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1. Objetivo

Fortalecer la fiscalizacion y evaluacion del control interno administrativo, contable — financiero
de las Unidades Administrativas del Poder Judicial del Estado de México, mediante la
determinacién de observaciones, desviaciones o irregularidades, con fundamento en la
normatividad gubernamental vigente aplicable en la materia y proponiendo medidas correctivas
- preventivas.

2. Alcance

Aplica al Titular de la Direccion General de Contraloria, al Titular de la Direccion de Auditoria, al
Titular de la Subdireccién de Auditoria Administrativa y Financiera, Auditor, Grupo Auditor,
Titulares de las Unidades Administrativas del Poder Judicial del Estado de México..

3. Referencia normativa

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADO UNIDOS MEXICANO S.
Titulo Primero. Capitulo I, articulos 1y 2 fraccién IX.

Titulo Tercero. Capitulo I, articulo. 49.

Titulo Tercero. Capitulo IV, articulo. 94.

Titulo Quinto, articulo. 115,116.

Titulo Séptimo, articulo. 124, 134.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO D E MEXICO.
Titulo Primero, articulo 1, 2, 3,4,
Titulo Cuarto, Seccion Primera, articulo 88.

Titulo Cuarto. Capitulo Cuarto, Seccion Segunda, articulos 106,107.
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Titulo Sexto, articulo 129.

Titulo Séptimo, articulo 130.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS.

Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, 4.
Titulo Tercero, Capitulo I, articulo 41.

Titulo Tercero, Capitulo Il, articulo 42 fracciones I, 11, 11I, IV, V, X, XX, XXII, XXVI, XXVII, XXXII,
43, 44, 47, 48 Y 49.

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXIC O.
Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3.
Titulo Cuarto, Capitulo Quinto, articulos 52, 53, 63 fracciones VII, XVI, XVII, XXIII

Titulo Decimo Primero, Capitulo Unico, articulo 169 fracciones I, II, IlI.

REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DE L ESTADO DE
MEXICO.

Capitulo 1, articulos 1, 2, 3, 4.

Capitulo VII, articulo 21 fracciones I, II, 1ll, IV, V, VL,VII, y articulo 22
Capitulo IX, articulo 30.

Capitulo X, articulos 31, 32, 33, 34, 35y 36.

Capitulo Xl, articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42.

Capitulo XIllI, articulos 43 Fraccion |, 44 Fracciones |, VIII, XI, X, XI, XIl, XV y articulo 45
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Fracciones II, I, IV y VI.

Capitulo XIlII, articulo 46.

REGLAMENTO INTERIOR DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTI CIA.

Capitulo I, articulos 1, 2, 3,4.
CODIGO DE ETICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE ME XICO.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL CONSEJO DE LA J UDICATURA DEL
ESTADO DE MEXICO.

3010601000 Direcciéon de Auditoria.

3010601100 Subdireccién de Auditoria administrativa y Financiera.

4. Responsabilidades

Director de Auditoria:
» Aprobar con su firma el Programa Anual de Auditoria.

» Avalar la Planeacién y Programa Especifico de las auditorias con la finalidad de cumplir
en tiempo y forma con lo establecido en el Plan Anual de Trabajo de la Direccién de
Auditoria y Programa Anual de Auditoria Administrativa y Financiera.

e Enviar el Informe final de Auditoria, al Director General de Contraloria, para los efectos
administrativos y legales correspondientes.

e Enviar a los titulares de las unidades administrativas auditadas el informe final de
auditoria, con copia para los titulares Superiores Jerarquicos de la unidad administrativa

Auditoria al Control Interno de Unidades

Procedimiento: Administrativas Version No. 01

Proceso:  Auditoria al Control Interno Fecha: (09 / (09| / 13
4 de 22



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA
O 0 p— —(0 DIRECCION DE AUDITORIA
CONSEJO DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

Manual General de Procedimientos

auditada, para conocimiento del resultado de la auditoria.

Subdirector de Auditoria Administrativa y Financier a:
» Elaborar el Programa Anual de Auditoria.
» Someter a aprobacion el Programa Anual de Auditoria ante el Director de Auditoria.

