Recibe por escrito el Programa Específico de 
Auditoria autorizado. 
 

Instruye por escrito al Jefe de Departamento de 
Auditoría la elaboración del proyecto de Oficio de 
Solicitud Información Complementaria. 
 

Recibe Programa Específico de Auditoria 
autorizado e instrucción de elaborar Oficio de 
Solicitud Información Complementaria al Área 
auditada. 
 

Elabora proyecto de Oficio de Solicitud 
Información Complementaria. 
 

Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
la elaboración del proyecto de Oficio de Solicitud 
Información Complementaria. 
 
Somete a la revisión del Subdirector de Auditoria 
el proyecto de Oficio de Solicitud Información 
Complementaria. 
 

Revisa proyecto Oficio de Solicitud Información 
Complementaria. 
 

Somete a revisión del Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas el proyecto de Oficio de 
Solicitud Información Complementaria. 

Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 

Subdirector de 
Auditoria 
 
 
 
 

 

Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 
 
 
 
 

Personal de 
Enlace 
 

 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 

Subdirector de 
Auditoria 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 4.11 
 
 
4.12 
 
 
 
4.13 
 
 
4.14 

Recibe proyecto de Oficio de Solicitud 
Información Complementaria. 
 
Supervisa y somete a autorización del Titular de 
Auditoria Interna el proyecto de Oficio de 
Solicitud Información Complementaria. 
 
Recibe y revisa el Oficio de Solicitud Información 
Complementaria. 
 
Firma de autorización Oficio de Solicitud 
Información Complementaria e instruye por 
escrito al Director de Auditoría correspondiente 
su entrega al área auditada y recabe el acuse 
correspondiente. 
 

Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
Titular de 
Auditoría Interna 

EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA 

5. Recepción y 
análisis de 
información 
para desarrollo 
de la auditoría 

5.1 
 
 
 
5.2 
 
 
 
 
5.3 
 
 
5.4 
 
 
 
5.5 
 
 
5.6 
 
 
 
5.7 
 
 
5.8 
 
 

Recibe por escrito la información 
complementaria solicitada del área auditada, la 
registra en control de gestión. 
 
Entrega la información complementaria al 
Director de Auditoría de Áreas Administrativas/ 
Director de Auditoría de Áreas Sustantivas para 
su análisis. 
 
Recibe información para su atención. 
 
 
Entrega por escrito la información al Subdirector 
de Auditoría para su análisis. 
 
 
Recibe por escrito la información 
complementaria solicitada. 
 
Entrega al Jefe de Departamento de Auditoría la 
información complementaria solicitada para su 
análisis y elaboración de papeles de trabajo. 
 
Recibe por escrito la información 
complementaria solicitada. 
 
Ejecuta los procedimientos de auditoría con base 
en el Programa Específico de Auditoría. 
 

Titular de Auditoría 
Interna 
 
 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
Subdirector de 
Auditoría 
 
 
 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 5.9 Elabora papeles de trabajo con los antecedentes 
y conclusión de la revisión de auditoria y los 
somete a revisión del Subdirector de Auditoria. 
 

 

 5.10 
 
 
 
5.11 
 
 
 
 
5.12 
 
 
 
5.13 
 
 
 
5.14 
 
 
5.15 
 
 
5.16 
 
 
 
 
 
 
5.17 
 

 
 

5.18 
 
 
 
 
5.19 

Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
la ejecución de procedimientos de auditoría y en 
la elaboración de papeles de trabajo. 
 
Revisa el trabajo desarrollado por el Jefe de 
Departamento de Auditoría, a efecto de que los 
procedimientos aplicados correspondan a los 
descritos en el Programa Específico de Auditoría. 
 
Determina si existen puntos pendientes por 
aplicar y/o sustentar e instruye por escrito al Jefe 
de Departamento de Auditoría para su desahogo. 
 
Realiza pruebas complementarias para atender 
los puntos pendientes instruidos por el 
Subdirector de Auditoria. 
 
Somete a la revisión del Subdirector de Auditoría 
las pruebas complementarias. 
 
Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
la realización de pruebas complementarias. 
 
Revisa las pruebas de auditoría 
complementarias. 
 
¿Están completas? 
No: Continúa en la siguiente actividad. 
Si: Continúa en la actividad No. 5.18. 
 
Informa las observaciones a las pruebas de 
auditoría complementarias.  
(Reinicia en la actividad No. 5.13) 
 

Revisa que los papeles de trabajo contengan las 
conclusiones determinadas y se integren con los 
documentos pertinentes para soportar los 
hallazgos identificados. 
 
Solicita por escrito al Jefe de Departamento de 
Auditoría se elaboren las Cédulas de 
Observaciones preliminares. 
 

Personal de 
Enlace 
 
 
Subdirector de 
Auditoría 
 
 
 
 
 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría  
 
 
 
 
Personal de 
Enlace 
 
Subdirector de 
Auditoría 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

6. Elaboración y 
Revisión de 
cédulas de 
resultados 
preliminares 

6.1 
 
 
 
6.2 
 
 
6.3 
 
 
6.4 
 
 
6.5 
 
 
 
6.6 
 
 
 
 
6.7 
 
 
6.8 
 
 
 
 
 
 
6.9 
 
 
 
6.10 
 
 
 
6.11 
 

Elabora las Cédulas Observaciones 
preliminares, con base en las conclusiones que 
derivan de los papeles de trabajo. 
 
