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INTRODUCCION

El articulo 35 de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion sefiala que el Organo
Inferno de Control (OIC) del Instifuto Federal de Telecomunicaciones (IFT) es un érgano
dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su funcionamiento vy
resoluciones.

Por otra parte, el Estatuto Orgdénico del IFT prevé para el OIC en su articulo 80 primer parrafo,
como un organo dotfado de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su
funcionamiento y resoluciones, al tener a su cargo el prevenir, investigar y calificar actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas de las personas servidoras
publicas (PSP) del IFT y de particulares vinculados con faltas graves; para sancionar aquellas
distintas a las que son competencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, de revisar
el ingreso, egreso, manejo, custodia, aplicaciéon de fondos y recursos publicos federales;
evaluar el cumplimienfo de objetivos y metas; promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno del Instituto; asi como presentar las denuncias por hechos
u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en Combate
d la Corrupcién.

Adicionalmente, la disposicién antes citada sefiala que la persona que ocupe la titularidad
del OIC se encuentra facultada para dirgir y administrar los recursos humanos, materiales y
financieros que ulilice para la ejecucién de sus atribuciones, asi mismo, la fraccion XV del
articulo 82 del Estatuto, le confiere como atribucion; emitir los acuerdos, lineamientos y demds
disposiciones administrativas necesarias para que el personal ejerza sus atribuciones legales.

En este sentido, la Titularidad del OIC emite el presente manual de procedimientos con el fin
de delimitar las actividades y redistribucion de funciones de las PSP adscritas al Area de
Auditoria, buscando el equilibrio de las cargas de frabajo de las PSP adscritas a la misma; los
framos de control y en su conjunto, la eficiencia y eficacia de los procedimientos a desarrollar
en el ejercicio de sus atribuciones establecidas en el Estatuto Orgdnico del IFT, por lo que se
constituye como una guia de actuaciéon para su operacién y de control interno.

La elaboracion del manual se redlizé con base en la documentacién procedimental
considerando el desarrollo de las actlividades que pudiesen operar bagjo un esquema
teletrabadijo, hibrido o presencial, segun las condiciones particulares aplicables, ello con el fin
de dar continuidad en la funcion desempefiada por cada una de las PSP adscritas al OIC,
para el cumplimiento de sus funciones cubriendo, asf los framos de responsabilidad y de
confrol establecidos. Lo anterior ante cualquier contingencia de caso fortuito o fuerza mayor
que ponga en riesgo la salud, seguridad e integridad del personal y obligue a redlizar la

actividad a distancia.
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Por Ultimo, es importante sefalar que la mejora continua se inscribe invariablemente en los
procedimientos y en las herramientas digitales implicadas, es por ello que, no se debe de
perder de vista que el presente documento podrd ser actudlizado en atencién a las
modificaciones que el OIC y sus dreas presenten en su estructura orgdnica incidiendo dichos
cambios en su operacion y el marco normativo aplicable.
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. MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes
« Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
e ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
¢ Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e« ley de Planeacion.
e |ley dellmpuesto al Valor Agregado.
e |ley delImpuesto Sobre la Renta.
e |ley Federal de Austeridad Republicana.
« ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
= Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
e |ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
s Ley General de Archivos.
e Ley General de Bienes Nacionales.
o ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Mejora Regulatoria.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e« Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Reglamentos de Leyes

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico.

e« Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. \(\’\

e e e e e R L e R i e T2
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Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos y Codigos

Caodigo Civil Federal.
Cddigo de Comercio.

Cddigo de Conducta de los frabajadores del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Estatuto Orgdnico del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Documentos normativos de caracter administrativo:

Circular 01 del Instituto Federal de Telecomunicaciones, para el ejercicio fiscal
caorrespondiente.

Circular por la que se dan a conocer las politicas para el uso de los recursos
informdaticos del IFT.

Clasificador por Objetfo del Gasto para la Administraciéon Publica Federal.

Convenio de Colaboracion con la Secretaria de la Funcion Publica, con el objeto
de que esa dependencia del ejecutivo federal otorgard licencia de uso no
exclusivo del sistema elecirénico de recepcidén de declaraciones patrimoniales
denominado DeclaraNET plus, a fin de que el Instituto Federal de
Telecomunicaciones, a fravés de su Contraloria Interna, esté en posibilidad de
llevar el regisiro y seguimiento de las declaraciones de situaciéon patrimonial de sus

servidores puUblicos.
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Criterios para conducir el Proceso de Presupuestacion el Instituto Federal de
Telecomunicaciones, para el ejercicio fiscal que corresponda.

Criterios para el registro en cartera y seguimiento de Proyectos y Programas de
Inversion del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Criterios para la contrataciéon de servicios profesionales por honorarios asimilados
a salarios.

Criterios para la integracién del Mecanismo de Planeacién de Inversiones del
Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Criterios para la Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales en el Instifuto
Federal de Telecomunicaciones.

Criterios para la prestacion del servicio general de video-vigilancia en las
instalaciones del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Criterios para Movimientos Laterales entre Unidades Administrativas del Instituto
Federal de Telecomunicaciones.

Disposiciones por las que se establece el Sistema de Servicio Profesional del Instituto
Federal de Telecomunicaciones.

Disposiciones reglamentarias y administrativas emitidas por el Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Accesc a la Informacién Publica, vy
Proteccién de Datos Personales.

Disposiciones reglamentarias y administrativas en materia de telecomunicaciones,
radiodifusion y competencia econémica.

Guia de Accesibilidad Web.

Guia de Estilo Portal del IFT.

Guia General de Auditoria Publica.

Lineamientos de cierre presupuestal, para el ejercicio fiscal que comresponda.

Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Insfituto
Federal de Telecomunicaciones.

Lineamientos Especificos en materia de Administracién del Desempefio vy
Otorgamiento de Estimulos.

Lineamientos Especificos en materia de Ingreso. &(\/\
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 lineamientos Generales para la elaboraciéon del Programa Anual de Trabajo del
Organo Interno de Conirol del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

¢ lineamientos para el otorgamiento, pago y comprobacion de vidaticos vy
transportacion en el desempefio de comisiones oficiales del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

e Lineamientos para la administracién, registro, afectacion, control, disposicion final
y baja de bienes muebles propiedad del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

e Lineamientos para la depuracidn y cancelacion de saldos contables de las
cuentas de balance en los estados financieros del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

e Lineamientos para la infegracién, organizacion, atribuciones y funcionamiento del
Comité de Etica del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

e Llineamientos pard la practica de auditorias, revisiones de confrol y evaluaciones
en el Instituto Federal de Telecomunicaciones.

« Manual de contabilidad del Instituto Federal de Telecomunicaciones.
« Manual de Identidad del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

¢ Manual de integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

¢ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

« Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Informacidn del Instituto
Federal de Telecomunicaciones.

s Manual de Infegracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias
del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

e Manual de Organizacién General del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

s Manual de Procedimientos de Almacenes e Inventarios del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

« Manual de uso del servicio de comunicacion unificada.

« Melodologia de Administracion de Riesgos del Instituto Federal de

Telecomunicaciones. \\(\A
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Metodologia de Evaluacién Anual del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Norma Interna para la Conformacién y Administracion del Inventario de Tramites
del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Normas de Control Interno del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Normas en materia de administracién, control y enajenacién de bienes muebles y
para la adquisicion, arrendamiento y endjenacién de bienes inmuebles del
Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Normas en Materia de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Insfituto
Federal de Telecomunicaciones.

Normas Generales de Auditoria PUblica.