* Vigilar la elaboracién de la Planeacion y Programa Especifico de las Auditorias
Administrativas y Financieras, con la finalidad de comprobar el cumplimiento de los
requisitos minimos obligatorios de calidad establecidos en las normas y procedimientos
de auditoria.

e Supervisar el estudio y analisis de la informacion de justificacion y aclaracion de las
observaciones de auditoria, asi como de los soportes documentales anexos remitidos
por las unidades administrativas auditadas, para determinar la procedencia de
solventacion de las observaciones.

* Revisar y analizar el informe final de auditoria para su aprobacion o modificacion.

e Enviar el Informe final de Auditoria al Director de Auditoria, para su aprobacién y efectos
administrativos y legales correspondientes.

Auditor - Grupo auditor:
» Realizar el estudio general, planeacion y programacion especifica de cada auditoria.

+ Elaborar cédulas sumarias, analiticas, testimoniales, relaciones de informacién, cuadros
comparativos, asi como oficios de requerimiento de informacién adicional.

» Solicitar en la unidad administrativa auditada la informacion para el desarrollo de la
auditoria.

« Llevar a cabo la reunién de inicio de auditoria y firmar el acta de inicio de auditoria.

* Realizar la ejecucion de cada auditoria conforme al plan y programa autorizado,
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aplicando los objetivos, procedimientos, pruebas y técnicas de auditoria.
» Determinar observaciones encontradas durante la auditoria.

e Sustentar con soporte documental todos y cada una de las observaciones determinadas
en la auditoria.

e Llevar a cabo la reunién de término de auditoria y firmar el acta de cierre de auditoria.

» Realizar el estudio, andlisis y evaluacién de la informacién de justificacion y aclaracion
de las observaciones de auditoria, asi como de los soportes documentales anexos
remitidos por las unidades administrativas auditadas, determinando la procedencia de
solventacion de las observaciones.

» Integrar el informe final de auditoria, para comunicar el resultado de la auditoria \

5. Lineamientos de Operacién

« El Programa Anual de Auditoria, debera ser elaborado y aprobado a mas tardar en el mes
de diciembre anterior a cada ejercicio de que se trate.

e El Programa Anual de Auditoria, debera de ser elaborado e integrado considerando la
informacién de los documentos siguientes:

Planes y Programas Institucionales.

Instruccién de autoridad superior competente.

Resultados de Auditorias de ejercicios anteriores.

Demas informacién que se considere importante para su integracion.

oo ow

e El Programa Anual de trabajo podra ser ajustado, en caso de surgir motivos
extraordinarios suficientes que impida la realizacion del mismo, lo anterior con el
proposito de lograr los objetivos y metas establecidas.

» Los auditores deberan realizar una evaluacién objetiva, sin dejarse influir por prejuicios
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0 intereses personales, politicos o econdémicos, asimismo en el trato con otros
servidores publicos deberan de conducirse con respeto, diligencia e imparcialidad.

» El oficio de inicio de auditoria y comision de auditores debera estar, dirigido al titular de
la unidad administrativa a auditar de mayor jerarquia, con copia para el Director
General de Contraloria, con copia para el titular de la unidad administrativa auditada y
fundamentado conforme a normatividad aplicable.

» Las auditorias siempre deberan tener como antecedente el oficio de inicio de auditoria y
comisién de auditores.

» Los auditores siempre deberan regirse por los principios rectores, criterios y valores del
Cbdigo de Etica Institucional, independientemente del cumplimiento de las
disposiciones legales que regulen el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

« En la auditoria debera aplicarse el cuestionario de control interno, el cual contendra
preguntas relacionadas con las actividades e informacién general de la unidad
administrativa auditada.

« El acta de inicio de auditoria, debera contener la fecha de inicio de los trabajos, fechas
de entrega de documentacion e informacién, espacio de trabajo asignado, fecha de
entrega del cuestionario de control interno y cualquier otra actividad que se acuerde, asi
como el nombre del responsable que atendera la auditoria, nombre de dos testigos de
asistencia y la firma al calce de los servidores publicos judiciales que en la misma
intervinieron, rubricando cada una de las hojas que la integren.

« El auditor o grupo auditor debera solicitar la documentacion e informacion a la unidad
administrativa auditada, al inicio, durante o al final de la auditoria, mediante oficio y
contemplar los aspectos siguientes: Nombre del servidor publico a quien se dirige la
solicitud de documentacién o informacién, objetivo o motivo de dicha solicitud,
Indicacion de la fecha de entrega de la documentacion o informacién.