Presenta al Subdirector de Auditoría las Cédulas 
de Resultados preliminares para su revisión. 
 
Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
la elaboración de las Cédulas de Observaciones. 
 
Revisa las Cédulas de Observaciones 
preliminares y avala los papeles de trabajo. 
 
Comprueba que los hallazgos y conclusiones 
preliminares estén soportados con evidencia e 
integrados en los papeles de trabajo. 
 
Presenta a consideración del Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/Director de 
Auditoría de Áreas Sustantivas las Cédulas de 
Observaciones Preliminares. 
 
Recibe las Cédulas de Observaciones 
preliminares para su revisión. 
 
Revisa las Cédulas de Observaciones 
preliminares. 
 
¿Tiene comentarios a las cédulas de resultados? 
Si: Continua con la siguiente actividad.  
No: Continúa en la actividad 6.10. 
 
Envía comentarios a las Cédulas de 
Observaciones para su corrección. 
(Reinicia en la actividad No. 6.4) 

 
Presenta al Titular de Auditoria Interna las 
Cédulas de Observaciones preliminares para su 
revisión. 
 
Recibe las Cédulas de Observaciones 
preliminares para su análisis. 
 
¿Tiene comentarios? 
Si: Continúa en la siguiente actividad. 
No: Continúa en la actividad No. 6.13. 
 

Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 
 
 
 
Personal de 
Enlace  
 
Subdirector de 
Auditoria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Titular de Auditoría 
Interna 



 

PROCEDIMIENTO PARA LA  
REALIZACIÓN DE AUDITORÍAS  

Código:  
    G0000/PR/1.A/001-16 

Revisión: 00 

Página 15 de 54 

 

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 6.12 
 
 
 
6.13 

Informa los comentarios a las Cédulas de 
Observaciones preliminares.  
(Reinicia en la actividad No. 6.7) 
  
Aprueba la presentación de las Cédulas de 
Observaciones preliminares al área auditada y 
solicita por escrito al Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas la elaboración del oficio para 
comunicarlas al área auditada. 
 

 

 INFORME DE AUDITORÍA  

7. Formalización 
de oficio para 
comunicar las 
observaciones 
preliminares 

7.1 
 
 
 
 
 
 
7.2 
 
 

 
7.3 
 
 
 
7.4 
 
 
7.5 
 
 
7.6 
 
 
 
7.7 

Instruye por escrito al Subdirector de Auditoria la 
elaboración de proyecto de oficio para comunicar 
las observaciones preliminares. 
 
 
 
 
Recibe instrucción de elaborar el proyecto de 
oficio para comunicar las observaciones 
preliminares. 
 
Instruye por escrito al Jefe de Departamento de 
Auditoría la elaboración del proyecto de oficio 
para comunicar las observaciones preliminares. 
 
Recibe la instrucción de elaborar oficio para 
comunicar las observaciones preliminares  
 
Elabora proyecto de oficio para comunicar las 
observaciones preliminares. 
 
Somete a la revisión del Subdirector de Auditoria 
el proyecto de oficio para comunicar las 
observaciones preliminares.  
 
Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
la elaboración del proyecto de oficio para 
comunicar las observaciones preliminares. 
 

Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
Subdirector de 
Auditoria  
 
 
 
 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 
 
 
 
 
 
 
Personal de 
Enlace 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 7.8 
 
 

7.9 
 
 
 
 

7.10 
 
 

7.11 
 
 
 

7.12 
 
 
 
 
 
 

7.13 
 
 

7.14 

Revisa el proyecto de oficio para comunicar las 
observaciones preliminares. 
 

Somete a revisión del Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas el proyecto de oficio para 
comunicar las observaciones preliminares. 
 

Recibe el proyecto de oficio para comunicar las 
observaciones preliminares. 
 

Supervisa y somete a autorización del Titular de 
Auditoria Interna el proyecto de oficio para 
comunicar las observaciones preliminares. 
 

Firma de autorización el oficio para comunicar al 
área auditada las observaciones preliminares 
(anexo 5), e instruye al Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas su entrega al área auditada y 
la obtención del acuse correspondiente. 
 

Recibe oficio para comunicar al área auditada las 
observaciones preliminares. 
 

Entrega el oficio al Titular de Auditoría Interna en 
el que se comunican las Observaciones 
Preliminares. 

Subdirector de 
Auditoria 
 
 
 
 
 
 

Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 

Titular de Auditoría 
Interna 
 
 
 
 
 

Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 

8. Recepción de 
comentarios y 
modificación a 
las cédulas de 
observaciones 

8.1 
 
 
 

8.2 
 
 
 
 

8.3 
 
 

8.4 
 
 
 
 
 

8.5 

Recibe por escrito los comentarios a las 
observaciones preliminares y la documentación 
soporte por parte del área auditada. 
 

Turna por escrito al Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/ Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas para su revisión y análisis 
correspondiente. 
 

Recibe los comentarios y documentación del 
área auditada. 
 

Instruye por escrito al Subdirector de Auditoria 
analice los comentarios y documentación y,  
en su caso, realice las modificaciones 
correspondientes a las Cedulas de 
Observaciones. 
 

Recibe por escrito los comentarios y 
documentación del área auditada. 
 