Normas para la Administracion, Operacion y Mantenimiento de Soluciones de
Tecnologios de la Informacion y Comunicaciones del Instituto Federal de
Telecomunicaciones.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Normas Yy Lineamientos del nueva portal del Insfituto Federal de
Telecomunicaciones.

Politicas para el Manejo de las Disponibilidades Financieras.

Politicas y bases en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de
servicios de cualguier naturaleza del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Procedimientos y pautas en materia de clasificacién, organizacion y conservacion
de archivos del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Reglas de Operacién del Comité Directivo del Sistema de Servicio Profesional del
Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Reglas de Operacién del Fondo de Infraesfructura y Equipamiento del Instituto
Federal de Telecomunicaciones.

10
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser una guia sistematica que oriente las actividades de las PSP adscritas al Area de Auditoria,
que facilite el desarrollo y cumplimiento de sus funciones, permita homogenizar los procesos
y promueva la eficiencia y eficacia para el cumplimiento de las atribuciones conferidas al
OIC y de los objefivos propuestos.

Asimismo, ser un documento de induccion y formaciéon para el personal de nuevo ingreso.

. POLITICAS GENERALES

El presente Manual de Procedimientos cuenta con Politicas Generales que aplican a
cualquiera de los procedimientos cuando ello lo requiera, estas directrices generales apelan
al ahorro procedimental y son de uso comun en las actividades del Area de Auditoria:

1.  Se deberd de cbservar en el desarrollo de las actividades el Codigo de Conducta y el

de Ftica del Instituto Federal de Telecomunicaciones.

2. Se deberd de resguardar en los archivos de la TAA la informacién, bases de datos, vy
archivos electrénicos elaborados en la ejecucion de las actividades para su consulta

y seguimiento.

3. Los documentos que se presenten a la TOIC, para su autorizacion o firma deberdn
invariablemente, contar con la revision por parte de la TAA, siendo responsables de la

informacién que proporcionen para la ejecucion de los procedimientos.

4.  Todos los comunicados oficiales que lleguen a las cuentas de correo electrénico de
las areas del OIC se deberdn de imprimir y presentar en la Oficialia de Partes adscrita

a la misma, obteniendo el acuse de recibido.

11
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Para facilitar la lectura y comprensién del presente documento, se consideran las siguientes
definiciones:

Abreviatura Significado

IFT Instituto Federal de Telecomunicaciones.
TOIC Titular del Organo Interno del Control.
TAA Titular del Area de Auditoria.
TAMGP Titular del Area de Mejora de la Gestidn PUblica.
TADI Titular del Area de Denuncias e Investigaciones.
DA Direccién de Auditoria,
SA Subdireccion de Auditoria.
JDA Jefatura de Departamento de Auditoria.
DOF Diario Oficial de la Federacion.
Estatuto Qrganico del Instituto Federal de
Estatuto . i
Telecomunicaciones.
Lineamientos para la practica de auditorias, revisiones de
Lineamientos confrol y evaluaciones en el Instituto Federal de
Telecomunicaciones.
PSP Personas Servidoras Publicas.
PAT Programa Anual de Trabgjo del Organo Interno de Confrol.

12
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LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Identificador Procedimientos

IFT-OIC-TAA-001

Ejecucion de Auditorias.

@

IFT-OIC-TAA-002

Seguimiento a la atencién de observaciones determinadas.

IFT-OIC-TAA-003

Denuncias de faltas administrativas derivadas de la ejecucién

de auditorias.

IFT-OIC-TAA-004

Informe al Pleno del IFT de las revisiones y auditorias

practicadas.

R~
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V.1 IFT-OIC-TAA-001 EJECUCION DE AUDITORIAS

A) OBJETIVO

Establecer las actividades para la planificaciéon y ejecuciéon de las auditorias, para verificar
que el ejercicio de gasto del Instituto se realice conforme a la normatividad aplicable, los
programas aprobados y montos autorizados y revisar que las operaciones presupuestales, se
hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicaciéon general a los puestos y areas siguientes:

Puesto Area

2 Titularidad del Organo Interno de
Titular del Organo Interno de Control 2
Control
Titular del Area de Auditoria Area de Auditoria
Direccién de Auditoria 1y 2 Area de Auditoria
Subdireccién de Auditoria 1,2, 3,4y 5 Area de Auditoria
Jefatura de De[?u;rcsn;e;’ro de Auditoria hissey e Midais

C) POLITICAS DE OPERACION

1. Elproceso de auditoria debera ajustarse a los aspectos que senalan los lineamientos para
la prdctica de auditorias, revisiones de control y evaluaciones en el Instituto Federal de

Telecomunicaciones.
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D) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO Responsable Descripcion Herlr ey
Actividad Medio / Fermaio
Oficio de
Ordena y asigna las auditorias establecidas| — asignacion.
1. TAA conforme al Programa Anual de Trabajo del
OlC. Correo
electronico.
Instruye la elaboracion de carta planeacion,
marco conceptual, cronograma  de Oficio de
5 DA cc'ﬁ\.riduc!e‘s,_orden de auditoria Y oficio de asignacion.
solicitud inicial de documentacién, de las Correo
auditorfas asignadas, en el trimesire que electrénico.
corresponda.
Carta
planeacion.
Marco
Elubora carta  planeacién, marco| conceptudl,
conceplual, cronograma de actividades, | cronograma de
3. SA orden de auditoria, oficio de solicitud inicial actividades,
de documentacion y envia para su orden de
validacion. auditoria.
Oficio de solicifud
inicial de
documentacién.
Recibe y valida carta planeacién, marco CO”O_,
conceptual, cronograma de actividades, plansacion.
orden de auditoria, acta de inicio y oficio de Marco
solicitud inicial de documentacion de las concegiudi,
auditorias asignadas y determina: QERCgHETRCe
actividades,
4 DA 2Cumplen con los Lineamientos orden de
establecidos? auditoria.
Oficio de solicitud
Sl, entonces... No, entonces... L
Confinda en la | Regresa a la Inicial de. .
actividad actividad documentacion.
5. 3.

W
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Herramienta /
Medio / Formato

Enfrega la orden de auditoria a la TAA para Orden de
tramitar la firma de la TOIC. auditoria.
DA Entrega acta de inicio y oficio de solicitud| Acta de inicio.
5. inicial de documentacion para su| Oficio de solicitud
autorizacion. inicial de
documentacion.
Orden de
Recibe y autoriza el acta deinicio y oficio de auditoria.
5 TAA solicitud inicial de documentacion, valida la|  Acta de inicio.
' orden de auditoria y tframita para firma de la | Oficio de solicitud
TOIC. inicial de
documentacion.
Recibe, firma la orden de auditoria y furna Orden de
7. TOIC o o
para su atencion, auditoria.
Recibe la orden de auditoria firmada y furna
8. TAA para su entrega en la reunién de inicio de Ordo.len ?e
e audiforia.
auditoria.
Convoca a reunidbn mediante correo Cor{ef)
electronico al fitular de la unidad slectronico.
administrativa a auditar, para nofificar la Ord?n c}e
orden de auditoria. audiiora.
9. TAA sLa reunion de inicio se lleva a cabo de
manera presencial?
Si, entonces... No, entonces...
ContinGa en la | Continba en la
actividad actividad
10. 11.
Asiste a la reunién de inicio de auditoria y Orden de
desahoga los puntos a tratar; entrega la quditoria.
orden de auditoria, el oficio de solicitud| A ciq de inicio.
10. TAA inicial de documentacién y recaba en el| gicio de solicitud
acta las firmas de las PSP que intervinieron iricialide
en el acto. documentacién.
Continta en la actividad 14.