» El unidad administrativa auditada debera de entregar al grupo auditor la documentacion
solicitada, en original o copia simple, mediante oficio y estar debidamente relacionada,
con fecha, nombre y firma de la persona de la unidad administrativa auditada que
entrega y del auditor que recibe y en estos términos asentarlo en la recepcion de la
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misma y en el acta de cierre de auditoria.

e La documentacion proporcionada en copia simple por la unidad administrativa auditada,
debera de ser cotejada con su original por la persona autorizada para tal fin o por el
titular de la unidad administrativa responsable de generarla o resguardarla y en estos
términos asentarlo en la recepcién de la misma y en el acta de cierre de auditoria.

e El auditor o grupo auditor debera entregar la documentaciéon en original o en copia
simple proporcionada por la unidad administrativa auditada, mediante oficio con fecha,
nombre y firma del auditor que entrega y de la persona de la unidad administrativa
auditada, que recibe y en estos términos asentarlo en la recepcion de la misma y en el
acta de cierre de auditoria.

» El expediente de auditoria en proceso debera estar debidamente resguardado por el
auditor o grupo auditor, llevando a cabo un permanente y estricto control en su manejo
de archivo de documentos e integracion de papeles de trabajo; asi mismo toda la
informacién proporcionada por la unidad administrativa auditada y la que se genere por
parte del grupo auditor debera de ser tratada y tramitada con absoluta confidencialidad.

« Lainformacion y documentacion elaborada y recabada en el transcurso de la auditoria,
deberd de estar debidamente foliada, indexada y con sus respectivas marcas de
auditoria para su revision, en un plazo no mayor de 3 dias habiles posteriores a la
fecha de la elaboracion del informe final de auditoria.

» El procedimiento especifico - técnico de cada auditoria, se contemplara en el cuaderno
técnico de auditoria correspondiente.

» Las desviaciones o irregularidades que se detecten en los trabajos desarrollados en el
transcurso de la auditoria, deberan siempre estar fundados y motivados en el marco
juridico administrativo gubernamental vigente aplicable en la materia, correspondiente al
periodo de la revision de que se trate, asi mismo deberan ser asentados en la carta de
observaciones.

» Se podran realizar las sesiones de trabajo de solventacion de observaciones que se
establezcan de comUn acuerdo con el titular de la unidad administrativa auditada, con la
finalidad de aclarar o solventar los hallazgos detectados en el transcurso de la auditoria,
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levantando el acta de sesion de trabajo respectiva como antecedente y constancia de
las mismas.

« El titular de la unidad administrativa auditada, tendra un plazo de 3 dias habiles a partir
de su recepcion, para elaborar la manifestacion por escrito de las aclaraciones,
justificaciones o comentarios de cada una de las observaciones relacionadas en la carta
de observaciones, mismas que seran integradas en el informe final de auditoria.

» La solventacion de la observacion, procedera cuando la unidad administrativa auditada,
aclare, justifique y exhiba soporte documental suficiente, que corresponda a la
observacion determinada, compruebe y garantice la solucién de la observacion.

 El acta de cierre de auditoria debera de ser firmada por el titular de la unidad
administrativa auditada y el servidor publico responsable designado que atendi6 la
auditoria, dos testigos de asistencia y los auditores responsables de llevar a cabo la
auditoria, rubricando cada una de las hojas que la integran.

« El informe final de auditoria debera de ser claro, oportuno, confiable y descriptivo,
elaborarse con posterioridad al acta de cierre de la auditoria y contener
obligatoriamente los apartados siguientes:

Caratula.

indice.

Marco juridico.

Objetivos (General y especificos).

Procedimientos de auditoria.

Alcance.

Limitaciones.

Resultado.

Observacién debidamente fundamentada y motivada, origen, causa, efecto,

recomendacion, justificacion y comentario del titular del area auditada, resultado

de procedencia (si se solventa o no cada una de las observaciones) y en su

caso fecha del cumplimiento de la posible solventacion.

j- Resumen cuantitativo y cualitativo de las observaciones solventadas en el
transcurso de la auditoria.

k. Conclusion.

