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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
Conclusién de Auditorias Internas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: General

Fecha de elaboracién: Mayo, 2009

Departamento: Contraloria Interna

|Hoja: 2/5

Procedimiento: Inicio y Conclusién de Auditorias Internas

Responsable

| Operacion
NGm.

Descripcion del procedimiento

Auditor Interno de Matriz,
Auditor Interno de Sucursal
y Auxiliar Administrativo de

la Contraloria Interna.

Contralor Interno

Auditor Interno de Matriz,
Auditor Interno de Sucursal
y Auxiliar Administrativo de

la Contraloria Interna

—— .

DOCUMENTO |

{ [CONTH

e .
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Elabora (con un dia de anticipacion) y turna al Contralor Interno el
Oficio de Inicio de Auditoria, Oficio de Comisién y Acta de Inicio de
Auditoria

Recibe, revisa, firma y devuelve al Auditor o Auxiliar comisionado para
llevar a cabo la auditoria, la documentacién que se menciona en el
punto anterior,

Recibe la documentacion, procede a recabar las firmas de los
funcionarios y empleados que intervienen en el Acta de Inicio de
Auditoria. Posterior a esto, hace entrega del Acta y Oficios a quien
corresponda previo sello de recibido y firma del receptor en el Acuse
respectivo, cuidando de que el original de Acta quede en su poder

Frepara las cedulas de trabajo requeridos para practicar la auditoria, y
en la fecha y hora programada, se presenta con el gerente o jefe del
departamento que se auditard para cumplir con sus objetivos de
revision.

Solicita la documentacidn necesaria para iniciar con la auditoria
programada.

Da inicio con la Auditoria sujetandose a las Normas de Auditoria
Gubernamental, Programa de Auditoria, y procedimientos debidamente
autorizados

Concluye los trabajos de fiscalizacién y evaluacién, prepara, presenta y
comenta con el Contralor Interno, el borrador de la Cédula de
Observaciones y Recomendaciones Preliminares gue deriva de la
| Auditoria practicada.

|Elabura el Acta de Término de Auditoria, y recaba las firmas de los
funcionarios o empleados que se ven involucrados en la misma.
| Finalmente la distribuye conforme se ha establecido.
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Descripcion del procedimiento

Caontralor Interno

Auditor Interno de Matriz,
Auditor Interno de Sucursal
y Auxiliar Administrativo de

la Contraloria Interna.

J

| |DOCUMENTO |
| CONTROLADO

Contralor Interno

Auditor Interno de Matriz,
Auditor Interno de Sucursal
y Auxiliar Administrativo de

la Contraloria Interna. '
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Recibe del Auditor o Auxiliar gue realizé la auditoria, el borrador de la
Cédula de Observaciones y Recomendaciones Preliminares, y evalua
el alcance e importancia relativa de las observaciones emitidas, revisa
que las sugerencias sean las mas convenientes, y que éstas estén
debidamente fundamentadas, Concluido el trabajo de evaluacion y
revision, la devuelve al Auditor o Auxiliar respectivo.

Recibe el borrador de la Cédula de Observaciones y Recomendaciones
Preliminar, la imprime en los tantos requeridos, la firma y recaba la de
los funcionarios involucrados.

Redacta y recaba la firma del Contralor Interno del oficio mediante el
cual hara entrega de la Cédula de Observaciones y Remmendaciunes|
Preliminar. Posterior a esto, procede a su entrega previo sello y firma |
del receptor en &l Acuse de Recibo correspondiente.

| Modifica la Cedula de Observaciones y Recomendaciones Preliminares
en el supuesto de que se hayan solventado total o parciaimente las
observaciones en el plazo (tres dias habiles) establecido,

Transcurrido el plazo establecido, elabora el Informe Final de la
auditoria practicada y lo turna al Contralor Interno.

Recibe, revisa y firma el Informe Final de la auditoria y lo devuelve al
Auditor o Auxiliar que practicé la auditoria para que lleve a cabo su
distribucién.

Recibe el Informe Final de la auditoria, lo entrega al personal que
internamente se ve involucrado previo sello y firma del receptor en el |
Acuse de Recibo correspondiente.

Entrega al Contralor Interno las siguientes copias del Informe Final de
Auditoria.

| ~ c.cp. Contralor General del Estado

» c.c.p. Director General de la Coordinacién de las

Contralorias y Comisarias.

c.c.p. Expediente

= c.c.p. Minutario
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[
| Contralor Interno 17 Recibe las copias de los informes que se mencionan, y entrega en la

Auditor Interno de Matriz,

y Auxiliar Administrativo de
la Contraloria Interna.

JOCUMENTO |
CONTROLADO |

—————

Auditor Interno de Sucursal

18

19

20

21

Contraloria General del Estado, aquellas que se han sefializado para el
Contralor General del Estado y Director General de la Coordinacién de
las Contralorias y Comisarias. Dicha entrega se realiza una vez que se
recaba el sello y firma del receptor en dicha dependencia

Devuelve al Auditor o Auxiliar que practicd la auditoria, las copias
siguientes:

~ c.c.p. Expediente
» c.c.p. Minutario |

|
Abre el expediente de la Auditoria practicada y archiva los papeles de |
trabajo generados en la misma. |

|
Recibe del Contralor Interno las copias del Informe Final y las archiva
en el expediente correspondiente.

Si en el plazo establecido las observaciones que derivan de la revisién

practicada se solventan en su totalidad, elabora, recaba firma y
|distrihuya el Oficio de descarga de observaciones, de lo contrario
| elabora, recaba firma y distribuye el Oficio de apercibimiento por
| incumplimiento.
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Auditor Interno de Matriz, Auditor Interno de Sucursal y Contralor Interno

Auxiliar Administrativo de la Contraloria Interna
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