Ao
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No. AT DeterBainn Hemamientd /
Actividad = A FRPElon Medio / Fermato
Asiste a la reunidn de inicio de auditoria a Ord(len c':le
« . ; auditoria.
fravés de videoconferencia, desahoga los s
L Acta de inicio.
I TAA puntos a tratar y turna para su tramite la A i
R Ry . ._ | Oficio de solicitud
orden de auditoria, el acta de inicio y oficio s
- — : inicial de
de solicitud inicial de documentacion. .,
documentacién.
d
Recibe documentacién, recaba la firma de Ord?n g =
: = = auditoria.
las PSP que intervinieron en la reunién, en la Acta de inicio
12, DA Orden de Auditoria y Acta de Inicio y| . . o
i . 6o Oficio de solicitud
enfrega oficio de solicitud inicial de i
P inicial de
documentacion. i
documentacion.
Recibe de la wunidad administratival . . e
: e Oficio de solicitud
auditada, en su caso, solicitud de ot
13 TAA A A de ampliacion de
ampliacion de plozo y determina lo
plazo.
conducente.
Recibe de oficidlia de partes del OIC, la oz
. ., . - Informacion del
informacion del primer requerimienio :
14, TAA . ; - ; primer
proporcionada por la unidad administrativa G
) . requerimiento.
auditada y turna para su atencién.
i6 [
Recibe informacion del primer Inform(-Jmon o8
15: DA 2 e Lot primer
requerimiento y distribuye para su andilisis. =~
requerimiento.
Recibe, revisa y andliza la informacién
proporcionada por la unidad administrativa
auditada y determina:
iere inf i6n adici 2 Informacion del
16, SA 2Se requiere informacion adiciona primer
Si, enfonces... | No, entonces... requerimiento.
Continba en | Continla en la
la actividad actividad
17. 24,
Eieibrorar el iicic de solicitue de informacidn | =0 desolciiug
1. SA : — informacién
complementaria y turna para revision. 2
complementaria.
Recibe, valida el oficic de solicitud de | Oficio de solicitud
18. DA informacién complementaria vy furna para informacion
firma. complementaria.

A48
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Hermramienta /
Medio / Formato

Recibe, firma el oficio de solicitud de Oficio de
19. TAA informacién complementaria y turna para informacion
su tramite. complemeniaria.
Recibe y framita oficio de solicitud de .OﬂCIO de
20, DA ; o ; informacion
informacion complementaria. ;
complementaria.
Recibe de Ila wunidad administrativa -
: N Oficio de
auditada, en su caso, solicitud de e
21 TAA L : ampliacion de
ampliacion de plazo y determina lo
plazo.
conducente.
Recibe de oficialia de partes del OIC la .,
7 o5 ; i Informacion
22. TAA informacién complementaria solicitada y :
i complementaria.
turna para su andlisis.
Recibe, revisa la informacion Informacion
23. DA : i e .
proporcionada y distribuye para su andlisis. | complementaria.
Andliza la informacién conjuntamente con Informacién
24, SA v JDA el JDA e integran al expediente los hallazgos | complementaria.
y turna para su validacion. Expediente.
Recibe, c:nc:llz-al los hallazgos y e.an- SU CASO| o i de solicitud
elabora oficio pard solicitar la
25. DA i ™ i de
documentacion para ratificar o rectificar los s
. i Wi documentacion.
hallazgos y turna oficio para su autorizacion.
Oficio de solicitud
26. TAA Recibe, firma oficio y turna para su framite. de
documentacion.
Tramita el oficio para solicitar la | Oficio de solicitud
27 DA documentacién para ratificar o rectificar los de
hallazgos. documentacién.
Recibe de la unidad administrativa Oficio de
auditada, en su caso, solicitud de| ampliacionde
28. TAA e :
ampliacion de plazo y determina lo plazo.
conducente.
Recibe de oficidlia de partes del OIC, la 2
. .. byl Documentacién
29. TAA informacién solicitada y la turna para su e
s adicional.
andlisis.
Revisa la documentacion proporcionada -
Documeniacion
30. DA para aclarar los hallazgos y furna para su o
—— adicional.

e
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No.
Actividad

Responsable

Manual de Procedimientos del Area

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Descripcion

Ol

1@

Herramienta /

Medio [/ Formato

Recibe informacién y conjuntamente con la
JDA elaboran y rubrican los papeles de
trabajo con el andlisis documental redlizado Papeles de
31, SA y JDA . A . ;
y adjuntan la evidencia documental que frabgjo.
sustente los resultados, turna para su
validacién y rubrica correspondiente.
RECJb'e y supervisa que los pqpeles de Biielas 45
frabajo cumplan con lo establecido en los ;
32. DA : f : ; frabgjo.
lineamientos, rubrica y turna para integrar al .
_ Expediente.
expediente.
. . . Papeles de
. | aoa [Secbe popels ce oo @ e &) o
P P ' Expediente.
Andliza la informacién de los papeles de Cédulas de
34, SA trabajo y elabora los proyectos de cédulas| observaciones.
de observaciones. Expediente.
Recibe y revisa los proyectos de cédulas de Cédulas de
35. DA observaciones y presenta a lo TAA para su| observaciones.
conocimiento. Expediente.
Recibe, revisa, valida los proyectos de Cédulaos de
36. TAA cédulas de observaciones determinadas y| observaciones.
presenta a la TOIC para su conocimiento. Expediente.
Recibe las observaciones y emite
comentarios.
sLas cédulas se requieren madificarg Cédulas de
37. Toc Si, entonces... No, entonces... observaciones.
Continta en la | Continba en la
actividad actividad
38. 42,
Recibe comentarios a las cédulas de Cédulas de
38. TAA . s - :
observaciones y turna para su modificacion. | observaciones.
&5 DA Recil.ole cc_:mentarios Y solicita'se realicen Cédulas do
. modificaciones a las cédulas de observaciones.
observaciones.
40 SA Analiza y realiza la modificacién a las CédU"J? de
cédulas de observaciones y turna a la DA. observaciones.

o
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O ift de Auditoria O |(@:
IFT-OIC-TAA D
No. , 7 Ao b Herramienta /
Actividad esnensoic besclipeioh Medio / Formato
Recibe y revisa maodificaciones a las cédulas il
41. DA de observaciones y furna a la TAA. .
observaciones.
Regresa a la actividad 36.
Convoca a reuniéon al fitular de la unidad
administrativa auditada para presentar las
observaciones.
zLa reunidon de presentacion de resultados
se lleva a cabo de manera presencial?
42, TAA Corfe‘.:’
electronico.
Si, entonces... | No, entonces...
Continua en la | Continda en la
actividad actividad
43. 44,
Presenta resultados, recaba la firma del
fitular de la unidad administrativa auditada 2
; : Ceédulas de
43, TAA en las cédulas de observaciones y turna :
; i : i observaciones
para su infegracién al informe de auditoria.
Continda en la actividad 46.
Presenta resultados a través de
videoconferencia, turna cédulas de Cédulas de
44, TAA } .
observaciones para recabar la firma del| observaciones.
fitular de la unidad administrativa auditada.
Recibe, recaba la firma en las cédulas de 5
) ; Cédulas de
45, DA observaciones y furna para la elaboracion :
. T observaciones.
del informe de auditoria,
Informe de
Auditoria
Recibe, elabora el informe de auditoria,| Oficio de envio
46, SA oficio de envio, oficio de agradecimiento y| de Informe de
turna para validacion. Auditoria.
Oficio de
agradecimiento.

e
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No

Actividad

47.

