Redaccién del Informe, Instructivo de Llenado

Ademas de 1o visto en el Prezi, en cuanto a la redaccién del Informe, se presenta un
instructivo de llenado, asi como un modelo del Informe, para su mejor comprension.

Oficio de Envio de Informe de Auditoria

Instructivo de llenado

Identificador Descripcion
1 Nombre del ente correspondiente.
2 Numero consecutivo de las hojas del oficio de envio.
3 Numero total de las hojas que integran el oficio de envio.
4 Numero de la auditoria que corresponda, de acuerdo con el Programa Anual

de Trabajo o el que le corresponda a la auditoria no programada.

5 Nombre del sector al que pertenece el ente auditado.

Registro presupuestario del ente.

7 Nombre de la unidad auditada.

Clave del programa y descripcion de la auditoria de conformidad con el
8 programa anual de trabajo -detallado- de los Organos Internos de Control,
Unidad de Auditoria Gubernamental é Contraloria Interna de la SFP.

Nota: En el cuerpo del modelo de oficio se citan las instrucciones a seguir, con negritas
entre paréntesis, para identificar 1a informacion que se debe incluir en cada espacio.

Informe de Auditoria

Instructivo de llenado

Identificador Descripcion

1 Nombre del ente correspondiente.

5 Numero consecutivo que corresponde a cada hoja iniciando con la del indice y
se numerara una vez que se cuente con el informe completo.

3 Numero total de hojas que integran el informe de auditoria a partir del indice.

4 Numero de la auditoria que corresponda, de acuerdo con el Programa Anual de
Trabajo que le corresponda a la auditoria no programada.

5 Nombre del sector al que pertenece el ente auditado.

6 Registro presupuestario del ente.

7 Nombre de la unidad auditada.

8 Clave del programa y descripcion de auditoria de conformidad con el programa
anual de trabajo -detallado- del OIC, UAG 6 de la Contraloria Interna de la SFP.

Nota: En el cuerpo del modelo del informe se citan las instrucciones a seguir, con
negritas entre paréntesis, para identificar 1a informacidén que se debe incluir en cada
espacio.

A continuacion se presenta un ejemplo de un Informe de Auditoria.
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Oficio No. (anotar el nUmero que corresponda).

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

(Anotar el nombre del servidor publico a quien se dirigio la orden de auditoria)
(Cargo del destinatario)
(Domicilio oficial del destinatario)

En relacién con la orden de auditoria No. (anotar el nimero de la orden de auditoria) de fecha (mencionar la
fecha de emision de la orden de auditoria), y de conformidad con los articulos (anotar el fundamento legal),
se adjunta el informe de la auditoria practicada a (indicar la unidad auditada).

En el informe adjunto se presentan con detalle las observaciones determinadas, que previamente fueron
comentadas y aceptadas por los responsables de su atencion, de las cuales sobresalen las siguientes:

(Redactar brevemente las observaciones que se consideren mas importantes).

Al respecto, le solicito girar las instrucciones que considere pertinentes, a fin de que se implementen
las medidas correctivas y preventivas acordadas conforme a los términos y plazos establecidos con la
unidad auditada en las cédulas de observaciones correspondientes. Informo a usted que a partir de la
fecha comprometida para su atencion, realizaremos el seguimiento de las observaciones
determinadas hasta constatar su solucion definitiva.

Atentamente

Nombre y firma del Titular del OIC, UAG 6 Contraloria Interna de la SFP

c.p. (Nombre, cargo y adscripcion de los servidores publicos a los que se enviara copia del
informe).
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iNDICE
Hoja
(anotar el numero de hoja donde

se ubica cada capitulo)

Antecedentes de la auditoria

Il. Objeto y periodo revisado

Il. Resultado de los Trabajos Desarrollados

V. Conclusion

V. Cédulas de Observaciones

. Antecedentes de la auditoria
Indicar la causa que dio origen a la auditoria, asi como el numero y fecha de la orden de

auditoria, fecha de notificacién y los datos de quien la recibid.

Mencionar los nombres de los auditores comisionados conforme la orden de auditoria y en
caso de sustitucion o incorporacion de personal asignado; esto se mencionara conforme al
oficio respectivo.

Indicar la fecha de inicio y conclusién de la auditoria (esta ultima debera coincidir con la
fecha del oficio de envio del informe).

Sefalar la unidad que se auditd, asi como su objetivo primordial.

Il. Objetoy periodo revisado

.1 Objeto

Mencionar de manera clara y concisa los propositos que se persiguieron con la auditoria,
determinados desde su planeacion.

1.2 Periodo revisado

Sefialar de manera clara y precisa los alcances de la auditoria, las areas o conceptos
evaluados, el periodo revisado (lapso en el que se realizaron las operaciones revisadas),
cantidad e importe de las actividades u operaciones revisadas y su proporcién porcentual

respecto de sus universos particulares.

Incluir la declaracion de haber desarrollado el trabajo de conformidad con las Normas
Generales de Auditoria Publica, y aplicando los procedimientos de auditoria necesarios en
cada caso; e indicar los principales procedimientos utilizados.
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lll. Resultados de los Trabajos Desarrollados

Resumir las deficiencias u omisiones detectadas en la auditoria con la finalidad de captar la
atencién e interés hacia aquellos aspectos relevantes que requieren mayor cuidado y
celeridad para su resolucion, sin que sea una transcripcién de las observaciones
determinadas.

El objetivo del informe va més alla de evidenciar los errores o deficiencias, también podra
destacar aquellos aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe hacerse referencia
a los elementos de éxito que permitieron la consecucion de los objetivos.

IV. Conclusion

Expresar la opinion que el auditor publico se forma sobre la situacién de los conceptos
revisados, en su caso, indicar los logros alcanzados, el cumplimiento de objetivos y metas,
apego a la normatividad aplicable y confiabilidad de los sistemas de control e informacion de
la unidad auditada.

La recomendacion general consiste en un planteamiento objetivo, aplicable y concreto para
la solucién de las areas de oportunidad detectadas en la auditoria y para promover la
eficiencia de operacion.

V. Cédulas de Observaciones

En este apartado se incluyen todas las cédulas de observaciones comentadas y firmadas por
los servidores publicos responsables de las unidades auditadas, las cuales también deben
estar firmadas por los auditores publicos que intervinieron en la auditoria.

Referencia:

Guia General de Auditoria Publica Actualizada a Agosto de 2011.



