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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer las actividades y responsabilidades del personal
que se involucra al inicio y término de las Auditorias practicadas
por la Contraloria Interna.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Inicio y
Conclusion de Auditorias Internas

<= Contraloria Interna

LC ONTROLADO & Departamento Auditado
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CINTRO DE PRODGUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS A. DECV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: General

Fecha de elaboracién: Mayo, 2009

Departamento: Contraloria Interna

Hoja: 2/6

Procedimiento: Inicio y Conclusion de Auditorias Internas

Contralor Interno

Auditor Interno

Auxiliar Administrativo

Auditor Intermno

DOCUMENTO
| CONTROLADO

Contralor Interno

Auditor Interno

Auxiliar Administrativo

02

03

04

05

06

o7

08

Responsable Gp:';:'ﬁ" Descripcién del procedimiento
Auditor Interno o1 Elabora (con un dia de anticipacion) Memorandum mediante el cual

|

notifica al Gerente o Jefe de Departamento a auditar, el inicio de
Auditoria, y a través de este informa qué se revisara, alcance de la
revision, fecha y hora de su inicio y, finalmente, la documentacion
requerida para cumplir con el objetivo.

Posteriormente lo turna al Contralor Interno para su revisién y firma

Recibe, revisa y firma el memorandum y lo devuelve al Auditor Interno |
I

Recibe el memorandum y lo turna al Auxiliar Administrativo de la[
Contraloria Interna, para que proceda a distribuirlo, vigilando que el |
Acuse de Recibo sea sellado y firmado por quien lo recibe.

Recibe, distribuye y obtiene una copia fotostatica del Acuse de Recibo
de dicho memorandum, misma que archiva en el expediente respectivo
para su consulta y control de consecutivos. El original de Acuse de
recibo lo entrega al Auditor Interno.

Recibe y archiva el original del Acuse de Recibo en el expediente de la
revision que se llevara a cabo.

Elabora (con un dia de anticipacion) el Oficio de Comision para llevar a
cabo la auditoria programada.

Posteriormente lo turna al Contralor Interno para su revision y firma.

Recibe, revisa y firma el Oficio de Comisién, y lo devuelve al Auditor
Interno

Recibe el Oficio y lo turna al Auxiliar Administrativo de la Contraloria
Interna, para que proceda a distribuirlo, vigilando que el Acuse de Recibo
sea sellado y firmado por quien lo recibe.

Recibe, distribuye y obtiene una copia fotostatica del Acuse de Recibo
de dicho Oficio, misma gque archiva en el expediente respectivo para su
consulta y control de consecutivos. El original del Acuse de recibo lo
entrega al Auditor Interno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: General

Fecha de elaboraciéon: Mayo, 2009

Departamento: Contraloria Interna Hoja: 3/6
Procedimiento: Inicio y Conclusién de Auditorias Internas
Operacion _— y
Responsable NGm Descripcion del procedimiento
Auditor Interno 10 Recibe y archiva el original del Acuse de Recibo en el expediente de la
revisién que se llevara a cabo.
11 Elabora (con un dia de anticipacién) el Acta de Inicio de Auditoria y la
turna al Contralor Interno para su revision y firma.
Contralor Interno 12 'Recibe, revisa y firma Acta de Inicio de Auditoria, y la devuelve al Auditor
-i Interno.
Auditor Interno 13 | Recibe el Acta de Inicio de Auditoria y la turna al Auxiliar Administrativo
'de la Contraloria Interna, para que proceda a recabar las firmas
| faltantes, y posterior a ello entregar una copia a quien corresponda.
|
Auxiliar Administrativo 14 Recibe, recaba las firmas faltantes, distribuye y archiva en el expediente
respectivo una copia del Acta de Inicio de Auditoria. Un tanto del
documento la entrega al Auditor Intermno,
Auditor Interno 15 Recibe y archiva en el expediente de la revision que se llevara a cabo, la
copia del Acta de Inicio de Auditoria
DOC UMEN TO 16 Prepara las cédulas de trabajo requeridos para practicar la auditoria, y
CONTROLADO en la fecha y hora programada, se presenta con el gerente o jefe del
i e departamento para iniciar con la revisidn.
Gerente y/o Jefe de 17 Informa al auditor interno, que persona lo atendera para que cumpla con
Departamento de| su objetivo.
Auditado
Auditor Interno 18 Salicita al personal asignado para atenderlo, la documentacion necesaria
para iniciar con los trabajos de revision.
19 Inicia su revision apegandose a las politicas y procedimientos de control