Manual de Procedimientos del Area

Responsable

DA

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Descripcion

Recibe, valida el informe, el oficio de envio,
el de agradecimiento y furna para
autorizacién y firma.

Ole

Heramienta /
Medio / Fermaio
Informe de
Auditoria
Oficio de envio
de Informe de
Auditoria.
Oficio de
agradecimiento.

48.

TAA

Recibe, rubrica el informe, valida el oficio de
envio, el de agradecimiento y tramita la
firma de la TOIC.

Oficio de envio
de Informe de
Auditoria.
Oficio de
agradecimiento.

492,

TOIC

Recibe, firma el oficio de envio, el de
agradecimiento y turna para su tramite.

Oficio de envio
de Informe de
Auditoria.
Oficio de
agradecimiento.

50.

TAA

Recibe el oficio de envio y el de
agradecimiento firmados por la TOIC.
Turna para su tramite.

Informe de
Auditoria.
Oficio de envio
de Informe de
Auditoria.
Oficio de
agradecimiento.

81.

DA

Recibe el informe de auditoria, el oficio de
envio y el de agradecimiento firmados,
framita su entrega y turna para su
integracién al expediente.

Informe de
Auditoria.
Oficio de envio
de Informe de
Auditoria.
Oficio de
agradecimiento.

2.

SA

Recibe para integracion y ciere del
expediente.

Informe de
Auditoria.
Oficio de envio
de Infarme de
Auditoria.
Oficio de
agradecimiento.

Expediente.

21
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() ift de Auditoria O I @

IFT-OIC-TAA

No. Herramienta /

Responsable Descripcion

Actividad Medio / Formaito
Verifica que el expediente de la auditoria se
encuentre correctamente integrado con los
documentos generados en la ejecucion de

la misma.

53. DA Expediente.

Fin del procedimiento
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O 1ft de Auditoria O |

IFT-OIC-TAA

E) DIAGRAMA DE FLUJO

(@)

TAA DA SA

{ Inicio }

L
Asigna las
auditoricas

eslablecidas
confome al PAT

! del OIC,

¥

Recibe oficio e
instruye la
elaboracion de
la cora

planeacian, en
el timesire que
2| comesponda.

¥

Elabora corta
planeacion,
marco
conceptual,
cronograma de
aclividades y
orden.

|

Reclbe y valido
carta
planeacién,
marco
concepiual,
cronograma de

4 actividades y
orden. Carta

s
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U ift de Auditoria O | a

IFT-OIC-TAA
TOIC TAA DA
Entrega la orden de
auditoria ala TAA
para tramitar la
firnade la TOIC, y
entrega acta de
5 inicio. Orden
e
: [
Recibey autorizael
acta deinicio y
oficio de solicitud
inicial de
6| documentacidn.
Orden
A I
Recibe, fiala
orden de auditoray
turna para su
7 atenddn.
Orden
A 4
Recibela orden de
auditorfa firmada y
turna pam su
entregaen la
reunidn de inicio de
8 auditorfa.
Orden
v
B
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Manual de Procedimientos del Area

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Ol€

TAA

DA

Convoca a
reunion al titular
delo UAa
auditar.

de inicio es
presencialg

]
v

Asiste ala
reurion ds inicio
de auditoria y
desahoga los

10 | puntos atratar.
No Orden

-

Asiste ala
reunion de Inicio
de auditoria y
desahoga los

11 | puntosatratar.

L 4

Recibe
dacumentacian,
recaba la firma
de los PSP que
infervinieron en
la reunian, enla
Orden de
Auditoriay Acta
de Inicio y
enfrega oficio
de soligiud

-

Orden
Acla

e~ 2
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de Auditoria

IFT-OIC-TAA
TAA DA SA
Recibe de la UA
auditada, ensu

caso, solicitud
de ampliacién

r
Recibe de
oficialic de
partes del CIC,
layinformacion
del primer
requenmienio

de plazo. .
Oficio
: 3

proporcionada.
Infermacidn

}

Recibe
informacion del
primer
requenmiento y
distibuye para

su andlisis.

Informacion

A

Recibe, revisa y
andliza la
informacién
proporcionada
por la unidad

administrafiva

audilada.
Informacién

W%
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Oift de Auditoria O | @
I IFT-OIC-TAA |
TAA DA SA

nbrmccién

Elabora el oficio
de solidiud de
informacién
complementaria

y furmna para
L o S TP T
v

Recibe, vdlida el
oficiode
solicitud de
informacion
complemeniaria
18 y fuma para
firma. Dficio
+ |
Recibe, irma el
oficiode
solicitud de
informacicn
complementarna
y fuma para su
19 tramite. Oficio
4
Recibe y framita
oficiode
solicifud de
informacién

complemeniaria
20 3
I Oficio

v

Recibe de la UA
auditada, ensu
caso, solicitud
de aompliacion
de plazo y
detemmina lo

21 conducente.
Oficio

E

6 z
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U -ift de Auditoria O I @

[FT-OIC-TAA
TAA DA SAy JDA
Recibe de
oficidlioc de
parfes del OIC la
informacicdn
camplemeniara
22 |solicitada v tuma
para su andlisis. WicHra i
¥
Recibe, revisa la
informacion
proporcionaday
distribuye para
23|  su ondlisis.

Informacian|

!

Analiza la
informacicn,
integra al
expediente,
deleminglos
hollozgos y
24 fuma. Informacidn
Recibe, andliza ] Expediente
los hallazgos y Y
Ensu caso
elabora ofido
para solicitar la
documentacidn
para rafificar o
recfificar los
hallazgos y tuma

oficiopaora su
%) auforizadion. | oficio
|

Y

Recibe, firma
oficioy fuma
para su framite.

26

Oficio

- o=
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de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Ol

TAA

DA

SAy JDA

Tramita el ofido
para solicitar lo
documentacion
para rafificar o
rectificar los

27 hallczgos.

|

!

28

Recibe de la UA

auditada, ensu
cciso, solicitud

29

Recibe de
oficialio de
partes del OIC,
loinformacion
solicitoda y la

de ampliacidn
de DICRDL;I
ficio

tuma parc su
andfisis.
Documenlos

30

4

Revisa lo
documentacion
proporcionada
para aclarar los
hallozgos y luma

para su andlisis.
‘ DOCUmEnTns\

Oficio

31

y

Recibe
informacion y
coniuniomente
conla JDA
elaboran y
ubrican los
papeles de
frabajo y
adjunian o
evidencia
documental,

Popeles de
frabaip|

29
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L] . s r——-
O -lft de Auditoria Ol @
o IFT-OIC-TAA
TAA DA SA JDA
Recibey
supervisa que los
papeles de
trabajo cumplan
conlo
32 | establecidoen
los ineamientos.
Recibe popeles
de frabgjo e
infegra el
expedienle para
2 pe P!
Analiza la
informacicn de
los papeles de
trabajo y
elabora los
prayectos de
34 cédulas.
3
Recibe, revisa,
valida los
proyectos de
cédulas de
observaciones
determinadas y
presentaalo
35 TQIC.

30
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O ift de Auditoria O I @
o IFT-OIC-TAA
TOIC TAA DA SA
H
L :
Recibe, revisg,
valida los
proyectos de
cedulos de
observaciones.
I
Recibe los
observaciones y
emite
comentarios. |Cédulas
37
se requieren
odificar 1
Recibe
comentarios a
les cédulas de
Na ohservaciones y
tuma para su
madificacian.
Cédulas
Recibe
comentanos y
solicita se
redlicen
i modificaciones
alas cédulas. Cédul ml
Y
Analza yrealiza
la madificacion
alas céduas y
0 tuma ala DA.

