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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado inicio de auditoria con la
finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon general para todas las dreas involucradas en el inicio de auditoria,
iniciando desde el momento en que el Equipo de Auditores realiza una investigacion preliminar de los
antecedentes de la Unidad Administrativa a auditar, hasta que el Equipo de Auditores recibe la documentacién
necesaria para su entrega a la Unidad Administrativa a auditar.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Auditoria: proceso sistematico, independiente y de evaluacién de las operaciones financieras y
administrativas realizadas a los sistemas y procedimientos implantados; a la estructura orgénica en
operacion, objetivos, planes, programas y metas alcanzadas por el Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco, con el propdsito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normativa con que se han administrado los recursos que le
fueron suministrados, asi como al control interno.

Carta Planeacion (CP): documento que contiene la informacidn obtenida en la investigacion previa
de la auditoria, objetivos, alcances y cualquier otra informacién que permita llevar a cabo la ejecucién
de la auditoria efectivamente.

Cronograma de Actividades (CA): documento que contiene el tiempo programado para llevar a cabo
la auditoria; asi como, la descripcidon de las actividades a desarrollar.

Equipo de Trabajo: las y los servidores publicos que se encuentren adscritos a la Direccién de
Auditoria responsables de planear, ejecutar, dar seguimiento, informar y cerrar el proceso de
auditoria.

Instituto: el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco (Ipejal).

Oficio de Comision (OC): documento en el que el Director de Auditoria comisiona un Equipo de
Auditores para llevar a cabo una auditoria.

Orden de Auditoria (OA): documento en el que se ordena la practica de auditoria.

Plan Anual de Auditoria (PAA): calendario de auditorias a realizar en el ejercicio fiscal, en el que se
detallan las Unidades Administrativas a auditar, objeto y periodo de auditoria; asi como los auditores
responsables de cada auditoria.

Unidad Administrativa: el nivel organico estructural del Instituto con funciones, atribuciones y
facultades representada por un titular.
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Vi,

1)
2)
3)
4)

5)

1)

MARCO NORMATIVO

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento Interno del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Manual de Organizacién y funciones del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Lineamientos Generales de la Actuacién y Desempefio de los Organos Internos de Control de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y su Coordinacién con la Contraloria del
Estado de Jalisco.

Guia de Auditoria de la Administracién Publica del Estado de Jalisco.

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
N/A

PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. Las Auditorias ejecutadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas por el
Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignado al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega a los “Lineamientos Generales de la Actuacion y Desempeio de los
Organos Internos de Control de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y su
Coordinacion con la Contraloria del Estado de Jalisco” y a la “Guia de Auditoria de la Administracion
Publica del Estado de Jalisco” en la que se establecen los criterios y lineamientos necesarios para
llevar a cabo el Plan Anual de Auditoria.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la Elaboracion del Plan Anual de
Auditorias, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y
acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Control 3. La Direccion de Auditoria cuenta con formatos preestablecidos y homologados para
desarrollar las actividades de planeacion que cuentan con el marco normativo aplicable y vigente.

Una vez recibido el Plan Anual de Auditoria con las auditorias asignadas, el Auditor y/o Equipo de
Auditores proceden a realizar una investigacion preliminar de los antecedentes de la Unidad
Administrativa a auditar (normatividad que le aplica, atribuciones, organigrama, resultados de
auditorias anteriores, etc.), y realiza una recopilacién de la informacién y/o documentacién para el
cumplimiento del objetivo de la auditoria (estado del presupuesto, ingresos, ndmina, procesos, entre
otros);

El Auditor y/o Equipo de Auditores elabora los documentos "OC", "CP", "CA" y "OA", en los cuales se
establece el objeto de la auditoria, periodo a revisar, alcance, objetivos, problematica que pudiera
presentarse, normatividad aplicable, entre otras;
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3)

4)

5)

7)

8)

El Auditor y/o Equipo de Auditores turna al Supervisor del Area de Auditoria los documentos “OC”
“CP", "OA"y "CA " para su revision;

El Supervisor del Area de Auditorfa recibe y revisa los documentos “OC”, “CP", "OA" y "CA ";
éLos documentos “OC", "CP", "OA" y "CA" estan correctos?

