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GERENGIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROGESOS)

2. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa la expedicién de los manuales
de organizacion, procedimientos y servicios, se emite éste manual de procesos el cual es
un instrumento que facilita la descripcion clara de los procesos sustantivos que proporciona
la Gerencia de Auditoria (Administrativa y Procesos).

Este manual facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos: especifica
los procedimientos que lo integran; los insumos; los clientes o usuarios de los servicios o
productos; los responsables del procese; la normatividad: asi como los indicadores de éxito
que determinan si el resultado de la dependencia estd o no cumpliendo con los estandares
de calidad especificados.

El Manual de Procesos de la Gerencia de Auditoria (Administrativa y Procesos), sera de
gran utilidad ya que permitira:

o Estandarizar los criterios de operacion

o Evitar duplicidad de funciones

o Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos

o Servir como medio de capacitacién para el personal de nuevo ingreso

El presente Manual quedara al resguardo de |la Gerencia de Auditoria (Administrativa ¥
Procesos). Las revisiones y actualizaciones se haran anualmente,
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ManNuAL DE PROCESOS

JALISCO

GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes
objetivos:

\t;_."

Ad

Describir los procesos sustantivos de las dependencias especificando los
procedimientos gue lo confarman.

Extractar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrcllan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién
del proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de
los procesos.
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4. RUMBO DE LA CEA

Para el Gobierno de Jalisco, la gestion del agua es una prioridad fundamental y para la
Comision Estatal del Agua de Jalisco (CEA) es su razédn de ser, lo que exigié la atencién de
todos los frentes en la busqueda de una gestion integrada orientada a conseguir el bienestar
de los habitantes del estado y garantizar la sustentabilidad de recursos en cantidad vy
calidad. Asi como impulsar la formacion de Organismos Operadores autosuficientes, para
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en todos los municipios del
estado asi como fortalecer y eficientar los servicios para toda la poblacién incluyendo la rural

y la de menores recursos econémicos. La presente administracion se ha planteado los
siguientes objetivos 2007- 2013.

1. Ampliar la cobertura del servicio de agua potable.
2. Ampliar la cobertura del servicio de alcantarillado.

3. Ampliar la cobertura de saneamiento en el Estado e implementar la reutilizacién de
agua residual tratada.

4. Crear, desarrollar, fortalecer y consolidar Organismos Operadores de los servicios
de agua y saneamiento.

5. Formular, evaluar y actualizar la planeacion y programacion hidrica.

6. Promover una cultura del agua orientada a reconocer el valor econémico, social y
ambiental de la misma.

7. Tener una estructura laboral tecnolégicamente preparada, con una cultura
organizacional enfocada a resultados, observando la normatividad.

N
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS

PROCESQ SUSTANTIVO SUBPROCESO

GERENC|A DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA ¥ PROCESOS

01. Auditoria Financiera y Administrativa.

01. Auditoria (Administrativa | 02 Entrega-Recepcion.

y Procesos) 03, Auditorias Especiales.

04. Atencion a las Auditorias de Organismos
Fiscalizadores Externos. |

;Wi’“
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SJALISCO

6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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Mormatividad.

1} Fundamentos legales.

Leyes Federales
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionadas con las Mismas, y su reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, v su
raglamento.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente, y su reglamento.
Ley del Impuesto Sobre la Renta, y su reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, y su reglamento.

Ley del Seguro Social, y su reglamento.

Codigo Fiscal de la Federacion, y su reglamento.

Leves Estatales
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Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco, y su reglamento.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado, y su reglamenta.
Ley Estatal del Equilibrio Ecologico y la Proteccidn al Ambiente, v su reglamento.
Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco, y su
reglamento,

Ley de Ingresos del Estado de Jalisco.

Ley de Transparencia e Informacién Plblica del Estado de Jalisco, y su reglamento.
Ley de Proyectos de Inversion y de Prestacion de Servicios del Estado de Jalisco y
sus Municipios, y su reglamento.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Reglamento Interior de Trabajo de la CEA.
Manuales Internos de la CEA.

MNormas ¥ Procedimientos de Auditoria.
Mormas de Informacién Financiera.

Asi como, la normatividad aplicable.
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2) Politicas Generales.

1.

La Contraloria Interna a través de un emisario atestiguara el Dictamen de Fallo con
calidad de voz y sin derecho a voto, en el proceso de determinacién y cuantificacion
de causales que permitan desechar o aceptar las propuestas técnicas y econémicas
de los oferentes, toda vez que se haya realizado la verificacion cuantitativa vy
cualitativa de los documentos que sirvieron de base en su proceso de valuacion por
parte del area responsable.