Titular de Auditoría 
Interna 
 
 
 
 
 
 
 

Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 

 
Subdirector de 
Auditoría 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 8.6 
 
 
 
 
 
8.7 
 
 
8.8 
 
 
 
8.9 
 
 
 
8.10 
 
 
 
8.11 
 
 
8.12 
 
 
 
 
8.13 
 
 
 
 
 
8.14 
 
 
 
8.15 
 

Instruye por escrito al Jefe de Departamento de 
Auditoría analice los comentarios y 
documentación y, en su caso, realice las 
modificaciones correspondientes a las Cédulas 
de Observaciones.  
 
Recibe por escrito y analiza los comentarios y 
documentación del área auditada. 
 
Elabora, en su caso, las modificaciones 
correspondientes a las Cédulas de 
Observaciones. 
 
Somete a consideración del Subdirector de 
Auditoria las modificaciones a las Cédulas de 
Observaciones. 
 
Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
el análisis y, en su caso, la elaboración de las 
modificaciones a las Cédulas de Observaciones. 
 
Recibe y revisa las modificaciones a las Cédulas 
de Observaciones. 
 
Somete a revisión del Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas las modificaciones a las 
Cédulas de Observaciones. 
 
Recibe las cedulas modificadas. 
 
¿Son adecuadas las modificaciones?  
No: Continúa en la siguiente actividad. 
Si: Continúa en la actividad No. 8.15. 
 
Informa que las modificaciones no están 
correctas.  
(Reinicia en la actividad No. 8.11) 
 
Presenta las Cédulas modificadas a la 
autorización del Titular de Auditoría Interna. 
 

 
 
 
 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría  
 
 
 
 
 
 
 
 
Personal de 
Enlace 
 
 
Subdirector de 
Auditoria  
 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 8.16 
 
 
8.17 
 
 
 
 
 
8.18 
 
 
8.19 
 
 
 
 
8.20 
 
 
 
 
 
8.21 
 
 
8.22 
 
 
 
 
8.23 
 
 
 
8.24 
 
 
 
 
 
 
8.25 
 
 

Recibe las Cédulas de observaciones 
modificadas. 
 
Revisa las Cédulas de Observaciones 
modificadas e instruye al Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas la formalización de las 
Cédulas de Observaciones con el área auditada. 
 
Recibe por escrito las Cédulas de 
Observaciones. 
 
Recaba las firmas del área auditada, 
estableciendo la fecha compromiso para la 
implementación de las recomendaciones 
propuestas. 
 
Entrega al Titular de Auditoría Interna las 
Cédulas de Observaciones para su firma, así 
como la del Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de Áreas 
Sustantivas responsable. 
 
Recibe y revisa las Cédulas de Observaciones 
(anexo 6). 
 
 
Solicita por escrito al Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas programe reunión para 
formulación del acta de cierre de auditoria. 
 
Programa reunión vía telefónica para formulación 
del acta de cierre de auditoria y firma de Cédulas 
de Observaciones definitivas. 
 
Realiza reunión con la participación del Titular de 
Auditoria Interna y personal responsable del área 
auditada para la formalización del acta de cierre 
de la auditoría (anexo 7), la cual se firma en dos 
tantos originales y se firman las Cédulas de 
Observaciones definitivas en dos tantos. 
 
Remite por escrito las observaciones definitivas 
y formalizadas a los Directores de Auditoría para 
la elaboración del Informe de Auditoría (anexo 
8). 

Titular de Auditoría 
Interna 
 
 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
 
 
 
 
 
 
 
Titular de Auditoría 
Interna 
 
 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
 
 
 
 
Titular de Auditoria 
Interna 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 8.26 
 
 
 
 
8.27 
 
 
8.28 
 
 
 
8.29 
 
 
8.30 
 
 
 
8.31 
 
 
8.32 
 
8.33 
 
 
8.34 
 
 
8.35 
 
8.36 
 
 
 
8.37 
 
 
 
 
 
8.38 

Instruye al Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de Áreas 
Sustantivas la elaboración del Informe de 
Auditoría. 
 
Recibe la instrucción por escrito para elaborar el 
Informe de Auditoría. 
 
Instruye por escrito al Subdirector de Auditoría la 
elaboración del Informe de Auditoría. 
 
 
Recibe instrucción por escrito para elaborar el 
Informe de Auditoría. 
 
Instruye por escrito al Jefe de Departamento de 
Auditoría de Auditoría la elaboración del Informe 
de Auditoría. 
 
Recibe instrucción para elaborar el Informe de 
Auditoría. 
 
Elabora el Informe de Auditoría. 
 
Somete a consideración del Subdirector de 
Auditoria el Informe de Auditoría. 
 
Apoya al Jefe de Departamento de Auditoría en 
la elaboración del informe de auditoría. 
 
Recibe y revisa el Informe de Auditoría. 
 
Somete a revisión del Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas el informe. 
 
Recibe y supervisa el Informe de Auditoría. 
 
¿Tiene modificaciones?  
Si: Continúa en la siguiente actividad. 
No: Continúa en la actividad No. 8.39. 
 
Comunica que el informe tiene modificaciones 
(Reinicia en la actividad No. 8.34) 
 

 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
 
Subdirector de 
Auditoría 
 
 
 
 
 
Jefe de 
Departamento de 
Auditoría 
 
 
 
 
 
Personal de 
Enlace 
 
Subdirector de 
Auditoria 
 
 
 
 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 8.39 
 
 
8.40 
 
 
 
 
 
8.41 
 
 
 
8.42 
 
8.43 
 
 
 
8.44 
 
 
 
8.45 

Presenta el Informe de Auditoría al Titular de 
Auditoría Interna para su aprobación y rubrica. 
 