Céduics'

h 4

kﬁ"‘:ﬂ
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de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Manual de Procedimientos del Area

Ol€

TAA DA
Recibe yrevisa
modificaciones

Cgfwocqo ala cédulas de
reunion al titular
de la UA

esentacicn de
resullodos es
presencial?

Si

v

Presenta
resultados,
recaba la firma

del fitdar de la
UA auditadaen | cegqy
No 43 | los cédulas, —

-

Presenta
resullados a
fravés de
videoconferend
g, fuma cédulos

44 de

observaciones. Céd-lFtJS|

audilada para
presentar las Cédulas
42| observaciones.

observacionesy |
4l tuma. Ceduas

45

i ———————————

}

Recibe, recaba
la firma en las
cedulas de
observaciones y
tuma para la

elaboracién del |
informe. Cédulcs

v

J

W32
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O -ift de Auditoria O I ,G

IFT-OIC-TAA

Procedimiento: Ejecucién de auditorias.

TOIC TAA DA SA

. @

Recibe, elabora
elinforme de
auditoria, oficio
de envio, oficio

46 e
agradecimiento.
1]

v

Recibe, valida el
informe, el ofido
de envio, el de
ogradecimiento

47 Y Iu'rnc ' Informe

: -
Recibe, rubrica
el informe, valida
el oficiode
envio, el de
agradecimienio

48 y framita.
| Oficios
v

Recibe, firma el
oficiode envio,
elde
ogradecimiento

y tuma para su
49 tramite. Oficios

|

Recibe el oficio
de envio yelde
agradecimiento
firmados poria
TOIC, luma para | nforme
50 su ramite.

ficios

v
Recibe el
informe de
auditoria, el
oficiode envio y
elde
agradecimiento
51 firmados.

=

)

Informe
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Manual de Procedimientos del Area
de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Ol

integrado.
Expediente

Fin del
procedimiento

DA SA
Recibe para
integracion y
ciene del
52| expediente.
v
Verifica que el
expediente de
lot audiitoria se
encuentre
comectamente
53
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O 1ft de Auditoria

IFT-OIC-TAA

F) FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

No aplican.

Ol



Manual de Procedimientos del Area
O ift de Auditoria O |

IFT-OIC-TAA

(@)

V.2 IFT-OIC-TAA-002  SEGUIMIENTO A LA
ATENCION DE OBSERVACIONES
DETERMINADAS

A) OBJETIVO

Seguimiento de las observaciones determinadas en las auditorias ejecutadas.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion general a los puestos y areas siguientes:

Puesto Area

itularidad d
Titular del Organo Interno de Control Tidiciidig del Cepins inlene Ge
Confrol
Titular del Area de Auditoria Area de Auditoria
Direccion de Auditoria 1y 2 Area de Auditoria
Subdireccion de Auditoria 1, 2, 3, 4y 5 Area de Auditoria
D ditori .
Jefatura de ep:ogrosrr;e:fo de Auditoria e et il

C)POLITICAS DE OPERACION

Las politicas de operacion de este procedimiento se encuentran establecidas en el
relativo a procedimiento Ejecucion de Auditorias.



Manual de Procedimientos del Area

—

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

D) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO.

Responsable

Descripcion

Ol€

Heramienta /

iXeiililele]e! Medio / Formaio
Asignala ejecucion del seguimiento a Oficio de
las observaciones conforme al asignacion.
L TAA Programa Anual de Trabajo del OIC.
Correo
Turna para su cumplimiento. electronico.
Recibe vy solicita la elaboracion de la | orden de auditoria
orden de auditoria de seguimiento y |  de seguimiento.
2 DA acta de inicio, en el trimesire que| Acta de inicio de
corresponda. la auditoria de
seguimientfo
Orden de auditoric
Elabora la orden de auditoria de| de seguimiento.
3 SA seguimiento y acta d(? inI(':T'o. Asie daiilde da
Entrega para su autorizacion. i et di
seguimiento
Orden de auditoria
Recibe y revisa la orden de auditoria| de seguimiento.
4 DA de seguimiento y ac’fc’x de inicio. ketadainicieda
Turna para auforizacion. b el cles
seguimiento
Recibe la orden de auditoria de|Orden de auditoria
seguimiento y acta de inicio. de seguimiento.
5 TAA Autoriza el acta de inicio y tframita la| Acta de inicio de
firma de la TOIC en la orden de| la auditoria de
auditoria de seguimiento. seguimiento.
Recibe y firma la orden de auditoria Orden de
6. TOIC de seguimienfo y furna para su auditoria de
atencion. seguimiento.

- Y=«
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No.
Actividad

Responsdble

Manual de Procedimientos del Area

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Descripcion

Recibe la orden de auditoria de
seguimiento firmada.

Convoca a reunién al fitular de la
unidad administrativa auditada, para
nofificar la orden de auditoria de
seguimiento.

Ol€

Heramienta /
Medio / Formato
Correo
electrénico.

Orden de
auditoria de
seguimiento.

Acta de inicio de
la auditoria de

F i TAA sla reunion de inicio se lleva a cabo seguimiento.
de manera presencial?
Si, entonces... | No, entonces...
Contindba en | Contindba en la
la actividad acftividad
8. 7.
Asiste a la reunion de inicio de|Orden de audiforia
auditoria de seguimiento, desahoga| de seguimiento.
los puntos a tratar, entrega la orden| Acta de inicio.
8. TAA de auditoria de seguimiento y recaba
la firma del titular de la unidad
administrativa auditada.
Continda en la actividad 11.
Asisf.e ,C' la reur?ic').n de inicio' de Giden de aliditeila
G.UleonCl de segu:mento a través de de seguimiento.
9. TAA videoconferencia, desohogu’ I.os ok pisileis,
punios a fratar y turna para su tframite
la orden de auditoria de seguimiento
y el acta de inicio.
Recibe la orden de auditoria de|Orden de auditoria
seguimiento y recaba la firma del| de seguimiento.
fitular de la unidad administrafiva| Acta de inicio.
0. DA auditada.

Recaba en el acta de inicio la firma
de las PSP que intervinieron en la
reunion de inicio.

Ko~ 8
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No.
Actividad

Manual de Procedimientos del Area

Responsable

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Descripcion

Recibe de oficialia de partes del OIC,

Hemramienta /
Medio / Formato
Informacién y

la informacién y documentacidn| documentacion.
11. TAA ; : £ s ,
enviada por la unidad administrafiva
auditada y turna para su andlisis.
Recibe la informacion y Informacion y
12 DA documentacion  enviada por la| documentacion.
' unidad administrativa auditada vy
turna para su andlisis.
Recibe la informacion y Informacién y
documentacion, andliza y verfica| documentacion.
conjuntamente con el JDA que las Expediente.
recomendaciones fueron
implementadas en los plozos vy
términos establecidos.
13. SA y JDA Elabora los papeles de frabdjo,
infegra expediente.
sRequiere informacion adicional?
Si, entonces... | No, enfonces...
Continba en la i Continta en la
actividad actividad
14. 18.
Oficio de solicitud
Elabora oficio de solicitud de| deinformaciony
14 S informacion .y documentacion | documentacion
complementaria y turna para complementaria.
revision. Colreo
electrénico.
Recibe, valida oficio de solicitud de | Oficio de solicitud
. oA informacién y  documentacion| de informociéfr:n y
' complementaria y remite para su| documentacion
firma. complementaria.
Recibe, firma oficio de solicitud de| Oficio de solicitud
16 TAA informacioén y documentacién| de informaciony
' complementaria y turna oficio para| documentacion
su tramite. complementaria.