En la apertura de sobres sellados con las propuestas técnicas y econdmicas, la
Contraloria Interna debera vigilar que la celebracion se apegue a la Normatividad y
Legislacidn vigente aplicable, asi como a su reglamentacion.

En las observaciones que la Contralorla Interna sefiala con motivo de
irregularidades y deficiencias en las funciones que las 4reas administrativas y
operativas del Organismao realizan, emitira recomendaciones de caracter preventivo
y correctivo, con apego esfricto de las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Las observaciones gue contengan presuntos responsables por incumplimiento de
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, se deberan turnar a la
Gerencia Juridica de la Comisién Estatal del Agua de Jalisco, para el inicio del
procedimiento de responsabilidades.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

01. Auditoria
Administrativa.

' GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

Financiera W

1. Auditoria Financiera y Administrativa.

02.Entrega- Recepcion. 1. Entrega- Recepcion.

03. Auditorias Esp

eciales. 1. Auditorias Especiales.

04. Atencion a
Organismos
Externos,

las  Auditorias de
Fiscalizadores

1. Atencidn a las Auditorias de Organismos
Fiscalizadores Externos.

. \
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

JAL|ISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESD:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:
Todas |las Areas de |la CEA.

Auditoria (Administrativa y Procesos).

Auditoria Financiera y Administrativa.

Auditoria (Administrativa y Procesos).

OBJETIVO DEL SUBPROCESD:

Auditar las operaciones financieras, administrativas, los sistemas ¥y procedimientos
implantados, la estructura orgdnica en operacidn, los objetivos, planes, programas vy
metas propuestos por las diferentes Direcciones de la Comision Estatal del Agua, con el
proposito de informar al Director General y la Junta de Gobierno, el grado de economia,
eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad ¥ apego a la normatividad con
gque se han administrado los recursos plblicos que le fueron suministrados a esta
Institucion.

POLITICAS DEL SUBFROCESO:

1. Al evaluar el control de las operaciones administrativas se debera realizar con
apego a la legislacién, politicas, manuales y contratos de la institucion.

2. En la auditoria financiera y administrativa se debera efectuar la evaluacian de los
disefios, desarrollos e implantaciones de los sistemas de control interno en las
operaciones y procedimientos administrativos del Organismo implementados por
las diferentes areas.

3. En el proceso de auditoria se debera vigilar el cumplimiento de la normatividad de
aplicacion vigente para la CEA.

4. Cuando las observaciones impliquen dafio patrimeonial o dolo, se deberd remitir el
caso a la Gerencia Juridica para su resolucian.

5. El sobre-seguimiento deberd de darse a las observaciones emitidas por la
Contraloria Interna hasta que estas se solventen o se justifique la no solventacidn.

RESULTADOS ESPERADOS:

Promover y lograr la eficiencia operativa, asi como identificar oporiunamente factores de
riesgo en las operaciones para prevenir y detectar errores,

INDICADOR DE EXITO:
= Numero de auditorias realizadas programadas.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Estados Financieros y documentacion generada por la CEA.
\ AN
=3
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MaMNUAL DE PROCESOS

JALISCO
2) DESCRIPGION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMERE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

Auditoria (Administrativa y Procesos).

Auditoria Financiera y Administrativa.

Auditoria (Administrativa y Procesos).

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

PUESTO ¥ AREA

Analiza la organizacion del drea a revisar, Gerente de Auditoria

1 determina riesgos y revisa documentos de forma {Administrativa y
preliminar. Procesos)
Efectta la formulacion del diagndstico general y el| Gerencia de Auditoria

e plan de trabajo. (Administrativa y

Procesos)

3 Acude al drea correspondiente v lleva a cabo el
programa de trabajo de la auditoria. Auditor
Obtiene la evidencia documental comprobatoria| Gerencia de Auditoria

4 para respaldar las observaciones, elabora reporte y (Administrativa y
entrega al Gerente de Auditoria (Administrativa i Procesos)

== Procesos).
Recibe, elabora el informe de las operaciones, Gerente de Auditoria
hechos, hallazgos, observaciones, medidas (Administrativa y

5 correctivas  de aplicacién, recomendaciores ¥ Procesos)

entrega al Contralor Interna. Gerencia de Auditoria
(Administrativa y
Procesos)

5 Recibe, revisa, flrmg de a_probgfdo el mformer ¥ Contrajor Intarna
entrega a la Secretaria de Direccién para su envio a Contraloria Interna
la Direccién correspondiente y Direccion General.

- Recibe informe, entrega al area correspondiente ¥ | Secretaria de Direccidn
solicita sello y firma en acuse. Contraloria Interna

8 Recibe, sella y firma acuse y entrega a la Secretaria
de Direccidn.

g Elabora respuesta al informe de observaciones y Area Auditada
entrega a la Contraloria Interna.