Recibe y revisa el Informe de Auditoría. 
 
¿Tiene modificaciones?  
Si: Continúa en la siguiente actividad. 
No: Continúa en la actividad No. 8.42. 
 
Comunica las modificaciones al Informe de 
Auditoría.  
(Reinicia en la actividad No. 8.37) 

 
Rubrica el Informe de Auditoría. 
 
Solicita por escrito acuerdo con el Contralor 
Interno a efecto de que autorice el Informe de 
Auditoría. 
 
Obtiene la autorización y/o modificaciones al 
Informe de Auditoría por parte del Contralor 
Interno.  
 
Instruye por escrito al Director de Auditoría de 
Áreas Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas la notificación del Informe de 
Auditoría autorizado, para la obtención del acuse 
de recibo en dos tantos originales. 
 

 
 
 
Titular de Auditoría 
Interna 

9. Archivo en 
papeles de 
trabajo 

9.1 
 
 
 
9.2 

Realiza la notificación del Informe de Auditoría y 
verifica que se integre al Expediente de la 
Auditoría. 
 
Integra el informe en coordinación con el 
Subdirector de Auditoría, revisa que los papeles 
de trabajo estén completos y se realiza su 
entrega al área de resguardo para su 
conservación. 
 
 
 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
 

Director de 
Auditoría de Áreas 
Administrativas/ 
Director de 
Auditoría de Áreas 
Sustantivas 
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6. Diagrama de Flujo 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍA

INICIO

1.1

1.2

1.3

Instruye por escrito al Subdirector de 
Auditoría elaborar el Oficio de Orden de 
Auditoría y la solicitud de información de 
conformidad con el PAAI autorizado.

Instruye al Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas iniciar la auditoria 
correspondiente de conformidad con el 
Programa Anual de Auditoria Interna 
(PAAI) autorizado.

Recibe instrucción por escrito del Director 
de Auditoria correspondiente, para elaborar 
el Oficio de Orden de Auditoría, así como la 
solicitud de información, de acuerdo con el 
PAAI

2

OFICIO

TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA
JEFE DE DEPARTAMENTO

 DE AUDITORÍA

1.4

Instruye al Jefe de Departamento de 
Auditoría para que elabore el Oficio de 
Orden de Auditoría, así como la solicitud de 
información, de acuerdo con el PAAI.

1.5

Recibe instrucción del Subdirector de 
Auditoria para elaborar el Oficio de Orden 
de Auditoría, así como la solicitud de 
información, de acuerdo con el PAAI.

1.6

Elabora Oficio de Orden de Auditoría, así 
como la solicitud de información, de 
acuerdo con el PAAI.

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

1.8

Entrega al Subdirector de Auditoría los 
oficios para su revisión.

A

B

PAAI

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

PAAI
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍATITULAR DE AUDITORÍA INTERNA PERSONAL DE ENLACE

1

1.9

Recibe el Oficio de Orden de Auditoría y la 
solicitud de información para su revisión.

OFICIO

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

1.10

Revisa Oficio de Orden de Auditoría y la 
solicitud de información y rubrica de 
conformidad.

1.11

Entrega Oficio de Orden de Auditoría y la 
solicitud de información al Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/Director 
de Auditoría de Áreas Sustantivas, para su 
revisión.

OFICIO

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

OFICIO

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

1.12

Recibe el Oficio de Orden de Auditoría y la 
solicitud de información para revisión.

OFICIO

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

1.13

Supervisa que los oficios sean acordes a los 
objetivos planteados en el PAAI y con el 
detalle de la información inicial requerida, 
los alcances y períodos de revisión.

¿Tiene 
modificaciones?

SI

1.14

Informa modificaciones para su corrección.
(Reinicia en la actividad No. 1.9)

1.15
Rubrica de conformidad Oficio de Orden de 
Auditoría y solicitud de información y los 
pone a consideración del Titular de 
Auditoría Interna para su autorización.

OFICIO

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

1.16

Recibe Oficios de Orden de Auditoría y 
solicitud de información para su 
autorización.

NOOFICIO

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

¿Tiene 
modificaciones?

SI

1.17

Informa modificaciones para su corrección.
(Reinicia en la actividad No. 1.12)

NO

1.18

Autoriza Oficios de Orden de Auditoria y 
solicitud de información para su entrega en 
la reunión de inicio con el área a auditar.

OFICIO

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

3

A

1.7

Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en la elaboración del Oficio de 
Orden de Auditoría, así como, en la solicitud 
de información.

B
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍATITULAR DE AUDITORÍA INTERNA
JEFE DE DEPARTAMENTO

 DE AUDITORÍA

1.19

Acuerda con el Contralor Interno la fecha y 
hora de presentación y notificación de la 
Orden de Auditoría.

2.1

Programa reunión con el Titular del área a 
auditar para comentar los objetivos 
generales de la auditoría, su alcance y el 
periodo de revisión.

2

2.2

Realiza reunión de inicio de la Auditoría 
programada, con la participación del 
Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas, Titular de la Unidad y 
Director General del área a auditar, así 
como, el enlace designado por el área a 
auditar y testigos.

2.3

Notifica al área a auditar la Orden de 
Auditoría y la solicitud de información, 
obteniendo el acuse correspondiente.

2.4

Formaliza en dos tantos originales el Acta 
de Inicio de Auditoria; los enlaces 
designados por las áreas auditora y 
auditada y los testigos asentarán sus 
rúbricas en cada foja del documento y sus 
firmas en el espacio correspondiente; un 
ejemplar original será entregado al enlace 
del área auditada y otro se archivará como 
parte del Expediente de la Auditoría.