N\/\%
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Manual de Procedimientos del Area

Responsable

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Descripcion

Ol

16

Herramienta /

Actividad Medio / Fermato
Recibe y tramita ante la unidad| Oficio de solicitud
administrativa auditada, oficio de| deinformaciony

17. DA i ; 5 7
solicifud de informacion y| documentacion
documentacion complementaria. complementaria.
Recibe de oficialia de partes del OIC Informacion y
la informacién y documentacion| documentacion

18. TAA complementaria solicifada a la| complementaria.
unidad administrativa auditada vy
turna para su andlisis.

Recibe, revisa la informacién vy Informacion y

1%. DA documentacion complementaria y| documentacion
turna para su andlisis. complementaria.
Recibe informacidn y conjuntamente Informacién y
con el JDA elaboran y rubrican los| documentacion
papeles de trabajo con el andlisis| complementaria.

20. SA y JDA documental redlizado y adjunta la
evidencia documental que sustente
los resultados, turna para  su
validacion y rubrica correspondiente.

Recibe, revisa, rubrica los papeles de Papeles de
trabajo y valida que las conclusiones frabajo.
corespondan a la informacion Evidencia

21 SA analizada y que contengan la documental.

' evidencia documental Cédulas de
correspondiente. seguimiento.
Elabora las cédulas de seguimiento y
turna para validacion.
Recibe, vdlida y rubrica papeles de Papeles de
trabajo, cédulas de seguimiento y trabgijo.

59 DA senala el porcentaje de atencion de Cédulas de

’ las observaciones. seguimiento.
Turna cédulas de seguimiento para
autorizacion.
Recibe, revisa, autoriza las cédulas de Cédulas de
seguimiento y el porcentagje de seguimiento.

3, TAA atencién o (.al cumplimiento fotal de
las observaciones.

Presenta a la TOIC los resultados del
seguimiento para su conocimiento.

&p—\‘m
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O ift de Auditoria O | @
B IFT-OIC-TAA
NO Responsable Descripeion Her.r'omienio /
Actividad Medio / Fermaie
Recibe cédulas de seguimiento y Cédulas de
emite comentarios. seguimiento.
sLas cédulas se requieren modificare
24, TOIC Si, enfonces... | No, entonces...
Confinba en la | Continba en la
actividad actividad
25. 28.
Recibe comentarios a las cédulas de :
25. TAA seguimiento 'y tuma para  su Ced'uic.:s de
i i seguimiento.
modificacion.
Recibe cédulas de seguimiento v, Ceédulas de
26. SA realiza las modificaciones indicadas y seguimiento.
enfrega para su autorizacion.
Recibe vy revisa las cédulas de Cédulas de
97, DA seguimiento modificadas y turna a la seguimiento.
TAA.
Continda en la actividad 23.
Convoca por correo electrénico a Correo
reunion al fitular de la unidad electrdnico.
administrativa auditada, para
presentar el resulfado del
seguimiento a las observaciones.
zLa reunidon de presentacion de
resultados se lleva a cabo de manera
28. TAA presencial?
Si, enfonces... | No, enfonces...
Continta en la | Continda en la
acftividad acfividad
29. 30.
Presenta resultados, recaba la firma Cédulas de
del titular de la unidad administrativa seguimiento.
auditada en las cédulas de
29. TAA seguimienfo vy fumna para la
elaboracion del informe de auditoria
de seguimiento.
ContinGa en la actividad 32.




Oift

No.

Manual de Procedimientos del Area
de Auditoria Ol @

IFT-OIC-TAA

Hemamienta /

Actividad Reskans ol Reseipoon Medie / Fermato
Presenta resultados a fravés de Cedulas de
videoconferencia, turna cédulas de seguimiento.

30. TAA seguimiento para recabar la firma del
fitular de la unidad administrativa
auditada.
Recibe, recaba la firma en las Cédulas de
cédulas de seguimiento. seguimiento.
31. DA Turna para la elaboracién del informe
de auditoric de seguimiento e
integracién al expediente.
Informe de
auditoria de
Recibe las cédulas de seguimiento, seguimiento.
elabora el oficio de agradecimiento, | Oficio de envio de
32. SA el oficio de envio y el informe de Informe de
auditoria de seguimiento. auditoria de
Turna para su validacion. seguimiento.
Oficio de
agradecimiento.
Informe de
auditoria de
: : ’ seguimiento.
Recibe y vdlida el informe de - "
s . . Oficio de envio de
auditforic de seguimiento, oficio de .
33. DA 5 v  in informe de
envio y oficio de agradecimiento. o
L, . auditoria de
Turna para autorizacion y firma. S
seguimiento.
Oficio de
agradecimiento.
Informe de
auditoria de
- : , seguimiento.
Recibe y rubrica el informe de| .. . :
; L ; Oficio de envio de
auditoria de seguimiento, autoriza y :
34, TAA . : informe de
framita la firma de la TOIC de los L
- . T auditoria de
oficios de envio y agradecimiento. L.
seguimiento.
Oficio de
agradecimiento.

o~ e




Oift

No.
Actividad

Manual de Procedimientos del Area

Responsable

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Descripcicon

Herramienta /
Medio / Formato
Oficio de envio de

Recibe y firma oficio de envio del informe de
informe de auditoria de seguimiento y auditoria de
35. TOIC ix & - -
oficio de agradecimiento. seguimiento.
Turna para su atencion. Oficio de
agradecimiento.
Informe de
auditoria de
Recibe oficio de envio de informe de seguimiento.
auditoriac  de seguimiento y de | Oficio de envic de
36. TAA agradecimiento. informe de
Turna para su entrega a la unidad auditoria de
administrativa auditada. seguimiento.
Oficio de
agradecimiento.
Informe de
auditoria de
Recibe oficios, informe: de oudiions | SSSMIeHIG.
- , Oficio de envio de
de seguimiento y entrega al fitular de .
. iy . . informe de
37. DA la unidad administrativa avditada. e
: ; auditoria de
Turna acuse para su infegracion al _
diente seguimiento.
R ’ Oficio de
agradecimiento.
Expediente.
Informe de
auditoria de
seguimiento.
Oficio de envio de
Recibe para integracién y cierre del informe de
38. SA 2 ; iy
expediente y furna para su custodia. auditoria de
seguimiento.
Oficio de
agradecimiento.
Expediente.

T —————————ln
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IFT-OIC-TAA
No. e Herramienta
Actividad el elel aeseipeion Medio / Forrrac:ﬂr.::.
Informe de
auditoria de
seguimiento.
Oficio de envio de
Recibe, integra vy cieme del informe de
ag. JDA . ; "
expediente para su custodia. auditoria de
seguimiento.
Oficio de
agradecimiento.
Expediente.
Verifica que el expediente de la
auditoric de  seguimienfo  se
40. DA encuentre correctamente integrado Expediente.
con los documentos generados en la
ejecucion de la misma.