Anexos (relaciones, graficos, tablas, estadisticas, indicadores, etc.)

m. Firmas de los auditores quienes realizaron la auditoria, del Titular de la

S@meooT
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Subdirector de Auditoria Administrativa y Financiera y del Titular de la Direccion
de Auditoria.

e Conservaran un tanto en original del informe de auditoria para conocimiento del
resultado de la auditoria, el Director General de Contraloria, Direccién de Auditoria,
Subdireccion de Auditoria Administrativa y Financiera, Titular de la unidad administrativa
auditada y Titulares Superiores Jerarquicos de la unidad administrativa auditada. |

6. Insumos

» Documentos:

Programa Anual de Auditoria.

Acta y cédulas de la auditoria anterior realizada al Organo Jurisdiccional.
* Informacion:

Administrativa, Programatica, Financiera, Informatica y de Legalidad.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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AUDITORIA AL CONTROL INTERNO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA

ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA
SUBDIRECTOR

DIRECCION DE AUDITORIA
DIRECTOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE MAYOR JERARQUIA A
AUDITAR
TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
CONTRALORIA
DIRECTOR GENERAL

INICIO

ELABORA EL PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PARA EL EJERCICIO CORRESPONDIENTE Y LO
TURNA PARA SUAPROBACION.

RECIBE, REVISA Y APRUEBA EL PROGRAMA

RECIBE Y EJECUTA EL PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
APROBADO.

PROCEDE A REALZAR EL TRAMITE
ADMINISTRATIVO DE INICIO DE AUDITORIA
CORRESPONDIENTE ~ CONFORME A LA
CALENDARIZACION ESTABLECIDA.

INTEGRA EL GRUPO DE AUDITORIA Y
DESIGNA AL AUDITOR LIDER DEL GRUPO, DE
ACUERDO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A
AUDITAR, TIPO DE AUDITORIA Y CRITERIOS
ESPECIFICOS.

ELABORA EL OFICIO DE INICIO DE AUDITORIA
(04), DIRIGIDO AL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA A AUDITAR DE MAYOR
JERARQUIA, MEDIANTE EL CUAL SE HARA DE
SU CONOCIMIENTO EL INICIO DE AUDITORIA A
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPENDIENTE
DE SU DIRECCION Y LO TURNA PARA VISTO
BUENOY FIRMA

ANUAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERAY LO REMITE

RECIBE OFICIO DE INICIO DE AUDITORIA
FIRMADO Y LO REMITE AL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA A AUDITAR DE MAYOR
JERARQUIA (0), ASIMISMO COPIA PARA EL
DIRECTOR GENERAL DE CONTRALORIA (01) Y
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
'Y FINANCIERA, (02) PARA SU CONOCIMIENTO;
ESTABLECE FECHA Y HORA PARA LEVANTAR
EL ACTA DE INICIO DE AUDITORIA, RECIBE
ACUSES EN COPIA PARA ARCHIVO (03) Y
AARCHIVA EN EXPEDIENTE DE AUDITORIA.

S

RECIBE, DA VISTO BUENO Y FIRMA EL OFICIO
DE INICIO DE AUDITORIA (G- 4) Y LOREMITE.
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AUDITORIA AL CONTROL INTERNO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA DIRECCION DE AUDITORIA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE MAYOR DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DIRECTOR JERARQUIA A AUDITAR CONTRALORIA
SUBDIRECTOR TITULAR DIRECTOR GENERAL
A
SUBDIRECCION DE AUDITORIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AUDITADA
GRUPO AUDITOR / AUDITORES DIRECTORES Y SUBDIRECTORES

COMUNICA A LOS AUDITORES EL INICIO DE
AUDITORIA, CONFORMACION DE LOS GRUPO DE
AUDITORIA Y DESIGNACION DEL AUDITOR LIDER
DEL GRUPO E INSTRUYE SE ELABORE EL ESTUDIO » 10
GENERAL, PLANEACION Y PROGRAMA ESPECIFICO
DE AUDITORIA, EN FUNCION DE LA UNIDAD

o VA A AUDITAR Y TIPO DE AUDITORA RECIBE COMUNICADO, ELABORAN EL
- ESTUDIO  GENERAL, PLANEACION Y
PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA EN
" FUNCION A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A
bl AUDITAR Y TIPO DE AUDITORIA A PRACTICAR,
EN BASE A LA NORMATVDAD Y
PROCEDMIENTOS ~ DE  AUDITORA Y
RECIBE, REVISA Y APRUEBA LA PLANEACION Y PRESENTAN PARA SUAPROBACION.
PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORA Y LO
REMITE PARA SUAPROBACION. 12

RECIBE, REVISA Y APRUEBA LA
< PLANEACION Y PROGRAMA ESPECIFICO
DEAUDITORIAY LOREMITE.

