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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada ejecucién de auditoria con la
finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas involucradas en la ejecucién de auditoria,
iniciando desde el momento en que se elabora el documento “Acta de inicio”, hasta que se integran en el
expediente los documentos “Cédula de Observaciones” e “Informe Preliminar”.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

1)
2)
2)

4)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acta de Inicio (Al): documento en el que se asientan los datos y se narran los hechos del inicio de
auditoria.

Auditoria: proceso sistematico, independiente y de evaluacion de las operaciones financieras y
administrativas realizadas a los sistemas y procedimientos implantados; a la estructura organica 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.

Cédula de Observaciones (CO): documento que detalla las observaciones determinadas a la Unidad
Administrativa auditada por el Equipo de Auditores y en el que se determinan las recomendaciones
correctivas y preventivas.

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.

Informe Preliminar (IP): documento en el que se notifica a la Unidad Administrativa las observaciones
determinadas por el Equipo de Auditores y en el que se establece el plazo en que se deberan atender
las recomendaciones realizadas.

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

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

MARCO NORMATIVO

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento Interno del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica y su Coordinacién con la Contraloria del
Estado de Jalisco.
Guia de Auditoria de la Administracidn Piblica del Estado de Jalisco.

Manual de Organizacion 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 &
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Vi,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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 Desempefio de los
Organos Internos de Control de las Dependencias y Entidades de la Administracién 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 ejecucion de Auditoria, en el
gue el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones

necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

El Auditor y/o Equipo de Auditores, en conjunto con el Supervisor del Area de Auditoria se presentan
ante el Titular de la Unidad Administrativa a auditar;

El Titular de la Unidad Administrativa a auditar designa una persona para atender los requerimientos
de la auditoria (Enlace);

El Auditor y/o Equipo de Auditores en presencia de, el Supervisor del Area de Auditoria, el Titular de
la Unidad Administrativa a auditar y la persona designada Enlace, elabora el documento “Al”;

El Auditor y/o Equipo de Auditores entregan el “Al” y la “OA” al Titular de la Unidad Administrativa a
auditar;

El Titular de la Unidad Administrativa a auditar recibe el “Al” y la “OA” acusando y firmando de recibo
en un ejemplar de cada documento, posteriormente lo envia al Auditor y/o Equipo de Auditores;

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

Control 3. Toda “Acta de Inicio” y “Orden de Auditoria” son acusados de recibido por el Titular de la
Unidad Administrativa a auditar.

El Auditor y/o Equipo de Auditores reciben e integran en el expediente correspondiente el “Al” y la

“OA” acusados de recibidos por el Titular de la Unidad Administrativa a auditar; §
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

El Titular de la Unidad Administrativa a auditar envia al Director de Auditoria la informacién y/o
documentacion solicitada en la “OA”;

El Director de Auditoria recibe la informacidn y/o documentacién solicitada en la “OA” y la turna al
Auditor y/o Equipo de Auditores;

El Auditor y/o Equipo de Auditores reciben la informacién y/o documentacidn solicitada en la “OA”;

El Auditor y/o Equipo de Auditores recaba informacion adicional necesaria para la ejecucién de
auditoria a través de los sistemas informaticos del Instituto, entrevistas, etc.;

El Auditor y/o Equipo de Auditores registran en "Cédulas de Trabajo" los datos referentes al anlisis,
comprobacion y conclusién sobre los conceptos a revisar;

El Auditor y/o Equipo de Auditores analizan la informacién obtenida mediante el uso de los
procedimientos y técnicas establecidas para el objeto de la auditoria;

El Auditor y/o Equipo de Auditores integra los papeles de trabajo utilizados en la aplicacién de los
procedimientos de auditoria con la documentacién y/o evidencia que los respalden; asi como,
referencia a dichos soportes con las marcas de auditoria correspondientes;

El Auditor y/o Equipo de Auditores evalia que los resultados cuenten con elementos de juicio
suficientes para poder concluir sobre lo revisado y se encuentren sustentados con evidencia
documental que pueda ser constatada;

¢El Auditor y/o Equipo de Auditores determina observaciones?

15.1) Si, el Auditor y/o Equipo de Auditores elaboran la “CO” e “IP”. Continta el procedimiento en el
paso 16.

15.2) No, continta en el procedimiento “Cierre de Auditoria”. Fin del procedimiento.

El Auditor y/o Equipo de Auditores turnan al Supervisor del Area de Auditoria los documentos “CO”
e “IP” para su revision;

El Supervisor del Area de Auditoria recibe y revisa los documentos “CO” e “IP”;
¢El Supervisor del Area de Auditoria valida los documentos “CO” e “IP”?