ORDEN DE AUDITORÍA

SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN

ACTA DE INICIO DE 
AUDITORIA

                                      OACTA DE INICIO DE 
AUDITORIA

                                     O

3.1
Recibe por oficio del área auditada la 
información solicitada y se registra en 
control de gestión.

PLANEACIÓN ESPECÍFICA

3.2

Turna al Director de Auditoría responsable 
de la revisión, para su análisis y formulación 
del Programa Específico de Auditoría. 

3.3
Recibe la información solicitada al área 
auditada.

3.4

Turna por escrito al Subdirector para su 
revisión y formulación del Programa 
Específico de Auditoría.

3.5

Recibe información solicitada.

3.6

Instruye por escrito al Jefe de 
Departamento el análisis y elaboración del 
Programa Específico de Auditoria.

3.7

Recibe la información para elaboración del 
Programa Específico de Auditoría.

3.8

Analiza la información y elabora el 
Programa Específico de Auditoría.

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍA

3.9

Somete a consideración del Subdirector 
de Auditoria para su revisión el Programa 
Específico de Auditoría.

4
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍATITULAR DE AUDITORÍA INTERNA PERSONAL DE ENLACE

3.10

Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en la elaboración del Programa 
Específico de Auditoría.

3.11

Recibe y revisa la propuesta de Programa 
Específico de Auditoría.

3

¿Está de acuerdo con el 

Programa Específico de 

Auditoría?

NO

Si

3.12
Informa al Jefe de Departamento de 
Auditoría, los comentarios al Programa.
(Reinicia en la actividad No. 3.7)

3.13
Entrega al Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas la propuesta de 
Programa Específico de Auditoría, para su 
supervisión.

3.14

Recibe la propuesta de Programa Específico 
de Auditoría.

¿Está de acuerdo?

NO
3.15

Envía comentarios al Programa Específico 
de Auditoría. (Reinicia en la actividad No. 
3.11)

3.16

Entrega al Titular de Auditoria Interna la 
propuesta de Programa Específico de 
Auditoría para su autorización.

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍAPROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍA

3.17
Recibe la propuesta de Programa Específico 
de Auditoría.

SI

3.18
Autoriza el Programa Específico de 
Auditoria.

3.19

Instruye por escrito al Director de Auditoría 
de Áreas Administrativas/Director de 
Auditoría de Áreas Sustantivas la 
elaboración de Oficio de Solicitud 
Información Complementaria para dar 
cumplimiento al Programa Específico de 
Auditoría.

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍA

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍA

4.1
Recibe Programa Específico de Auditoria 
autorizado.

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍA

4.2

Instruye por escrito al Subdirector de 
Auditoria la elaboración de proyecto de 
Oficio de Solicitud Información 
Complementaria.

4.3

Recibe por escrito el Programa Específico 
de Auditoria autorizado.

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍA

4.4
Instruye al Jefe de Departamento de 
Auditoría la elaboración del proyecto de 
Oficio de Solicitud Información 
Complementaria.

OFICIO DE SOLICITUD

5

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍA
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍAJEFE DE 
DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA

PERSONAL DE ENLACE

4.5

Recibe el Programa Específico de Auditoria 
autorizado e instrucción de elaborar Oficio 
de Solicitud Información Complementaria al 
Área auditada.

4

PROGRAMA 
ESPECÍFICO DE 

AUDITORÍA

4.6

Elabora proyecto de Oficio de Solicitud 
Información Complementaria.

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

4.8

Somete a la revisión del Subdirector de 
Auditoria el proyecto de Oficio de Solicitud 
Información Complementaria.

4.7
Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en la elaboración del proyecto de 
Oficio de Solicitud Información 
Complementaria.

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

4.9
Revisa proyecto Oficio de Solicitud 
Información Complementaria.

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

4.10
Somete a revisión del Director de Auditoría 
de Áreas Administrativas/Director de 
Auditoría de Áreas Sustantivas el proyecto 
de Oficio de Solicitud Información 
Complementaria.

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

4.11
Recibe proyecto de Oficio de Solicitud 
Información Complementaria.

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

4.12
Supervisa y somete a autorización del 
Titular de Auditoria Interna el proyecto de 
Oficio de Solicitud Información 
Complementaria

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

6
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍA
JEFE DE 

DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA

4.13

Recibe y revisa el Oficio de Solicitud 
Información Complementaria.

5

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

4.14
Firma de autorización Oficio de Solicitud 
Información Complementaria e instruye por 
escrito al Director de Auditoría 
correspondiente su entrega al área auditada 
y recaba el acuse correspondiente.

OFICIO DE SOLICITUD 
INFORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA

5.1
Recibe por escrito la información 
complementaria solicitada del área 
auditada, la registra en control de gestión.

EJECUCIÓN DE LA AUDITORÍA

INFORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA

5.2

Entrega la información complementaria al 
Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas para su análisis.

INFORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA

5.3

Recibe información para su atención.

INFORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA

5.4

Entrega por escrito la información al 
Subdirector de Auditoría para su análisis.

5.5

Recibe por escrito la información 
complementaria solicitada.

Entrega al Jefe de Departamento de 
Auditoría la información complementaria 
solicitada para su análisis y elaboración de 
papeles de trabajo.