5.1) Si, el Supervisor del area de Auditoria envia los documentos “OC", "CP", "OA" y "CA" al Director
de Auditoria para su autorizacién, contintia el procedimiento en el paso 6.

5.2) No, el Supervisor del Area de Auditoria regresa al Auditor y/o Equipo de Auditores los
documentos “OC", "CP", "OA" y "CA" con los comentarios para su correccién. Regresa el
procedimiento en el paso 2.

El Director de Auditoria recibe los documentos “OC", "CP", "OA" y "CA" para su autorizacién.

¢El Director de Auditoria autoriza los documentos “OC", "CP", "OA" y "CA"?

7.1) Si, el Director de Auditorfa firma de autorizacién y envia al Supervisor del Area de Auditorfa los
documentos para los fines correspondientes. Continta el procedimiento en el paso 8.

Riesgo 3. Los formatos emitidos no son autorizados por el nivel jerdrquico correspondiente.

Control 4. Todo “Oficio de Comision” “Carta de Planeacion” “Orden de auditoria” y “Cronograma de
Actividades” es firmado de autorizacion por el Director de Auditoria.

7.2) No, el Director de Auditoria regresa al Supervisor del Area de Auditoria los documentos “OC",
"CP", "OA" y "CA" con los comentarios para su correccidn, Regresa el procedimiento en el paso 5.2.

El Supervisor del Area de Auditoria recibe los documentos “OC", "CP", "OA" y "CA" autorizados y los
remite al Auditor y/o Equipo de Auditores;

El Auditor y/o Equipo de Auditores recibe los documentos autorizados, acusando de recibido en el
“OC” y apertura expediente. Continua en el procedimiento “Ejecucién de Auditoria”;

10) Fin del procedimiento.
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Viil. ANEXOS

Nombre del Documento

Pi'opésito

Oficio de Comisién Comisionar un Equipo de MP0602-A01
Auditores para llevar a cabo una
auditoria

Carta de Planeacién Recopilar la informacion obtenida  MP0602-A02

en la investigacion previa de la
Auditoria, objetivos, alcances y
cualquier otra informacién que
permita llevar a cabo la ejecucion
de la auditoria efectivamente.

Cronograma de Actividades ’ Programar el tiempo y describir MP0602-A03

las actividades a desarrollar para
llevar a cabo la auditoria.

Orden de Auditoria Ordenar la practica de auditoria =~ MP0602-A04

Codigo del Documento
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Eprmato- MP0602-A01

Direccon General de Contraloria Intema | Cir vy e Auditoria

Oficho de Camisidn

Oficie No. DAJ11/2019

121
Auditores
PRESENTE:

L[ ejervcio de les atribuciones cardernidas 3 B Direcodn de Contraloeis Interna en ol articule 27 framciones 1,
Iy IV del Beglamento Intern del Instituto de Pensiones del Estado de Jaliscr; 2 como, en el articelo 12
meiso b fracoiars |y (| e dos Linsamientas Ganerales de b Actuacion y Desempedie de los Srganos Interno:
de Control de las Dependencias v Entidades de ks Administracion Pabbos v o Coondinacion con la Contrakria
del Cutado v, @n coerelandn con los articukee 1 fracesdn 1, 5 Fraccién I, 44 v 45 do la Ley de Fiscalizacion
Superive v Bendicion de Cuentas def [vtado de Jaliszo v s Municpios, ke infarmo gue guedan designados
para levsr a cabis s sudtoria @ (3) en la Direccion de (4) par el periodo comprendido del {5)

S otro particutar, gueds de usbed enviandale un cardial saludo,
Atentamente
Guadalapara, Jalisco (6)

|Momdre |
Director de Auditoria

LR (Nerkne] Ohrector Geneal de Contralor's Itema
CLF Arciths

Cscribir el conseputivag de oficio.