10 Recibe respuesta de las observaciones ¥ analiza si
procede la solventacion.
¢ Procede solventacién? Contralor Interno
Si procede la solventacién de las observaciones, Contraloria Interna

14 turna al Gerente de Auditoria (Administrativa y Y

L Procesos) para archivo. N\

@gxx
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(GERENCIA DE ALIDITDRIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

Recibe y archiva en el expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Gerente de Auditoria
(Administrativa y
Procesos)

correspondiente. TERMINO PROCEDIMIENTO.

12 Gerencia de Auditoria
(Administrativa y
(5 D Procesos)
Si no procede la solventacion de las observaciones

13 turna oficio de respuesta al Gerente de Auditoria Contralor Interno
(Administrativa y Procesos) y solicita sobre- Contraleria Interna
seguimiento. -

14 Recibe oficio de respuesta e instrucciones para Gerente de Auditoria
sobre-seguimiento. {Administrativa y
Elabora oficic de sobre-seguimiento dirigido al 4rea Frocesos)

45 |auditada, recaba firma del Contralor Interno y| Gerencia de Auditoria
entrega a la Secretaria de Direccién para su envio (Administrativa y
al area, Procesos)

16 Recibe oficio de sobre-seguimiento, envia al area y | Secretaria de Direccion
recaba firma y sello de recibido. Contraloria Interna

17 Eeacgﬁz,cgglja, firma acuse y entrega a la Secretaria A rea At

18 Recibe y entrega acuse de recibo al Gerente de| Secretaria de Direccion
Auditoria (Administrativa y Procesos). Contraloria Interna

19 Recibe y verifica si recibié respuesta del area.
£ Recibid respuesta?

20 Si no ha recibido respuesta, regresa a la actividad Gerente de Auditoria
ko 15 == , (Administrativa y

71 Si r:ecrbm respuesta verifica si las observaciones Procesos)
estan solventadas, Gerencia de Auditoria
¢ Observaciones solventadas? (Administrativa y

55 | Si no estan solventadas, regresa a la actividad No. Procesos)

15
53 Si estan solventadas, archiva en el expediente

A\
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JALISCD
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESQ.

NOMERE DEL
PrROCESO;
NOMBRE DEL
SUBPROCESD:

GERENCIA RESPONSABLE DEL Ny oy :
PROCESD: (Auditoria Administrativa y Procesos).

Auditoria (Administrativa y Procesos).

Auditoria Financiera y Administrativa.

AUliToes COnTRALDR INTERNG e A AREA AUDITADY

Analiza la orpanizecan  del
a|d,  detorming nesgos y
rrsa  documentos de forma
pralifninag-

2 L 3

Efeciia ia  farmulacida  del rie cheude al Sies 4 dave e

5 csbion el pregrams de
dagrashcn peneval y el plan i Pl
8 teabhaio, raban de |z audsonia.

: ¢
Cetigne la eviderca

Racibg y alatara al irforms da ;
opErasangs ¢ enlreqa al (4 decumental,  elabsea

i regorle v enlnzga al & =
Gontraler e Gerente 2e Augiloria ’ &
lAadmenigkaliva ¥
Procescs), Recita, revisa  firma  ds Recie  infarms, Recibe,  sally ¢
aorobads ® o infome animza 3l &naa B firma  acuse v
Elrans & la Becrelana pars sHTespondane ¥ aftféga A la
P s opwin 3 13 Dreccion 7| scolicita zall ¥ Sacralara.
somaspansiens v Dreccida firma en Bouss
Garar
]
10
Elszara
; respuasty 3
Recibe raspuasta de s B f
. i v ironrine de
obszrvariones ¢ snsliza @i [ obssrvationns g
nrerAde @ saluertacan F....;ga ,a' i
Contralovia
Inilanna,
Ei Mo

i1
12

Tumna Al Guwme

! o Al
Roghe v archve on ol |g P
axpedienig SoTessongiaits, Pracssnst  pa

archuo, s

3 %
Turra choin de respuesia al \
Geranlp e auilnia

GAdmnetrlna ¥ Procesas) v
Enlui weke-segimiznie.