5.6

INFORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA

Recibe por escrito la información 
complementaria solicitada.

5.7

INFORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA

Ejecuta los procedimientos de auditoría con 
base en el Programa Específico de 
Auditoría.

5.8

Elabora papeles de trabajo con los 
antecedentes y conclusión de la revisión de 
auditoria y los somete a revisión del 
Subdirector de Auditoria.

5.9

7
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍAJEFE DE 
DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA

PERSONAL DE ENLACE

5.10

Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en la ejecución de procedimientos 
de auditoría y en la elaboración de papeles 
de trabajo.

6

5.11
Revisa el trabajo desarrollado por el Jefe de 
Departamento de Auditoría, a efecto de que 
los procedimientos aplicados correspondan 
a los descritos en el Programa Específico de 
Auditoría.

5.12

Determina si existen puntos pendientes por 
aplicar y/o sustentar e instruye por escrito al 
Jefe de Departamento de Auditoría para su 
desahogo.

5.13

Realiza pruebas complementarias para 
atender los puntos pendientes instruidos 
por el Subdirector de Auditoria.

5.14

Somete a la revisión del Subdirector de 
Auditoría las pruebas complementarias.

5.15
Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en la realización de pruebas 
complementarias.

5.16
Revisa las pruebas de auditoría 
complementarias.

¿Está de acuerdo con el 

Programa Específico de 

Auditoría?

NO

Si

5.17

Informa las observaciones a las pruebas de 
auditoría complementarias. 
(Reinicia en la actividad No. 5.13)

5.18
Revisa que los papeles de trabajo 
contengan las conclusiones determinadas 
y se integren con los documentos 
pertinentes para soportar los hallazgos 
identificados.

5.19

Solicita por escrito al Jefe de 
Departamento de Auditoría se elaboren 
las Cédulas de Observaciones 
preliminares.

6.1

Elabora las Cédulas Observaciones 
preliminares, con base en las conclusiones 
que derivan de los papeles de trabajo.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

6.2

Presenta al Subdirector de Auditoría las 
Cédulas de Resultados preliminares para 
su revisión.

CÉDULAS DE 
RESULTADOS

C

C

6.3

Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en la elaboración de las Cédulas 
de Observaciones.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍAJEFE DE 
DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA

TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

6.4

Revisa las Cédulas de Observaciones 
preliminares y avala los papeles de trabajo.

7

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

6.5
Comprueba que los hallazgos y 
conclusiones preliminares estén soportados 
con evidencia e integrados en los papeles de 
trabajo.

6.6

Presenta a consideración del Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/Director 
de Auditoría de Áreas Sustantivas las 
Cédulas de Observaciones Preliminares.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

6.7

Recibe las Cédulas de Observaciones 
preliminares para su revisión.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

6.8
Revisa las Cédulas de Observaciones 
preliminares.

¿Tiene comentarios a las 

Cédulas de resultados?

Si

No

6.9

Envía comentarios a las Cédulas de 
Observaciones para su corrección.
(Reinicia en la actividad No. 6.4)

6.10

Presenta al Titular de Auditoria Interna las 
Cédulas de Observaciones preliminares 
para su revisión.

6.11

Recibe las Cédulas de Observaciones 
preliminares para su análisis.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

¿Tiene comentarios?

Si

No

6.12

Informa los comentarios a las Cédulas de 
Observaciones preliminares. 
(Reinicia en la actividad No. 6.7)

6.13
Aprueba la presentación de las Cédulas de 
Observaciones preliminares al área 
auditada y solicita por escrito al Director 
de Auditoría de Áreas Administrativas/
Director de Auditoría de Áreas Sustantivas 
la elaboración del oficio para comunicarlas 
al área auditada.

OFICIO

7.1
Instruye por escrito al Subdirector de 
Auditoria la elaboración de proyecto de 
oficio para comunicar las observaciones 
preliminares.

INFORME DE AUDITORÍA

OFICIO

7.2

Recibe instrucción de elaborar el proyecto 
de oficio para comunicar las observaciones 
preliminares.

7.3

Instruye por escrito al Jefe de 
Departamento de Auditoría la elaboración 
del proyecto de oficio para comunicar las 
observaciones preliminares

7.4

Recibe la instrucción de elaborar oficio para 
comunicar las observaciones preliminares 

D

D

7.5

Elabora proyecto de oficio para comunicar 
las observaciones preliminares.

OFICIO

7.6
Somete a la revisión del Subdirector de 
Auditoria el proyecto de oficio para 
comunicar las observaciones preliminares. 

OFICIO

9
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍATITULAR DE AUDITORÍA PERSONAL DE ENLACE

7.7
Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en la elaboración del proyecto de 
oficio para comunicar las observaciones 
preliminares.

8

OFICIO

7.8

Revisa el proyecto de oficio para 
comunicar las observaciones preliminares.

OFICIO

7.9
Somete a revisión del Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/
Director de Auditoría de Áreas Sustantivas 
el proyecto de oficio para comunicar las 
observaciones preliminares.

OFICIO

7.10

Recibe el proyecto de oficio para 
comunicar las observaciones preliminares.

OFICIO

7.11

Supervisa y somete a autorización del 
Titular de Auditoria Interna el proyecto de 
oficio para comunicar las observaciones 
preliminares.

OFICIO

7.12

Firma de autorización el oficio para 
comunicar al área auditada las 
observaciones preliminares, e instruye al 
Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas su entrega al área 
auditada y la obtención del acuse 
correspondiente.