Nombirar Auditores comisianados,

Safiaksr ¢l chjsto de ks Auditoria.

Uridad Administrativa g auditar.

Periado de auditariaz.

Farh de plabrescion de oficia de comision.
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Formato: MP0602-A02

Direccion General de Contralloia Interma | Dire

ian de Auditonis

Ik ANTECEDENTES
151

1. OBJETIVO GENERAL
163

il OBJETIVOS ESPECIFICOS

-

17}
Iv. ALCANCE
(4]
v PROBLEMATICA

Dificuitad en las operadones d= la Direccidn.

Prmibiliclad (Alta, Media, Baja}

Atrase en e registro o desarralle de fupciones.,

Actitud del persoaal.

Antigiedisd de fas operaciones.

<
Wi MARCO LEGAL APLICABLE
110}

Wil PERSONAL COMISIONADD

Narmbirs miciales Puesto Firma
XXX KX WX
{11}
Elabara:
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dreccion Genersl de Contradorta Interma | Diveccion de Auditoria

Planeaciin

12} Revisa:
|Nombre) (13}
Supervisor de Auditoria
{Nombee)
Director de Auditoria

1. Inditar fa Unidad Sdeminstrativa o departamenta a revisar,

2 Indisar «l afido sefialado para s comisian respectivs.

3 Saiialar @l namern de auditaria

4. Indicar #l abjeto de 2 soditoria de acoerde o Plan Anusd de Auditoria,

5. Describir las fundones yio atribucioness de aceerdo al Reglamento Interna del Institute de Pensioaes del Cstada
de Jalsoo yia, en casa de que apliqus, los Resultadas de Auditarias arterioees realizadas o la Direccitn auditada, o bien si
acrsbe wma salicitud del titutar o sefssmiento de ur externo hacia la Direccian,

G Iniciar #n infinitivo {Realizar, Valider, Vierfficar, Carnprabar, etc) debie ser clara, precsn, medible v alcsnzable

7. iniciar en infinitive [Reabizar, Vabdar, Verificar, Comprobar, efe.) debe wor clare, predse, medible ¢ alcansabie,

Realizar recomendaciones de contral interno que syoden a disminuic ks riesgos icherentes de la propia

dependenca. Obigotons pane todas los cosos

8. Sefialar el paricdo correspandiente dal XX de K00 de K415 al XK de XXX de KX15, av como, definr ol alusnes por

cada rubiro o revisar,

& Sefialar b posibilidades de problemitica en b sjecucion de la auditoria

10 Citar la pormativa aplicabile respecto de s saditaria a practicar en arden jerarmuics:

11. Nombire rompleto del perseaal 2uditar coenisinado para practicss la soditoriy, inicabkes, firma v nabrica
paaris 5w pesterioe identdficaciin en los papeles de trabag.

12, Kambre, canga y firma

13, Nambre, arga v Firma,
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Formato: MP0206-A03

Actividade:

g
H
i

1 Oficio decomisién
4 niciales dal personal
S Mestes)on of que se desa

tHE

SEE
§
&
BE

), enlistar |

10_|Blaborar informe preliminar

15 _|Acta de demre
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Direcclon General de Coatraloris Interma | Direrzion de Auditoris
Orden do fuditoria

Asunto: 5e crdena la practica de avditaria
{5)

Presente:

Con funcamenta en la dispuesto por of articulo 27 fraccianes 1L, 11 y IV gol Reglamendo intema cel Institute de Persanes
del Estado de Jalisco, asi coma, en &l articulo 12 inciea bl fracoiones |, 1y % ce Jas Lineamientcs Gererales de la Actuacion
¥ Desemgefn de los Crganas ‘aterncs ce Contrel de las Dependenclas v Entidaces oo la Administracidn Pabkca y su
Crordinacian con la Cortraloria ool Estado v, en correlacian con los articulos 1 fracodn 1, 5 fracoiin 00, £2 v 45 de la Ley de
Flzcalizacikin Supenor y Renccién ce Cuerdas dol Estado e Jalisco y sus Muniptes; se b2 notidica que se auditacd {a Direccicn
{6) &n sus dreas o cualzuler otra instalacian.