V.
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CONTRALOR INTERMNG

BECRETARIA DE DIRECTION

AREA ALUDITADA

Recibe  oficio  de  regpuesls e

F 3
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3 i
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g| enleps 2 ia Secrsisrla de
Diracidn

del draa

sRezibo
resfueslat

Regresa a fa
aclividad  No

15

21

Wirdii 8 a5 chEervasanes astan
solvaniadas,

Ma
sDbastvadzeee
ackwrinzact

Regasa & |z
aclividad  Ma,
1%

il

Anniva & &l
coraspondisnlea.

arpediants

REsiba ¥ enlrega souse do
igabin Al Gerame  de
Auditoris (Adminisliive v
Procesos)




MANUAL DE PROCESODS
(GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

LALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

MOMERE DEL
PrROCESD;

NOMBRE DEL -
SUBPROCESOD: [diltERat=uelek

GERENCIA RESPONSABLE DEL i o :
PROCESG: Auditoria (Administrativa y Procesos).

Auditoria (Administrativa y Procesos).

ALCANCE O AMBITO:
Personal que ingresa a la CEA y/o Servidores Publicos que cambia de cargo.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Intervenir en los cambios de servidores publicos de las diversas areas con el fin de
verificar la entrega de bienes y valores asi como asegurar la continuidad de las
actividades de la Comision Estatal del Agua de Jalisco.

Participar en todos los actos de Entrega- Recepcion y vigilar el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la normatividad aplicable a los servidores publicos entrantes
salientes de la CEA.

POLITICAS DEL SUBPROCESD:

1. Elaborar el acta de Entrega—Recepcion debera entregarse tanto al servidor publico
que recibe y al que entrega para su lectura previa a la firma de la misma.

2. El Auditor de la Contraloria debera verificar antes de I3 entrega del acta que todos

los anexos estén debidamente firmados por los involucrados en el acto de

Entrega-Eecepcidan.

RESULTADOS ESPERADOS!

Los actos de Entrega-Recepcién se encuentren documentados con un acta.
Cumplir con la normatividad establecida para los actos de Entrega-Recepcién de los
Servidores Publicos de la Administracidn Publica del Estado de Jalisco.

INDICADOR DE EXITO:

* Elaborar al 100% las actas que sean solicitadas a la Contraloria Interna.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Acta de Entrega-Recepcion

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
o Reglamento de Entrega-Recepcion dentro de las Entidades de |a Administracion

Fublica Estatal.
G
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

HJALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMEBERE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL N . .
PROCESO: Auditoria (Administrativa y Procesos).

Auditoria (Administrativa y Procesos).

Entrega-Recepcion.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTC ¥ AREA

ENTREGA-RECEPCION EISemEy o= T
Recibe de la Direccién o Gerencia oficio o solicitud por
1 |escrito para la Intervencion de la Contraloria Interna en

el acto de Entrega-Recepcitn Contralor Interno

Turna oficio o informa wverbalmente al Gerente de Contraloria Interna
2 |Auditoria (Administrativa y Procesos) y solicita se

programe.

Recibe informacion, elabora oficio de notificacién dirigido
3 |a la Contraloria del Estado en donde solicita la presencia
de un representante.

Gerente de Auditoria
(Administrativa y

- Procesos)

4 Recaba 'ﬁrma del Contralor Interno y envia a la Giétencia de Audiiois
Contraloria del Estado. i :

. . 5 {Administrativa y
Asigna Auditor para el acto de Entrega ~Recepcion,

T = Procesos)
informa del lugar, fecha y hora del mismo.

Recibe informacion del acto de Entrega-Recepcion,

6 |establece comunicacién con el personal que interviene
en Entrega-Recepcidn.

2 Solicita la informacién y documentacién que integrara el
acta y nombre de los testigos. ]

Revisa que la Jefatura de Almacenes y Patrimonio :

8 |verifiqgue la entrega de los bienes patrimoniales Auditor _
asignados al servidor publico saliente. Gerencia de Auditoria
Acude al acto, elabora el acta de Entrega-Recepcion, (Administrativa y
recaba la firma del servidor publico que entrega, del que Procesos)

recibe, de |os testigos, del representante de la Contraloria
del Estado y de la Contraloria Interna de la CEA.
Fotocopia el acta de Entrega-Recepcion, entrega copia al
10 |servidor que entrega, al que recibe, a los representantes
de la Contraloria de la CEA y Contraloria del Estado.

11 Entrega del acta de Entrega-Recepcion al Gerente de
Auditoria (Administrativa y Procesos).

/ N Pagina 18 de 34



MANUAL DE PROCESOS

JALISCO

i &
R %%q

GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS) mR 4% -

12

Recibe Acta Entrega-Recepcion y archiva en expediente
correspondiente. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Gerente de Auditoria
(Administrativa y
Procesos)
Gerencia de Auditoria
{Administrativa y
Frocesos)

Mé}w—’- £

\

'-I'C-_._.--F"'z
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JALISCO
3} FLUJOGRAMA DEL SUBPROGESO.