13

RECBE, LA PLANEACION Y PROGRAMA
ESPECIFICO DE AUDITORIA APROBADO Y
ENTREGA AL GRUPO AUDITOR PARA ARCHIVAR
EN EXPEDIENTE DE AUDITORIA E INSTRUYE AL
GRUPO AUDITOR REALICE LA ELABORACION DEL 14
OFICIO DE SOLICTUD DE  INFORMACION, d
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Y
PROYECTO DE ACTA DE INICIO DE AUDITORIA,
PARA SU TRAMITE ANTE EL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA. RECIBE LA PLANEACION Y PROGRAMA
ESPECIFICO DE AUDITORIA APROBADO
ARCHIVANDO EN EXPEDIENTE DE AUDITORIA
15 Y ELABORA EL OFICIO DE SOLICITUD DE

< INFORMACION (02, CUESTIONARIO DE
CONTROL INTERNO Y PROYECTO DE ACTA
DE INICIO DE AUDITORIA, Y PRESENTA PARA
SU APROBACION.

RECBE, REVISA Y APRUEBA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION (0-2), CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNOY PROYECTO DE ACTA DE » 16
INICIO DE AUDITORIA Y LO REMITE PARA SU
APROBACION'Y FIRMA..

RECIBE, REVISA Y FIRMA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION (62) Y
17 |t APRUEBA EL CUESTIONARIO DE
CONTROL INTERNO Y PROYECTO DE
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA Y LO
REMITE

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION
FIRMADO (0-2), EL CUESTIONARIO DE CONTROL
INTERNO Y PROYECTO DE ACTA DE INICIO DE
AUDITORIA APROBADO, ACUSA DE RECIBO DEL
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA (01) Y ENTREGA AL GRUPO AUDITOR
PARA SU TRAMITE ANTE EL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA. RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION ~ FIRMADO  (0) (02, EL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Y
PROYECTO DE ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

APROBADO
G "”

SE CONSTITUYE EN LAS OFICINAS DE LA RECIBE NOTIFICACION Y COPIA DEL
UNIDAD ~ ADMINISTRATIVA A AUDITAR, OFICIO DE INICIO DE AUDITORIA (04)
NOTIFICA Y ENTREGA COPIA DEL OFICIO DE OFICIO DE ]

INICIO DE  AUDITORA (04), OFICIO DE 2 ;
SOLCITUD DE  DOCUMENTACION  E %ggggﬁ@g“ (OFg '%QRMCOACM'SN E’E
INFORMACION () Y CUESTIONARIO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO,
CONTROL INTERNO, RECIBE ACUSES DE ENTREGAACUSES DE RECBIDO(02),
RECIBIDO POSTERIORMENTE LEVANTAN Y FIRMAACTA DE INICIO DE AUDITORIA.
FIRMAN EL ACTA DE INICIO DE AUDITORIA.

Auditoria al Control Interno de Unidades

Procedimiento: Administrativas Version No. 01

Proceso:  Auditoria al Control Interno Fecha: (09 / (09| / 13
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AUDITORIA AL CONTROL INTERNO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA

ADMINISTRATIVA Y DIRECCION DE AUDITORIA
FINANCIERA DIRECTOR

SUBDIRECTOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE MAYOR JERARQUIA A DIRECCION GENERAL DE
AUDITAR CONTRALORIA
TITULAR DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADAI

FINANCIERA DIRECTORES Y SUBDIRECTORES
GRUPO AUDITOR / AUDITORES

PROPORCIONA LA
DOCUMENTACION E
INFORMACION SOLICITADA EN
LA FECHA INDICADA Y ASIGNA
EL ESPACIO DE TRABAJO
PARA EL GRUPO AUDITOR.