2zra tal efecte le informé que se comisiana al siguiente personal: CC. (7] tacas ellos adscntos a ks Direceidn de Auziboria de
Ia Direcocn General de Contralana Interna, 3 quieras se zenvir proporcianar la siguiente infarmacién:

= {8

Ast cama suministraries tacos las dates e indoemes gue soliten durante la ejecucidn de da acditaria, 1a cual tens por abyeto
{9) v abarcara el periode cel (30).

Seraaca de bo antenicr sohicito gire las instrucciones correspondientes para gue sea praporcdonado al personal comisionaco
Iz informackin y cocumentacion ifisica yio digital] requenda @n un plazo no mayor a 5 dias hablles contados & partir de la
recepcien del preseme, v ia cual deberan cardener nambre, poesta ¢ firma del responsable del drea respectva, cabse sefialar
que se podrd nequenr documentacién 2 informacidn complementara peevia notificaciin. &si misme, le notifico gue durante
o rarsourse de la acditaria se pocrin aphcar cuestionarios a los servidores pdblicas que se determinen y formaran parte
e tns resultadas ce la masma. Ackionalmente, solictd sea proparcianaceo un espacia fisico digno para desempefiar fa labar
¥ resguardar la informacian baja llave per la segundad v confidencialidac de 3 misma.

No omito sefalar que of incum plimienta 3 cealguier requeriniente realizade por este Crgana niterno de Cararol quedara
sujetn a lo dispueste en ol articule 48, numeral 1, fracovdn XV de la Ley de Responsabiicades olitcas y Admunistrativas del
£stado ce Jalisco y el articulo 53 de la Loy General de Respanzabilidaces Admnistrateas

Awentamante
Guacaiajara, Jalisco [11Lga 20219

iNombre|

Dwrecher de Auditaria
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Direwcion Genaral de Contraloss tnterma | Diveccidn de Saditcnia
Orden de daditoria

{1} ooy 23 f2ams fay

O (doenzea | D reactcr Ganvera’ e Conlrdor i Interma
LR Archive

1. Indicar [a Unidac Acminstrativa a departamenta o sevsar

2. trdicar of eficia sefalada para [a comisiin respectisa.

3, Seralar ol amera de acditarks.

4. indicar el chjete ce (3 auditaria de acuerca al Plan Anuai de Jucitona.

5. Sefatar Nambre del Tigular, as cora la Unddad Administrativa 3 quien esta dingda la arden.
E. Nombre de la Direccidn a quien se disige la sroen.

7. Hombre de |05 aUciores COmISonacos pan eecutar i eroen de auditona.
Desglose e B dacumentacidn a solicitar para & nikcic de reviskan.

Oetallar #l alyeto de b aucitoria.

10. Sefialar of penioco de la auditoria.

11.Fecha e emiston oo 3 Orden de AucHona.
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X. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision 5 Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

N/A N/A ‘ N/A TN

XI. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

Elizabe rres Pérez
Coordinador de mejora de la gestién Analista

b) Revisién

FraneiSco J érez Carmona Luis elip o Di
- P . NV
Director de Auditoria Director de Desarrgto’Ins) al y Procesos

¢) Autorizacién

riguez Velasco Ivéan Eduardo Arguielles Sanchez
Direct eneral de Contraloria Interna Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion

0 30 de enero de 2020