NOMERE DEL
PROCESO:
NOMERE DEL
SUBPROGESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PrROCESO:

Auditorfa (Administrativa y Procesos).

Entrega-Recepcion.

Auditoria (Administrativa y Procesos), J
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1
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MaANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE AUDITORIA {ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

JAaLISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL T L=
PROCESG: Auditoria (Administrativa y Procesos),

NOMBRE DEL

I Tl et Auditorias Especiales.

GERENCIA RESFONSAELE DEL
PROCESOD:

ALCANCE 0 AMBITO:
A todas las areas de la Comision Estatal del Agua.

Auditoria (Administrativa y Procesos),

OBJETIVO DEL SUBPROGESO:

Determinar el desempefio general del Organismo en relacion a las metas y objetivos,
diagnosticar su situacion y emitir recomendaciones eficientes y validas para el caso
especifico. Asi también enfatiza en la blsqueda de alternativas para el mejor
aprovechamiento de los recursos.

POLITICAS DEL SUBPROCESOD:

1. Para iniciar una auditoria especial se debera contar con una peticion verbal o por
escrito del Director o Gerente del Area a revisar 6 haber encontrado
irregularidades en alguna revision por parte de los Auditores.

2. Al evaluar el control de las operaciones administrativas se debera realizar con
apego a la legislacién, politicas, manuales y contratos de la institucion.

3. En el proceso de auditoria se debera vigilar el cumplimiento de |a normatividad de
aplicacion vigente para la CEA.

4. Cuando las observaciones impliquen dafio patrimonial o dolo, se debera remitir el
caso a la Gerencia Juridica para su resolucion.

5. El sobre-seguimiento debera de darse a las cbservaciones emitidas por la
Contraloria Interna  hasta que estds se solventen o se justifique la no
solventacion,

RESULTADOS ESPERADOS!

Promover y lograr la eficiencia operativa, asi como identificar oportunamente factores de
riesgo en |las operaciones para prevenir y detectar errores.

INDICADOR DE EXITO:

= Noimero de auditorias especiales solicitadas vs. Numero de auditorias especiales
realizadas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA!
o Estados Financieros y documentacién generada gr la CEA;

o Informacion yfo documentacién de otros Organismps.

e \ :
N
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JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

NOMBRE DEL

PROCESO: Auditoria (Administrativa y Procesos).

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Auditorias Especiales.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESD:

Auditoria (Administrativa v Procesos).

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO ¥ AREA

AUDITORIAS ESPECIALES

Recibe peticion verbal o mediante oficio del Director o

1 Gerente de revision en su drea 6 determina revisién
por hallazgos o irregularidades encontradas por los Contralor Interno
Auditores en el area. Contraloria Interna

5 Turna peticion de revision a la Gerencia de Auditoria
{Administrativa v Procesos).
Recibe, analiza la organizacién del area a revisar, s

3 determina riesgos y revisa documentos de forma Gfen_enie fje Bugiiors
preliminar junto con el Auditor. e alg §Frurenes)

4 Efectia |la formulacion del diagnéstico general y el plan (A dn:ﬁ:t?;ivs Lli‘r::ug;fns}
de trabajo junte con el Auditor. 2

5 Acude al area comespondiente y lleva a cabo el
programa de frabajo de la auditoria. Auditor
Obtiene la evidencia documental comprobatoria para Gerencia de Auditoria

& respaldar las observaciones, elabora reporte y entrega | (Administrativa y Procesos)

=5 al Gerente de Auditoria (Administrativa y Procesos).

Recibe, elabora el informe de |las operaciones, hechos, Gerente de Auditoria

7 hallazges, observaciones, medidas correctivas de | (Administrativa y Procesos)
aplicacion, recomendaciones y entrega al Contralor Gerencia de Auditoria
Interno. (Administrativa y Procesos)
Recibe, rewsa,lflrma de_aprql?ado gl informe y entrega e e e

8 a la Secretaria de Direccion para su envio a la Eontralotis it
Direccién correspondiente y Direccion General.

g Recibe informe, entrega al area correspondiente y| Secretaria de Direccién
solicita sello y firma en acuse. Contraloria Interna

10 Recibe, sella, firma acuse y entrega a la Secretaria de
Lire ceion: Area Auditada

11 Elabora respuesta al informe de observaciones y Fes
entrega a la Contraloria Interna.

12 Recibe respuesta de las observaciones y analiza si Bontialarsiaarma
procede la solventacion. Criiralarsniea
¢ Procede solventacion?




MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS) =

Si procede la solventacién de las observaciones turna

| correspondiente,. TERMINO PROCEDIMIENTO.