22

A

RECIBE LA DOCUMENTACION E INFORMACION SOLICITADA EN LA
FECHA INDICADA, DEBIDAMENTE RELACIONADA CON FECHA,
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA AUDITADA QUE ENTREGA Y DEL AUDITOR QUE
RECIBE.

REALIZA EL ESTUDIO, ANAUSIS Y EVALUACION DE LA
DOCUMENTACION  E  INFORMACION PROPORCIONADA,
DETERMINANDO EL GRADO DE CONFIABILIDAD DEL CONTROL

INTERNO.

REALIZA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA CONFORME AL PLAN Y
PROGRAMA ~AUTORIZADO, APLICANDO LOS  OBJETIVOS,
PROCEDIMIENTOS, PRUEBAS Y TECNICAS DE AUDITORIA,
DOCUMENTANDO LA INFORMACION ~ DEL PROCESO DE
AUDITORIA MEDIANTE CEDULAS ANALITICAS Y SUMARIAS E
INFORMACION Y DOCUMENTACION SOPORTE.

EFECTUA EL ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION SOPORTE, DETERMINANDO LAS
OBSERVACIONES, DESVIACIONES O  IRREGULARIDADES,
COMPROBANDO LAS CAUSAS Y EFECTOS Y HACIENDO
PROPUESTA DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS,
DEBIDAMENTE FUNDAMENTADAS Y MOTIVADAS CONFORME ALA
NORMATIVIDAD GUBERNAMENTAL VIGENTE APLICABLE EN LA

MATERIA

EN SU CASO, ELABORA CARTA DE OBSERVACIONES (0-2), EN LA
QUE SE DETERMINAN LAS OBSERVACIONES, CAUSAS Y
27 e EFECTOS, DEBIDAMENTE FUNDAMENTADAS Y MOTIVADAS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD GUBERNAMENTAL VIGENTE
APLICABLE EN LAMATERIA Y LA REMITE PARA SU  APROBACION Y
AUTORIZACION

RECBE, REVISA Y ANALZA LA 28
CARTA DE  OBSERVACIONES
DETECTADAS EN LA AUDITORIA (0-2)
EN SU CASO MODIFICA, APRUEBA Y
AUTORIZA, TURNA CARTA DE
OBSERVACIONES ~ PARA  SU
APROBACION Y AUTORIZACION.

RECIBE, REVISA Y ANALIZA LA
CARTA DE  OBSERVACIONES
DETECTADAS EN LA AUDITORIA (G-2),
EN SU CASO MODIFICA, APRUEBA,
AUTORIZA Y LA REMITE PARA SU
TRAMITE RESPECTIVO.