18.1) Si, el Supervisor del Area de Auditoria firma para validar los documentos “CO” e “IP” y envia
para su autorizacion al Director de Auditoria. Continta el procedimiento en el paso 19.

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

Control 4. Toda “Cédula de Observaciones” e “Informe preliminar” es firmado por el Supervisor del

Area de Auditoria y por el Director de Auditoria.
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19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

18.2) No, el Supervisor del Area de Auditoria regresa al Auditor y/o Equipo de Auditores los
documentos “CO” e “IP” con los comentarios para su correccion. Regresa el procedimiento al paso
14.

El Director de Auditoria recibe los documentos “CO” e “IP” para su autorizacion;
¢El Director de Auditoria autoriza los documentos “CO” e “IP”?

20.1) Si, el Director de Auditoria firma de autorizacién los documentos “CO” e “IP”. Continua el
procedimiento en el paso 21.

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

Control 4. Toda “Cédula de Observaciones” e “Informe preliminar” es firmado por el Supervisor del
Area de Auditoria y por el Director de Auditoria.

20.2) No, el Director de Auditoria regresa al Supervisor del Area de Auditorfa los documentos “CO” e
“IP” con los comentarios para su correccion, regresa el procedimiento en el paso 17.

El Director de Auditoria envia al Supervisor del Area de Auditoria los documentos “CO” e “IP”
autorizados para los fines correspondientes.

El Supervisor del Area de Auditoria recibe los documentos “CO” e “IP” autorizados y los remite al
Auditor y/o Equipo de Auditores para su entrega al Titular de la Unidad Administrativa auditada;

El Auditor y/o Equipo de Auditores reciben los documentos “CO” e “IP” para su entrega al Titular de
la Unidad Administrativa auditada;

El Auditor y/o Equipo de Auditores entrega los documentos “IP” y “CO” al Titular de la Unidad
Administrativa auditada;

El Titular de la Unidad Administrativa auditada recibe los documentos “CO” e “IP” acusando y
firmando de recibido y los entrega al Auditor y/o Equipo de Auditores;

El Auditor y/o Equipo de Auditores reciben e integran en el expediente los documentos “CO” e “IP”
acusados de recibidos por el Titular de la Unidad Administrativa auditada. Contintda en el
procedimiento “Cierre de Auditoria”;

Fin del procedimiento.
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ANEXOS

Nombre del Documento

Acta de Inicio

Cédula de Observaciones

Informe Preliminar

Propésito

Asentar los datos y narrar los
hechos del inicio de auditoria.
Describir  detalladamente las
observaciones determinadas a la
Unidad Administrativa auditada
por el Equipo de Auditores y
determinar las recomendaciones
correctivas y preventivas.
Notificar a la Unidad
Administrativa las observaciones
determinadas por el Equipo de
Auditores y establecer el plazo en
que se deberan atender Ilas
recomendaciones realizadas.

Codigo del Documento

MP0602-A05

MP0602-A06

MP0602-A07

AN ST N
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Formato: MP0602-A05

DErecridn Genersd de Contralara Interna | Diveccidn de Auditori
Acta de tnicio

Direscriter de {1} DA 1] F2014 CHsd 43 J2049 {4}

tn Guadalajara, falsca siendo las {5] haras, del dia [6), fos O {7) personal adserito a ks Direccitn de Sudibsris de fs Direccitn
General de Contraloria Interna del Instituto de Pensiores del Gstada de Jalisco, hacsn constar gue se constituygerca
lapalrments en las oficings que ocupa la Direcddn [8), ublcadas en {9), 2 efecto de hacer constar los Siguientes -

Hechas: e e
En I bara y fecha mencicnadas los auditares actuantes se prasentaron en las oficinas citadas v ante la prasenciadel C {10},
procedieran a identificarse e el prden mencionado con las credenciales can ndmero de empleada: {11}, expadidas por la
Dirgceion Administrataa y de Servicios del Instituto de Persiones del Estado de ldisoa pan vigencia [11).————-———mme
Acto seguide, v exhibe oficio g8 comsion {12 v se hace entrega formal de la arden de suditoria {13), emitida por el C
{nombre), Director de Auditoria de la Direccidn General de Contraloria Interna al €, {14), gquien frmms gara constancia de
su pufio v letra en un sjermplar de a misma orden, en el cuasl tambign se estampd el sella oficial d la Cireccion visitada, —