13 oficic de respuesta al Gerente de Auditoria Contralar Interno
(Administrativa y Procesos) y solicita sobre- Contraloria Interna
seguimiento.

Recibe y archiva en el expediente correspondiente. Gerente de Auditoria

14 TERMINA PROCEDIMIENTO. {Administrativa v Procesos)

Gerencia de Auditoria
(Administrativa y Procesos)
Si no procede la solventacién de las observaciones

15 turna oficio de respuesta al Gerente de Auditoria Contralor Interno
(Administrativa y Procesos) vy solicta sobre- Contraloria Interna
seguimiento.

16 SR:;;I;IJ:' iz:iltt:éo de respuesta e instrucciones para sobre- GErente e AldoHE
El - P e e {Administrativa y Procesos)

abora oficio de sobre-seguimiento dirigido al drea ; AT

17 |auditada, recaba firma del Contralor Interno y entrega Garna o8 Alcltofa

e : 2 7 : {(Administrativa y Procesos) |
a |la Secretaria de Direccién para su envio al area. » i
18 Recibe oficio de sobre-seguimiento, envia al area y| Secretaria de Direccion
- recaba firma y sello de recibido. Contraloria Interna
19 E.ECEbE'.", sella, firma acuse y entrega a la Secretaria de P T
ireccion. : B

sp Recibe y entrega acuse de recibo al Gerente de Secretaria de Direccion
Auditoria (Administrativa y Procesos). Contraloria Interna

249 Recibe y verifica si recibid respuesta del area.
¢ Recibioé respuesta?

25 Si no ha recibido respuesta, regresa a la actividad No.

17 Gerente de Auditoria

23 Si recibid respuesta verifica si estan solventadas | (Administrativa y Procesos)
totaimente. : Gerencia de Auditoria
£ Observaciones solventadas? {(Administrativa y Procesos)

24 | 5i no estan solventadas, regresa a la actividad No. 17

25 Si estan solventadas, archiva en el expediente

""ﬁgﬁ'ﬁw i

AR
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

Eggqs ER: CEEL Auditoria (Administrativa y Procesos).

NOMERE DEL

SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
FPROCESO:

Auditorias Especiales. '

Auditoria {(Administrativa y Procesos).

AUDITOR 2ok ARFA AUDITADL

F

Recize malicdn de redsian de
agusd drea 6 deteming resisidn
por malazgos o imegularidades
aneaniredas per o8 Audilares

2 3
b 4
Tuma pelicidn de ravigion 2 la Recibe, anzliza ia arganizacion
Garencia dix Adilorie o 0B Eraa, celarming riespas y
Anminisaliva y Procesae). P iewisa dacumanins de forma
pralimnar.
4 5
v
Efpciila '3 formudacion  del e Acuds al draa v leva @
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et srahirin rslras dela suditoeia
[
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Feciza, ravisa, firma de aprohsdo T documerial alabara
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Secrefteria parg =i erwin oa I Racbe, alszora e infeme v g Genants de Auditociz
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[ 0
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MANUAL DE PROCESOS
(GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA ¥ PROCESOS)

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL LI, 1 .
PROCESG: Auditoria {Administrativa y Procesos).

NOMBRE DEL ~ IR, . o I
SUBPROCESO: Atencion a las Auditorias de Organismos Fiscalizadores Externos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL : WiNe
PROGESO: Auditoria {Administrativa y Procesos).

ALCANCE 0 AMBITO:
A todas las areas de la Comision Estatal del Agua.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO!

Atender satisfactoriamente a los Organismos Fiscalizadores Externos en la entrega
oportuna y veraz de la informacién solicitada para la practica de auditoria, asi como
solventar satisfactoriamente el total de las observaciones emitidas.

POLITICAS DEL SUBPROCESD!

1. Debera atenderse oportunamente a los Organismos Fiscalizadores Externos en el
tiempo establecido en el acta de inicio de auditoria.

RESULTAROS ESPERADOS:

Solventar satisfactoriamente el total de las observaciones emitidas por los Organismos
Fiscalizadores externos.

INDICADOR DE EXITO:

¢ Cumplir en tiempo, la entrega de la informacion solicitada,

= NOmero de observaciones solventadas satisfactoriamente Vs. Total de
observaciones del Pliego.
DOCUMENTAGION DE REFERENCIA:

o Relacion de la documentacién solicitada por los Organos Fiscalizadores Externos
o Pliego de observaciones emitido por los Organos Fiscalizadores Externos

Miﬂﬁ_ﬁ:’_%
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MANUAL DE PROCESOS

JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS) *

NOMERE DEL

PROCESO:

Auditoria (Administrativa ¥ Procesos).