OFICIO

7.13
Recibe oficio para comunicar al área 
auditada las observaciones preliminares.

7.14

Entrega el oficio al Titular de Auditoría 
Interna en el que se comunican las 
Observaciones Preliminares.

8.1
Recibe por escrito los comentarios a las 
observaciones preliminares y la 
documentación soporte por parte del área 
auditada.

OFICIO

8.2
Turna por escrito al Director de Auditoría 
de Áreas Administrativas/ Director de 
Auditoría de Áreas Sustantivas para su 
revisión y análisis correspondiente.

8.3
Recibe los comentarios y documentación 
del área auditada.

8.4

Instruye por escrito al Subdirector de 
Auditoria analice los comentarios y 
documentación y, en su caso, realice las 
modificaciones correspondientes a las 
Cedulas de Observaciones.

8.5

Recibe por escrito los comentarios y 
documentación del área auditada.

8.6
Instruye por escrito al Jefe de 
Departamento de Auditoría analice los 
comentarios y documentación y, en su 
caso, realice las modificaciones 
correspondientes a las Cédulas de 
Observaciones. 

10
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍAJEFE DE DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA

PERSONAL DE ENLACE

8.7
Recibe por escrito y analiza los 
comentarios y documentación del área 
auditada.

9

8.8
Elabora, en su caso, las modificaciones 
correspondientes a las Cédulas de 
Observaciones.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.9
Somete a consideración del Subdirector de 
Auditoria las modificaciones a las Cédulas 
de Observaciones.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.10
Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en el análisis y, en su caso, la 
elaboración de las modificaciones a las 
Cédulas de Observaciones.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.11

Recibe y revisa las modificaciones a las 
Cédulas de Observaciones.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.12
Somete a revisión del Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/
Director de Auditoría de Áreas Sustantivas 
las modificaciones a las Cédulas de 
Observaciones.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.13

Recibe las cédulas modificadas.

CÉDULAS 
MODIFICADAS

¿Son adecuadas las 

modificaciones?

Si

No

8.14

Informa que las modificaciones no están 
correctas. 
(Reinicia en la actividad No. 8.11)

8.15

Presenta las Cédulas modificadas a la 
autorización del Titular de Auditoría 
Interna.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

11
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍAJEFE DE DEPARTAMENTO DE 
AUDITORÍA

TITULAR DE AUDITORÍA

8.16

Recibe las Cédulas de observaciones 
modificadas.

10

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.17

Revisa las Cédulas de Observaciones 
modificadas e instruye al Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/
Director de Auditoría de Áreas Sustantivas 
la formalización de las Cédulas de 
Observaciones con el área auditada

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.18

Recibe por escrito las Cédulas de 
Observaciones.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.19

Recaba las firmas del área auditada, 
estableciendo la fecha compromiso para la 
implementación de las recomendaciones 
propuestas.

8.20
Entrega al Titular de Auditoría Interna 
las Cédulas de Observaciones para su 
firma, así como la del Director de Auditoría 
de Áreas Administrativas/Director de 
Auditoría de Áreas Sustantivas 
responsable.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.21

Recibe y revisa las Cédulas de 
Observaciones.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

8.22

Solicita por escrito al Director de Auditoría 
de Áreas Administrativas/Director de 
Auditoría de Áreas Sustantivas programe 
reunión para formulación del acta de cierre 
de auditoria.

8.23
Programa reunión vía telefónica para 
formulación del acta de cierre de auditoria 
y firma de Cédulas de Observaciones 
definitivas.

8.24
Realiza reunión con la participación del 
Titular de Auditoria Interna y personal 
responsable del área auditada para la 
formalización del acta de cierre de la 
auditoría la cual se firma en dos tantos 
originales y se firman las Cédulas de 
Observaciones definitivas en dos tantos.

CÉDULAS 
OBSERVACIONES

ACTA DE CIERRE

8.25
Remite por escrito las observaciones 
definitivas y formalizadas a los Directores 
de Auditoría para la elaboración del 
Informe de Auditoría.

8.26

Instruye al Director de Auditoría de Áreas 
Administrativas/Director de Auditoría de 
Áreas Sustantivas la elaboración del 
Informe de Auditoría.

8.27

Recibe la instrucción por escrito para 
elaborar el Informe de Auditoría.

8.28
Instruye por escrito al Subdirector de 
Auditoría la elaboración del Informe de 
Auditoría.

8.29
Recibe instrucción por escrito para 
elaborar el Informe de Auditoría.

8.30
Instruye por escrito al Jefe de 
Departamento de Auditoría de Auditoría la 
elaboración del Informe de Auditoría.

E

8.31

Recibe instrucción para elaborar el Informe 
de Auditoría.

E

8.32

Elabora el Informe de Auditoría.

INFORME DE 
AUDITORÍA

8.33

Somete a consideración del Subdirector de 
Auditoria el Informe de Auditoría.

INFORME DE 
AUDITORÍA

12
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TITULAR DE AUDITORÍA INTERNA

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
ADMINISTRATIVAS/

DIRECTOR DE AUDITORÍA DE ÁREAS 
SUSTANTIVAS

SUBDIRECTOR DE AUDITORÍAPERSONAL DE ENLACE TITULAR DE AUDITORÍA

8.34

Apoya al Jefe de Departamento de 
Auditoría en la elaboración del informe de 
auditoría.

11

INFORME DE 
AUDITORÍA

8.35

Recibe y revisa el informe de auditoría.