Para los efertos el desabago de los trabajos @ gue [ misma se contrae, se solcita al senddor publico gue la recile s
entifique, exhibiende fote credencial de empleada con pumero de empleado [15) expedidya @ su favor par {15) con vigencia
115), decumento gue st tene a b vista y en el gue se apreds una fetografia cuyos resgos fisondmicos commespontden a s
portador, 4 guien e este acto w le devaelve poe ssi haberio valictadn. -
El prrsaral actusnte sxponen 4 titular de b Direccion de (16) &l alcancs de los trabajos s desaerollar, ke cuales s sjecutarin
al arpgraco v en curnplimsento de fa arden de suditorka citada, mismos gue estardn anfocades a {17). —-——-m -
Acto wepuidn se salicita ol C. (18] designe das bestigos de asistencia, y on caso de negati seridn nombeados gor los auditores
actuantes, guedardo designades s €C0 (19 ) guienes procedieron & idertdicarse en e orden menciosado won fas
credenciales con naomera de pmpleada: {20}, guienes septan la designacian.
£l C (21) en pate maments desgna af € (22) coma L persone encargada (ERCACTE de atender los requerimientos de
inferrnacion relacionados con fa auditoris, guien acepta la designacian y en el acto se dentifica can credends de smpleato
can namera [23) -~

LI C. [24], mamifiests que en este acto recibe e ariginal de la orden de suditari ndmers {28), bacho can el que s ds par
farmalmente netificado y we pooe 3 las drdenes de los suditores actusntes para atender los reguesinientes que ls formulen
graras que cumglien sw cometido.
Mo habienda mas barhos gue hacer onstar s da par concluida la practios de ssta diligencia, siendo L [26) B¢ s mama
fecha en gue fue iniciada.
Ssimismo, previa dectura de b aseatada, la firman al margen y ol caloe de tadas y cada una de les folios, los que en ulla
intervirderen; haciéndose constar que aste documents fue elabarade en dos eemplires, de s cuales se entrage uno al
servidar pubdco o el que se entendid L Gl it

Por la Direcdan de {27) (28]
{Nombrs) {Nombsrae)
[Pueste) {Pueste)

Por la Direccion Generasl de Contraloria Interna
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1. Indicar la Unidad Administrativa o departamento a auditar.

Cédigo: 0202PRO1 Versién: 0 Pagina: 11 de 16
Direccion Gener e Contradoria interna
1} DA (2) (1] 4
[Nombee} 129) [Nombre)
Director de Auditoria {Puesto)
Testigos
|30) [Nombee} [30) [Nombre)
[Puesto) [Puesto)
FIN DEL ACTA

2 Indicar el oficio sefialado para la comision respectiva.
1. Sefialar el ndmero de auditaria-
4. Objeto de auditoria.

5. Anatar ka hora del inicio del scto,

6. Anaotar el dia, mes v afto correspondiente.
7. Mencionar el nombre campleto de los auditores comisionados.

E. Nombre de la Direccidn a auditar,

9. Anatar el domicilio completo del lugar donde se levanta el acta.

10. Nommbre del titular def dreas visitada induyendo su carga.
11, Anotar los nimeras de empleade y vigencia de kas credenciales institucionales de cada auditar.

12, Oficio de comision y fecha ded mismo.
13, Sedislar el folio de la arden de auditoria y fecha de fa misma

14, Citar of nombre complete v puesto del servidor publico a guien esta dirigida la orden de auditoria.

15, Sefiakar, numero de empleado, quien Fa expide v su vigencia,
16. Nombre de ks Direccion s la que pertenece.

17. Mencionar el objeto y los alcances de la suditaria y ¢l gjercicio o periodo por auditar.

18, Anotar ¢l nombre del servidor pablico con guien se entiende el acto.

19, Mencionar los nombres completos de las personas designadas como testigos.

20. Anotar los nimeres de empleado, dependencia v gigenda,delas credendales institucionales de cada testigo.

4
-4
Y

e




Proceso: Auditoria

@)

IPEJAL
el Entado do Jalisco Subproceso: Ejecucion Procedimiento: Ejecucién de Auditoria

Cédigo: 0202PR0O1 Version: 0 Pagina: 12 de 16

arection General de Contn, 3 inter s | Direccidn de Auditoris

Acta de Inkdia

de (1) DAJ (2] /2019 OA/ (3] 249 (4)

21. Nommbire del titular ded drea auditada.

22, Anvtar ¢l nombre y cargo del servidor piblico.

23, Anotar ¢l nimero de empleado v yigengis,de la credencial institucional del Enlace.
24, Noerbre de fa persona con quien se entiende la diligencia.

25, Numero de oficio y fecha del mismo.

26. Anotar la hora de conclusian ded scto.

27. Noenbire de la Direccion a Auditar

25, Nombire y firma del Enface designada

29. Noenbire y firma def Auditor que acompadia al Director de Auditoria

30. Nombre y firma de los 2 testigos.
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AR

Formato: MP0602-A06

Direccidn Gerneral de Cont sia Interma | Direccidn de Auditosia

Cédulia de Dbtenmoiones

Peniac suditado: Ded % al X de XXX de Morito abserada $0.00{ pesos
2019 00/ 300 MN|

Estotus de lo phservacion:, (10)

1)
1)
3
4j
]

E]]

7
&

9

Elabara Autoriza

Reviso
111) w12 11y

Sefalar la Direccion gue s revisa

Repistrar el nimern de oficio de camisian asigrado.