MOMBRE DEL

SUBPROCESO:

Atencién a las Auditorias de Organismos Fiscalizadores Externos.

GERENCIA RESPONSAELE DEL

PROCESO:

Auditoria (Administrativa y Procesos).

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO ¥ AREA

ATENCICN A LAS AUDITORIAS DE ORGANISMOS FISCALIZADORES EXTERNOS

’ Recibe al Organo Fiscalizador Externo gue llevara a
cabo la auditoria.

- Contralor Interno
Designa al Gerente responsable de atender la Contraistia Itsma

2 auditoria y lo presenta a los Auditores Externos del

Organo Fiscalizador.
Designa al Auditor responsable de coordinar la| Gerente de Auditoria
integracion y envio de informacion para la practica de (Administrativa y
3 la auditoria. FProcesaos)
Gerencia de Auditoria
{(Administrativa y
Procesos)

4 Lleva a cabo el levantamiento del acta de inicio de |a ]

Auditoria. Organo Fiscalizador

5 Inicia auditoria, solicita mediante oficio al Auditor Externo
informacion y/o documentacion de las areas
Recibe solicitud, recaba de las areas mediante peticion Auditor

6 por escrito, la informacion yle documentacion G & de Aliditer
requerida por el Organo Fiscalizador. siencla s=ndliora
Entrega la informacion y /o documentacién al Organo VRIS RV Y

7i ) y i Procesos)
Fiscalizador,

8 Recibe informacion y/o documentacion y lleva a cabo
la revision de auditoria.

Concluye auditoria, elabora Pliego de Observaciones y| Organo Fiscalizador

g entrega mediante oficio dirigido al Director General, Externo
con atencion al Contralor Interno de la CEA.

10 Recibe Pliego de Observaciones, analiza y canaliza al Contralor Interno
Gerente de Auditoria (Administrativa y Procesos). Contraloria Interna
Recibe, analiza y turna al Auditor para su seguimiento| Gerente de Auditoria
e integracién de la informacién con el area auditada. (Administrativa y

11 Procesos)

Gerencia de Auditoria
(Administrativa y
Procesos)

e
e
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GERENCIA DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PRDcEsosl

Recibe, analiza y solicita via oficioc al area Auditor
12 correspondiente  sclventar las observaciones, anexa| Gerencia de Auditoria
Pliego de Observaciones del Organismo Fiscalizador. (Administrativa y
Frocesos)
13 | Recibe oficio v Pliego de Observaciones.
14 Elabora respuesta y envia a la Gerencia de Auditoria Area Auditada
Hll i | (Administrativa y Procesos).
15 Recibe respuesta del area vy analiza si requiere| Gerente de Auditoria
complementar la informacidn. (Administrativa y
s Requiere complementar? FProcesos)
Si requiere  complementar solicita al arsa| Gerencia de Auditoria
16 comespondiente via telefénica o correo electrénico la {(Administrativa y
informacian. Procesos)
17 Eici:::f solicitud de informacién y regresa a la actividad e
Si no requiere complementar, integra la informacién, | Gerente de Auditoria
18 elabora respuesta de las observaciones al Organismo {Administrativa y
Fiscalizador y turna al Contralor Interno para su Procesos)
revision.
Recibe respuesta de observaciones y analiza si
19 requiere emitir recomendaciones preventivas al area
correspondiente. Contralor Interno
¢ Requiere emitir recomendaciones? Contraloria Interna
50 E::‘-i requiere emitir recomendaciones elabora y envia al
area.
Recibe recomendaciones firma acuse. TERMINA : ;
2T | rBcEEaIETs Y Area Auditada
- Si no requiere emitir recamendac:lones al area, firma W Bantialor i Eiens
envia respuesta de observaciones al Organismo Contiaiaria ntema
Fiscalizador para su solventacion,
03 Recibe respuesta de observaciones y analiza si estan
salventadas.
& Observaciones solventadas? Organismo Fiscalizador
Si no estan solventadas solicita mediante oficio dirigido Externo
24 al Director General con atencién al Contralor Interno
de la CEA observaciones a solventar.
Recibe ohservaciones a solventar, turna al Gerente de Santalarbiama
25 |Auditoria (Administrativa y Procesos), v regresa a la CRrtrale S e
actividad No. 11
Si estdn solventadas las observaciones informa : ey
28 |mediante oficio dirigide al Director General, con Organismo Fiscalizador
atencién al Contralor Interno de la CEA. § i
Py Recibe informacion de ohservaciones solventadas y Contralor Interno

archiva en expediente. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Contraloria Interna

",
i i,

/
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SJALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Auditoria (Administrativa y Procesos).