Fin del procedimiento
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E) DIAGRAMA DE FLUJO

IFT-OIC-TAA

Manual de Procedimientos del Area
de Auditoria

Ol

1@

TAA

DA

SA

Asignala
ejecucion del
seguimiento a

los
observaciones
conforme al
1 | Programa Anual
de Trabagjo.

v

la elaboracion
de la orden de
auditoria de
seguimiento y
acta de inicio,
en el iimesire

Recibe y solicita

Elobora la orden
de auditoria de
sequimiento y

acta de inicio y
enlrega para
autorizaddn,

h 4

Recibe la orden
de auditoria y
5 |auicrizael acla.

Orden

[ e

Y

\/

[

Orden|
que
- coresponda. Acta
[
Recibe yrevisa
laorden de
audtoriay tuma.
Orden)|

[ et

Orden
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de Auditoria

IFT-OIC-TAA

TOIC

TAA

Recibe y fimma la
orden de
auditoria de

seguimiento y
t 2
e O(denl

y

Recibe la orden
de auditoria y
Corvocaa
reuridn al fitular
de la UA
ouditada.

o

Asiste ala
reunién de inicio
de ouditoria y
recaba la fima
del titular de la
UA auditada,

A 4

Asiste ala
reunidn de inicio
de oudiloria de

seguimiento o
través de video-
conferencia y
funa.

Orden
Acla

COrden
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IFT-OIC-TAA

Ol€

TAA SAy JDA

Recibe |a orden

de auditoria de

seguimiento y

recaba la fima

deltitular de la

10| UA auditada
Recibe de
oficialia de
partes del OIC,
lainformacion
1 enviada porla
UA ouditaday
tuma. - l
[Ormacion
Recibe la
informacion
envioda porla
121 UA auditaday
tuma.
Informacion
Recibe la
informacion y
andiizay
verfica, elabora
papeles de
13 trabaijo.
v
C
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Ol

1@

IFT-OIC-TAA
TAA DA SA SAy JDA
¢Requiere
S informacisn
dicional 2
v Mo
Elabora oficio de
solicitud de
informacidn y
documentacion
14 y tuma.
I Oficio
Coneo
L elecirénico
Recibe, valida ~—
oficiode
solicitud de
informacién y
15 remite.
J Oficio
h
Recibe, firma
oficiode
solicitud de
informacion y
1
e oS Oliciol
Recibe y tramifa
ante la UA
auditada, oficio
de solidiud de
17| informacion.
Oficiol
Recibe de
oficialio de
paries del OIC la
informacion
solicitadoala
UA auditada y
18 tuma.,
v
D
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< I

IFT-OIC-TAA
DA SAy DA SA
Recibe, revisa la
informacién y
documentacion
complementaria
19 y fumna.
Recibe

informacion y
conjuntamenie
conel JOA
elaboran y

20 rubrican los
papeles de .
frabajo. Informacion

v
Recibe, revisa,
rubricalos
papeles de
trabojo y valida
que las
conclusiones
21| corespondany
funa.

A
Recibe, validay
ubiicay tuma

cédulas de
sequimiento
para
29 | aulorizaddn.
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L] .
de Auditoria O| :
Qift @
R IFT-OIC-TAA
TOIC TAA DA SA
E
: : \ 4
Recibe, revisa,
autoriza las
cédulas de
sequimiento vy
presentaala
TOIC los
23 resultados.
Recibe cédulas
de seguimienio v
emite
comentarios. |Cédulas
24
ascédubs
requieren Si
modificor? &
Recibe
comenfaios a
las cédulas de
sequimiento y
No tuma para su
2 modﬂtl:uclon‘ cé dUlGS‘
v
Recibe cédulos
de sequimiento,
realiza |os
modificaciones
2% indicadas,
| Cédulas
Y
Recibe yrevisa
los cédulas de
seguimiento

27

modificadaos y
fuma ala TAA.
Cédulas

k\(‘,\so
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Oift

IFT-OIC-TAA

Ol€

TAA

DA

SA

F

()

Caonvoca par
COmeo
electrénico a
reunian al tiular
de la UA
auditada.

Presenta
resultados,
recaba la fima
del fitulor de la

UA auditada y
Moo 29| fuma.  Jeeduas

-

Presenta
resultados a

través de video-
conferencia y )
30 | fumacéduls, | Céducs

=

31

v

Recibe, recaba
la fima en las
cédulas y fuma

[e]

informe.

pa
elaboracion del
Cedulos

32

}

Recibe las
ceédulas de
seguimiento,
elobora oficos y
tumna.

Informe

!
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IFT-OIC-TAA

ol

ToIC TAA DA

SA

Recibe y valida
elinforme de
auditoria y fuma
para

autorizadon, Informe
* =
Recibe y ubica
elinforme de
auditoriay

tramita la fima
34| delaTOiC., [nforme

Recibe y fima
oficics y turna
pcirc su

35|  atencion.

Informe

--—

v

Recibe oficios y
funa para su
entrego alo UA

3% auditada

Informe

_—

¥
Recibe oficios y
enirega dl fitular
dela UA
auditado y turna
parainfegrar ol
expediente.

37

v

34

entrega al fitular

auditada y turna

Recibe oficios y
de la UA

paraintegrar al
expediente.
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IFT-OIC-TAA

Ole

JDA DA
Recibe, integray
cieme del
expediente pora
39 su custodia.
v
Verifica que el
expediente d=
la auditoria de
seguimiento se
encuenlre
40 coreclamente

integrado.
Expediente

fn del
procedimiento
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F) FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

No aplican.



Manual de Procedimientos del Area
Oj ft de Auditorfa O | @

IFT-OIC-TAA

V.3 IFT-OIC-TAA-003 DENUNCIAS DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS  DERIVADO DE LA
FJECUCION DE AUDITORIAS

A) OBJETIVO

Establecer las actividades para la elaboraciéon de la denuncia de hechos que deriven de las
auditorias o de su seguimiento y gue impliquen alguna iregularidad o conducta ilicita, que
en el ejercicio de las funciones de las PSP llegase a determinarse.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién general a los puestos y areas siguientes:

Puesto Area
Titular del Organo Interno de Control Tdichidag ol Digans lnlerhe 69
Control
Titular del Area de Auditoria Area de Auditoria
Direccion de Auditoria 1y 2 Area de Auditoria
Subdireccién de Auditaria 1, 2, 3, 4y 5 Area de Auditoria
D itori .
Jefatura de ep;qgcarr;e:io de Auditoria Area de Auditora

C)POLITICAS DE OPERACION

No aplican politicas de operacion especificas para este procedimiento de la TAA.

N
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de Auditoria

IFT-OIC-TAA

D) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ql€

biot Responsable Descripcién HEumieRIG )
Actividad HOMEL RS Rl Ll Medio / Formato
Determina con base en los actos u
omisiones idenfificadas como Informe de
resulfado de la auditoria o el auditoria y/o
1. TAA seguimiento  correspondiente, la seguimiento.
elaboracién del proyecto de Correo
denuncia. electrénico.
Turna para su atencion.
Recibe, elabora conjuntamente con
-elt SA elI proygcc;fo t_:!e cdienunciate: Proyecto de
integra la evidencia documenta Fa———
2. DAy SA comrespondiente a los antecedentes c )
de la auditoria o de seguimiento, en Orfet_j
S e, electronico.
Turna para autorizacion.
Recibe, revisa y autoriza el proyecto Comreo
4 TAA de denuncia. electronico.
Turna para confinuar con  su Proyecto de
integracion. denuncia.
Recibe el proyecto de denuncia Proyecto de
autorizado. denuncia.
Elabora oficic para solicitar a la| Oficio de solicitud
4 SA unidad administrativa auditada, las de copias
copias certificadas de los certificadas.
documentos que sustentan la falta
administrafiva.
Turna para firma.
Proyecto de
Recibe y revisa el proyecto de denuncia.
5 DA denunciay el oficio de solicitud de las | Oficio de solicitud
Turna para firma. cerfificadas.