INFORME DE 
AUDITORÍA

8.36
Somete a revisión del Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/
Director de Auditoría de Áreas Sustantivas 
el informe.

INFORME DE 
AUDITORÍA

8.37

Recibe y supervisa el informe de auditoría.

¿Tiene modificaciones?

Si

No

8.38

Comunica que el informe tiene 
modificaciones (Reinicia en la actividad 
No. 8.34)

8.39

Presenta el informe de auditoría al Titular 
de Auditoría Interna para su aprobación y 
rubrica.

INFORME DE 
AUDITORÍA

8.40
Recibe y revisa el informe de auditoría.

INFORME DE 
AUDITORÍA

8.41

Comunica las modificaciones al informe de 
auditoría. (Reinicia en la actividad No. 8.37)

Si

¿Tiene modificaciones?

No

8.42

Rubrica el informe de auditoría.

INFORME DE 
AUDITORÍA

8.43

Solicita por escrito acuerdo con el 
Contralor Interno a efecto de que autorice 
el informe de auditoría.

8.44
Obtiene la autorización y/o modificaciones 
al Informe de auditoría por parte del 
Contralor Interno. 

8.45
Instruye por escrito al Director de 
Auditoría de Áreas Administrativas/
Director de Auditoría de Áreas Sustantivas 
la notificación del Informe de Auditoría 
autorizado, para la obtención del acuse de 
recibo en dos tantos originales.

INFORME DE 
AUDITORÍA

F

E

9.1

Realiza la notificación del Informe de 
Auditoría y verifica que se integre al 
Expediente de la Auditoría.

9.2
Integra el informe en coordinación con el 
Subdirector de Auditoría, revisa que los 
papeles de trabajo estén completos y se 
realiza su entrega al área de resguardo 
para su conservación.

TERMINA 

PROCEDIMIENTO
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7. Registros 

REGISTRO 
TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 
RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 
CÓDIGO DE REGISTRO O 
IDENTIFICACIÓN ÚNICA 

Oficio de Orden de Auditoría 

Anexo 1 
5 años Auditoría Interna N/A 

Oficio de solicitud de 
información 

Anexo 2 

5 años Auditoría Interna N/A 

Acta de Inicio de Auditoría 

Anexo 3 
5 años Auditoría Interna N/A 

Programa Específico de 
Auditoría 

Anexo 4 

5 años Auditoría Interna N/A 

Oficio de envío de 
observaciones preliminares 

Anexo 5 

5 años Auditoría Interna N/A 

Cédulas de Observaciones 

Anexo 6 
5 años Auditoría Interna N/A 

Acta de cierre de Auditoría 

Anexo 7 
5 años Auditoría Interna N/A 

Informe de Auditoría 

Anexo 8 
5 años Auditoría Interna N/A 

8. Glosario 
 

 Acta de Inicio: Documento de carácter oficial que narra las circunstancias específicas 
del inicio de una auditoría. 

 Acta de Cierre: Documento de carácter oficial que narra las circunstancias específicas 
del cierre de una auditoría. 

 Auditoría: Proceso sistemático en el que de manera objetiva se revisa, examina y 
evalúa, por medio de la evidencia, si la información o las condiciones de operación 
están de acuerdo con las disposiciones legales, normas, lineamientos y criterios 
establecidos por las autoridades e instancias competentes. Es una actividad 
independiente y objetiva que ayuda al Instituto a cumplir con sus objetivos, a través de 
recomendaciones que permitan mejorar la eficiencia, eficacia, efectividad y economía 
en los procesos de la Institución. 

 Enlace de auditoria: Servidor Público designado por el responsable del área auditada 
para atender los requerimientos de auditoria. 

 INEE o Instituto: El Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación. 

 Programa Anual de Auditoría Interna o PAAI: Documento en el cual se plasman las 
revisiones de auditoría a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente, conteniendo los 
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objetivos generales, los alcances a revisar y la programación en semanas del tiempo a 
destinar a las revisiones, autorizado por el Contralor Interno del INEE. 

 Oficio de Orden de Auditoría: Documento en el que se ordena llevar a cabo una 
auditoría y que se dirige al Titular del Área a auditar, en la que se establecen los 
alcances, períodos y personal a intervenir en la misma. 

 Programa Específico de Auditoría: Documento en el que se detallan los 
procedimientos de auditoría a desarrollar en la revisión, el tipo de técnicas de auditoría 
a utilizar, extensión y alcance particular de las pruebas y su identificación en el 
Expediente de la Auditoría a través de referencias e índices de auditoría. 
 
 
 
 

 Observaciones de Auditoría o Hallazgos: Situaciones observadas en el desarrollo de 
la auditoría que refieren la existencia de un hecho deficiente, irregular u omisión que 
afecte el cumplimiento de los objetivos de la Institución, Unidad o Área Auditada, así 
como por incumplimientos en las normas aplicables, inclusive aquellas situaciones que 
puedan implicar una posible responsabilidad administrativa o penal. 

 Informe de Auditoría: Documento en el cual se plasma el resultado final del trabajo de 
los auditores, en el que se señalan los aspectos principales de la revisión efectuada, 
así como las observaciones y recomendaciones que deberán atenderse por parte de 
las Unidades o Áreas responsables de su cumplimiento. 

 

 

9. Cambios de Versión 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

N/A N/A N/A 

 

 

10. Anexos 

N/A 
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  Anexo 1 
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