Atencion a las Auditorias de Organismos Fiscalizadores Externos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:;

Auditoria (Administrativa y Procesos).

ORGAND FISCALIZADOR

CONTRALDR INTERKD UDITOR
T EXTERND i
1 Inizic }
1
b
Recke & Orgara  Fiscalizador
Extarme oue fleverd @ cabo la
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2 5
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a 5
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JALISCO

GEAENTE (1L AUDIT!
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JALISCO

7. GLOSARIO

ACTIVIDAD: Conjunto de acciones afines ejecutadas POr Una misma persona o una misma
unidad administrativa, come parte de una funcién asignada.

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas respectivas asi como sus interrelaciones vy la relacion de cada elemento con
el todo.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que ejerza
directamente o delegue a ofros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: Ia
funcional que es la facultad de mando que gjercen varios funcionarios en un mismao grupo
de trabajo, cada uno para funciones distintas y la lineal, que es facultad de mando que
ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

CONTROL: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros ¥ desviaciones para evaluar la
ejecucion de programas y acciones, asi come aplicar las medidas correctivas necesarias. La
accion de control puede producirse permanente, periddica o eventualmente durante un
proceso determinado o parte de este. a través de la medicién de resultados.

DICTAMEN: Documento en el que suscribe su opinién el Auditor, conforme a las normas de
profesion los resultados del analisis de una obra especifica. relativa a la naturaleza ¥
alcances.

EFICACIA: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad v cantidad las metas ¥
los objetivos establecidos.

EFICIENCIA: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo determinado.

EVALUACION: Es Ia revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en
su conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con gue esta
operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos,

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucién cuyeo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad
administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

INFORME: Documento caracterizado por contener informacién u otra materia reflejando el
resultado de una investigacion adaptado al contexto de una situacion ¥ de una audiencia
dadas.

INSTRUMENTO: Es el recurso empleado para alcanzar
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MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

NORMA: Ordenamiento imperative y especifico de accion que persigue un fin determinado,
con las caracteristicas de ser rigido en su aplicacion.

OBSERVACION: Presencia fisica de como se realizan ciertas operaciones o hechos,

OBJETIVO: Expresién cualitativa de los propositos para los cuales ha sido creado un
drgano fiscalizador,

ORGANO FISCALIZADOR: Dependencia del Gobierno del Estado que se encarga de
ejecutar la auditoria de la administracién publica central y aplicar el derecho disciplinario a
los servidores publicos, de acuerdo en lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

POLITICA: Criterios de accion gque es elegido como guia en el proceso de toma de
decisicnes al poner en practica o ejecutar |as estrategias, programas y proyectos
especificos de nivel institucional,

PLANEACION: Consiste en prever cudles procedimientos de auditoria van a emplearse, la
extension y la oportunidad en que van a ser utilizados v el personal gue debe intervenir en &l
trabajo.

PROCESO: Es un conjunto de acciones sisteméaticas para transformar insumos en
productos y servicios que satisfagan las necesidades de la ciudadania,

PROCEDIMIENTOS: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, gque se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

PROPUESTA: Proposicién o idea que se manifiesta y ofrece a alguien para un fin.
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8. ELABORACION, APROBACION, DICTAMINACION, VALIDACION Y
AUTORIZACION.

AUTORIZACION

A
CE . COLL CARABIAS JORGE ALBER EYSER BELTRAN
DIRECTOR GENERAL DIRECTORME ADMINISTRACION

ELABORACION ¥ APROBACION

{ N

MARGARITA MARISCAL RENTERIA
GERENTE DE AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS)

DICTAMEN TECNICO

ALIDACION

Marla EUGENIA JULIAN NUREZ =
GERENTE DE PERSONAL FRANCISCO JAVIER SIERRA HERRERA

NTRALOR INTERNG

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL MANUAL DE PROCESOS DE LA GERENCIA DE
AUDITORIA (ADMINISTRATIVA Y PROCESOS).
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EQuiPO DE TRABAJO

Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Director de Administracion

Lic. Maria Eugenia Julian Nifiez
Gerente de Personal

LA E. Francisco Javier Sierra Herrera
Contralor Interno

L.C.P Margarita Mariscal Renteria
Gerente de Auditoria Administrativa y Procesos

Mtra. Margarita Magafia Plascencia
Jefe de Qrganizacion y Métodos

L. A.E. Maria Guadalupe Medina Ibarra
Analista de Recursos Humanos

RESPONSABLES DE LA ELABORACION

Gerencia de Auditoria Administrativa y Procesos
Gerencia de Personal
Jefatura de Organizacién y Métodos

Tel. 3030 92 00 Ext. 8201
E mail: mmagana@ceajalisco.gob.mx
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