- =
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e IFT-OIC-TAA -
R Responsdble Descripeion Hendmiontc v
Actividad AR sl Medio / Formato
Recibe y firma oficio para solicitar Cl).h?oddg
6. TAA copias certificadas. SIS U, e
copias
Turna para trémite. cerfificadas.
Oficio de solicitud
de copias
. DA Recibe oficio y tramita con la SA su certificadas.
' enfrega.
Cofeja y elabora conjuntamente con | Documentos para
el JDA la certificacién de los certificacion.
8 SAy JDA documentos que sustentan la
ejecucion de la auditoria, informes de
resultados y seguimiento.
Turna para cerfificacion.
9 TAA Recibe y cerfifica los documentos. DOC‘_J_memOS
. : ; cerfificados.
Turna para integrarlos a la denuncia.
Recibe las copias cerlificadas Copias

10 TAA requeridas a la unidad administrafiva cerfificadas.

auditada.
Turna para integrarlas a la denuncia.
Recibe documentacion certificada y Copias
conjuntamente con el SA integran el cerfificadas.

11. DA y SA expediente de denuncia.

Turna la denuncia y el expediente

integrado.

Autoriza y firma conjuntamente con Denuncia de
TAA la DA, la denuncia y envia junfo con hechos.

12. el expediente integrado con la Expediente de
documentacion certificadaalaTADL [ genuncia de
para los efectos procedentes. hechos.

Fin del procedimiento

"
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E) DIAGRAMA DE FLUJO

TAA DAy SA SA

Inicio

Determing con
bose enlos
actos u
omisiones como
resulfado de la Informe
| |ouditoriay fuma| "
para atencién, [ coreo

v

Recibe, elabora
proyecto de
denuncia e
integrala
evidencia
documental
comespondiente
alo auditoria, v
tuma para
2| aoutorizadén,

v

Recibe, revisa y
autoriza el
proyecio de
denuncia, y
tuma para sy
integracion.

Elecirgni

¥

Recibe el
proyecto de
denuncia
autorizada,
elobora oficdo
para solicitar a
la UA auditada
las copics, y
tuma para fima.




Manual de Procedimientos del Area

—_

de Auditoria

IFT-OIC-TAA

Ole

()

TAA

DA

SA'y JDA

Recibe y revisa
el proyecto de
denunciay el
oficioy tuma
5 para frma.

X
Recibe y firma
oficio para
solicitar copias
certificadas, y

tuma para
6 trémite. Oficio

h 4

tramita su
7 enfrega.

Recibe oficio y

Oﬂciol

oo

v

Coleja y elabora

cerificacién de

los documentos

que sustentan la

ejecucion de lo

oudiloria, y luma
para

;

Recibe y
cerifica los
documentos,
tuma para
infegrarios a la
denuncia

cument|

cerificacién.
I boument
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IFT-OIC-TAA

Olc

TAA

DAy SA

Recibe las
copias
certificadas
requeridas ala
UA auditada, y
tuma para

10| integrarala
: Copias
dem,iﬂCIG. Certficadas

v

Recibe
documeniacion
cerfificadae
infegra ol
expediente de
denuncia, y
tumala
denunciay el

Autoriza y firma
conjunfamente
conla DA, la
denunciay
envia junio con
el expediente
integrado conla
documentacion
cerificadaala
TADI, para los
efectos
12| procedentes.

Fin del
procedimiento

expediente.
‘ Expediente
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F) FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO

No aplican.
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V.4 [FT-OIC-TAA-004 INFORME AL PLENO DEL IFT DE
LAS REVISIONES Y AUDITORIAS PRACTICADAS

A) OBJETIVO

Establecer |las actividades para la elaboracion del oficio para informar al Pleno del IFT, el
resultado de las revisiones y auditorias realizadas en el frimestre que se reporta.

B) ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion general a los puestos y dreas siguientes:

Titular del Organo Interno de Control tnsndogdel rgaie lniemorde

Control
Titular del Area de Auditoria Area de Auditoria
Direccion de Auditoria 1y 2 Area de Auditoria
Subdireccién de Auditoria 1,2, 3,4y 5 Area de Auditoria

Jefatura de Departamento de Auditoria

1,2,3y 4 Area de Auditoria

C) POLITICAS DE OPERACION

No aplican politicas de operacién especificas para este procedimiento de la TAA.
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de Auditoria

IFT-OIC-TAA

D) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ol€

3 )

NO Respoensable Descripcion Her.ro EllELader
Actividad Medio / Formaio
Designa a la Direccién de Auditoria Correo
responsable de  consolidar la electronico.
1 TAA informacién de los resultados de
auditorias, revisiones de conftrol,
evaluaciones y los seguimientos
realizados en el timestre a reportar.
Solicita a la TAMGP los informes de las Correo
revisiones de control, evaluaciones y electronico.
9. TR seguimientos; asi como, la situacion
que guarda la atencién a las
acciones de mejora promovidas, del
frimestre areportar.
Informes de las
3. TAA Recibe la informacion de la TAMGP y revcls;'r:re; o8
furna para su integracion. .
evaluaciones y
seguimientos.
Recibe informacion y conjuntamente
con el SA elabora el oficio con la| Oficio dirigido al
informacion cormespondiente e Comisionado
integra en medio o dispositivo Presidente del
4, DA y SA electronico, los informes de las IFT.
revisiones, auditorias y evaluaciones
concluidas en el frimesire que se
reporta.
Turna para su autorizacion y firma.
Oficio dirigido al
Comisionado
5. Tk Autoriza oficio de envio y tramita la Presidente del IET.
firma de la TOIC.

Wes
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IFT-OIC-TAA
No. RSO SnEGbIS S Herramienta /
Actividad i Rt Medio / Fermate
. . . . Oficio dirigido al
Recibe y firma el oficio de envio
& e tuml: Clerl su framite | ’ Comsionace
P ’ Presidente del IFT.
. -y - Oficio dirigido al
f fi
2| e |Revke ot e o O Y| Comsonodo
gap ' Presidente del IFT.
Recibe oficio firmado y tramita su| Oficio dirigido al
8. DA enfrega junfo con el medio o| Comisionado
dispositivo electronico. Presidente del IFT.
Fin del procedimiento
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- IFT-OIC-TAA
TAA DA y SA
Designa o la DA
resporsable de
consolidar la
informacicn de
los resultados de
auditorics., Coreo
Elecironico
Solidloa la
TAMGP los
informes de las
revisiones de
control,
evaluaciones y
seguimientos.
Correo
Electronico
Recibe la
informacion de
la TAMGP y luma
parasu
infegracion.
Thformes
¥
Recibe
informocian y
elobora el ofido
conla
informacion
comespondente
einfegra en
medio
electrénico, y
|Lm_f1 para
“”t’gf“wg oY | oficio
r
A
W e
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TOIC TAA DA

Autariza ofido
de envio y
tramita la firma

5 de la TOIC.

Oficlo

\ 4

Recibe y fima el

oficiode envio y
tuma para su

6 tramite.
Oficio

h 4
Recibe oficio de
envio firmado y

entrega para su
7 framite. -
Cficio

r
Recibe oficio
firmado y tramita
su entrega junio
conel medio o

8 dispositivo
elecirérico. -
Oficiol

Fin del
procedimiento
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Ol€

F) FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO

No aplican.

67