Niamera de Orden de Auditoria.

Objeta de la auditons.

Plantesr de maneras clars v oprecise las situaciones, hechos, ponduwitas v omisiones detectadas, oon la
wentificacica de ks elementos que la constituyen v, en s cso, fa integracidn de los importes abservados
axpresadas en pesas,

Indicar los articulos o referencias de fes loyes, raplamentas y toda normatividad transgredisa, par los actos u
amigones descritos en la abservacion. (Fara @ caso de absericiones que pudieran deriviee en un precedimisenta
de investigacion acministrativis, atender a lo sstipulade en ef Transorio Segundo de ls Ley de Responsahilidades
Politicas v Administratives del Dstada de falsea).

Prapamar accianes inrmediatas de solucidn 2 las hechas obsernvtas,

Prapuesta gue permita prevenic [ recarrencia de las abservaciones determinadas, que slimine ks causas que las
QrRINArEe & que promueyan ung mejora.,

Parsr nata: "In proceso de salesptacian.”.

10} Parer nota: "I process de sobntasidne: .
11} Auditor {es) comisianado |}

12} Sugervisar de Auditoria

13} Cirector de Auditaria.

Notas:

Capiar v gegar @l pdmero de cédulas que sea necesario
Incduir los anexas estadisticos pepesarias y gue saparten cada unas de las abservaciones realizadas
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Formato: MP0602-A07

Direccion Genersl de Contraloria interna | Clirection de Auditoria

Informe preliminar | Resurmen Elecutivo

Direcrifn de (1) DAy {2} 2

Oficio Mo. DAY [5) /2019
Asunto: Informe preliminar

161
PRESENTE:

Courks parte e fa auditaris practicada en ks (7] a su digna cangs, y correspandiente a (8] por el pericdo del (9):
@ inidada mediante oficis de comision (30} ¢ coden de auditoria [13), remito 2 usted @ irforme prelimina ¢
cual incluye (12) obssrvacianss, msmas que deberan ser solventadas adjuntando ol soparte documental qus
se consders necesanio y seficiente, en un place no mayar & 10 (dieg) diss bibiles cortados 2 gartir g2 la
repspcitn del presente oficio, bacendos de sy conecimisnta gue on caso de incumplimients estaria noarriendo
an el supussto que etablece of srticulo £3 de ls Ley Ganeral de Respomsabilidades Administrativas,

" Otmenvacitn Detulie
{13} {14) Wer detalle de umdadss en cédula
de observacianes

S anews al presente:
= Cédulade abservacianes (15}

No amita sefialar, gue s shsencascones no

. LT alventadie: que coalleven ura conducts sancionabls, secén
remitidas al Ares de Investigacion de k2 Direceidn de Contraloria Interna del instituto de Pensiones del Estado
e alison, en atencon al articule 12 inciso oL ety v 1l Be los Linsamientes Generakes de la Actuacion y 2

Desempedio de ks Ceganns Internas de Control de las Dependencias y Entidades de ks Adminstracin Pablica

v st Coardnacita von ks Contrloria de! Estad. ‘
Sin otro particular, gueda de usted envidndale un cardial saluda,
Atentamente

18

17

1) Nombre de la Direccion abjeto de Auditoris.
2] Numero de oficio con el gue se comisiono la Auditoria.
1) Numero de Orden asignado a la Auditoria.
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4] Mencionar el abjeto sefalado pars ka Auditoria.

5] Poner el nimero ofidal objeto del Informe preliminar,
& Nombre del Titular y ka direccidn a cargo objeto de Auditoria.
71 Nombre de la Direccion auditada.

g) Ohbjeto de la Auditoria,

9] Periodo sefialado, objeto de Auditoria,

10} Sefalar Oficio de comision y fecha del mismao.

11} Sefalar Oficio de Auditoria y fedha del mismo.

12) Colocr el ndmero de observaciones.

13} Consecutiva de chservaciones.

14} Titulo de observacion.

15) Namero de pdginas de ls Cédula de Observaciones.
26} Lugar y fecha,

17} Nombre v carge de la Direccitn de Auditoria.
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revisién 5 Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacién

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

<

Maria Eugenia Elizabeth Torres Pérez
Coordinador de mejora de la gestion Analista

b) Revisién

Director de Auditoria Director de Desarroflo-thstitucional y Procesos
Normativos

¢) Autorizacién

Ivéan Eduardo Argtielles Sdnchez
Dire eneral del Contraloria Interna Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion

0 - 30 de enero de 2020