interno, asl como a las normas y procedimientos de auditoria.
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' Direccién: General

Fecha de elaboraciéon: Mayo, 2009

Hoja: 4/6

Auditorias Internas

Descripcion del procedimiento

Departamento: Contraloria Interna
Procedimiento: Inicio y Conclusién de
' Operacion |
Responsable NGm.
Contralor Interno 20
Auditor Interno 21
Contralor Interno 22
| Auditor Interno 23
24
Contralor Interno 25
Auxiliar Administrativo 26
DOCUMENTO
| CONTROLADO
M —t
Contralor Interno 27
28

Una vez aprobada la Cédula de Observaciones, devuelve al
| departamento Auditado la documentacion original que inicialmente le fue
| proporcionada para llevar a cabo a revisién,

‘adjunta a estas, el acuse de recibo para que se recabe el sello y firma de
| dicha dependencia oficial.

Periddicamente, revisa el avance en los trabajos de revisién que se
realiza

Concluye los trabajos de fiscalizacion y evaluacion, prepara, presenta y
comenta con el Contralor Interno, la Cédula de Observaciones que |
deriva de Auditoria practicada. '

Evalua el alcance e importancia relativa de las observaciones emitidas,
revisa que las sugerencias sean las mas convenientes, y que éstas
estén debidamente fundamentadas. De no tener inconveniente informa
al Auditor Interno de su aprobacién.

Elabora el borrador del Informe de Auditoria y lo turna al Contralor
Interno para su revision.

Recibe y revisa el borrador del Informe de la Auditoria practicada. De |

estar de acuerdo con el contenido, lo imprime, firma y turna al Ausiliar |
Administrativo de la Contraloria Interna para su distribucién.

Recibe el Informe de la Auditoria practicada, obtiene las copias
regueridas y las distribuye, vigilando que el Acuse de Recibo sea sellado
y firmado por quien las recibe. Tratandose de aquellas que se entregaran
en la Contraloria General del Estado, las turna al Contralor Interno, y

Recibe y en su momento entrega a los funcionarios de la Contraloria
General del Estado, copia del Informe de Auditoria, no sin antes recabar |
el sello y firma de recibido en el acuse de recibo.

Hace entrega al Auditor Interno del Acuse de Recibo del Informe, en el
cual consta la entrega de éste a los funcionarios involucrados.
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| DOCUMENTO
CONTROLADO

Responsable Dp:ﬁra“n.::llﬁn Descripcion del procedimiento

Auditor Interno 29 Recibe y archiva en el expediente de la Auditoria practicada copia del
Informe.

I
30 Elabora el Acta de término de Auditoria y posteriormente la turna al
Contralor Interno para su revision y firma.

Contralor Interno 3 Recibe, revisa y firma Acta de término de Auditoria y la devuelve al
Auditor Interno.

Auditor Interno 32 Recibe el Acta de términc de Auditoria, y la turna al Auxiliar
Administrativo de la Contraloria Interna, para que proceda a recabar las
firmas faltantes, y, posterior a ello, entregar una copia a r:|u:'enI
corresponda.

Auxiliar Administrativo 33 Recibe, recaba las firmas faltantes, distribuye y archiva en el expediente
respectivo una copia del Acta de término de Auditoria. Un tanto del
documento la entrega al Auditor Interno.

Auditor Interno 34 Recibe y archiva en el expediente de la revision que se llevé a cabo, la

copia del Acta de término de Auditoria.
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