©

Auditoria al Control Interno de Unidades y
Administrativas Version No. 01

Procedimiento:
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AUDITORIA AL CONTROL INTERNO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SUBDIRECCION DE AUDITORIA . : UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DR eror  TOR'A | MAYOR JERARQUIA A AUDITAR CONTRALORIA
SUBDIRECTOR TITULAR DIRECTOR GENERAL
v SUBDIRECCION DE AUDITORIA UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DIRECTORES Y SUBDIRECTORES
e GRUPO AUDITOR / AUDITORES
RECIBE CARTA DE OBSERVACIONES (02, AUTORIZADA
Y ELABORA OFICIO DE REMISION DE CARTA DE
OBSERVACIONES (0-2), DIRIGIDO AL TITULAR DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA' AUDITADA, MEDIANTE EL
CUAL SE HARA DE SU CONOCMENTO LAS
OBSERVACIONES DETECTADAS EN LA AUDITORIA Y
SOLICITA EN UN PLAZO NO MAYOR DE 3 DIAS HABILES A
PARTIR DE SU RECEPCION, MANIFIESTE POR ESCRITO
sus ACLARACIONES, JUSTIFICACIONES o]
COMENTARIOS DE CADA UNA DE LAS OBSERVACIONES 30
RELACIONADAS EN LA CARTA DE OBSERVACIONES,
PARA DETERMINAR EL RESULTADO DE PROCEDENCIA
DE SOLVENTACION DE CADA UNA DE LAS
OBSERVACIONES, MISMAS QUE SE INTEGRAN EN EL
INFORME FINAL DE AUDITORIA; ASI MISMO, SE HARA DE
SU CONOCIMENTO EL DIA Y HORA DEL
LEVANTAMIENTO Y FIRMA DEL ACTA DE CIERRE DE
AUDITORIA Y LOS TURNA PARA SU VISTO BUENO Y
FIRMA,
RECIBE OFICIO DE REMISION DE
31 e DE OBSERVACIONES (0-2),
DA VISTO BUENO, FIRMA
DEVUELVE.
RECIBE OFICIO DE REMISION DE CARTA DE > 32
OBSERVACIONES FIRMADO (0:2), ADJUNTA CARTA DE
OBSERVACIONES (2. ACUSA DE RECIBO DEL
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANGIERA (01), (01) Y ENTREGA AL GRUPO AUDITOR RECIBE OFICIO FIRMADO (0) (02), CON 33
PARA CONTINUAR EL TRAMITE. CARTA DE OBSERVACIONES ADJUNTA (0)
(02) Y ENTREGA AL TITULAR DEL AREA
ADMINISTRATVA ~ AUDITADA  (0),  (0),
OBTIENE ACUSES DE RECIBIDO (02), (02) Y
ARCHIVA EN EXPEDIENTE DE AUDITORIA. RECIBE OFICIO Y CARTA
OBSERVACIONES  (0), (), ESTUDIA,
ANALIZA Y PREPARA LAS
MANIFESTACIONES POR ESCRITO DE LAS
JUSTIFICACIONES O COMENTARIOS DE
DE LAS OBSERVACIONES
DETECTADAS EN LA  AUDITORIA,
ADJUNTANDO DOCUMENTACION
SOPORTE Y ELEMENTOS DE PRUEBA
PARA SU SOLVENTACION.
35 e ELABORA OFICIO DE MANIFESTACION DE
JUSTIFICACIONES YIO COMENTARIOS DE
CADA UNA DE LAS OBSERVACIONES (C-1),
DETECTADAS EN LA AUDITORIA, ANEXA LA
RECIBE OFICIO DE MANIFESTACION gg&;ggg;?&?x v ELEMEN'SI%ZO RSE
DE  JUSTIFICACIONES VIO proeon QUE | SOLENTAN. LA
COMENTARIOS o), .
36 DOCUMENTACION OBSERVACION Y LOS REMITE DENTRO DEL.

RECBE  OFICIO DE MANIFESTACION DE
JUSTIFICACIONES ~ Y/O  COMENTARIOS  (0),
DOCUMENTACION  COMPROBATORIA Y  DEMAS
ELEMENTOS DE PRUEBA Y ENTREGA AL GRUPO
AUDITOR PARA QUE DETERMINE EL RESULTADO DE
PROCEDENCIA DE SOLVENTACION DE CADA UNA DE
LAS OBSERVACIONES,

COMPROBATORA Y DEMAS
ELEMENTOS DE PRUEBA Y TURNA

PARA DETERMINAR EL RESULTADO
DE PROCEDENCIA DE
SOLVENTACION DE

(OBSERVACIONE!

PLAZO ESTABLECIDO. OBTIENE ACUSE DE
RECIBO(01) Y ARCHIVA.

RECIBE EL OFICIO (0) DE MANIFESTACION
DE JUSTIFICACIONES Y/O COMENTARIOS,
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y
DEMAS ELEMENTOS DE PRUEBA,
PROCEDIENDO A ESTUDIAR, 3
EVALUAR Y DETERMINAR EL RESULTADO
DE PROCEDENCIA DE SOLVENTACION DE
CADA UNA DE LAS OBSERVACIONES Y
ARCHVA OFICIO EN EXPEDIENTE DE

AUDITORIA

Procedimiento:

Administrativas

Auditoria al Control Interno de Unidades

Version No. 01

Proceso: Auditoria al Control Interng

Fecha: [09] / |09 | / [13
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AUDITORIA AL CONTROL INTERNO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SUBDIRECCION DE AUDITORIA . . UNIDAD ADMINISTRATIVA DE MAYOR DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. D'RECC'D(’I:;ET‘;%D'T°R'A JERARQUIA A AUDITAR CONTRALORIA
SUBDIRECTOR TITULAR DIRECTOR GENERAL
SUBDIRECCION DE AUDITORIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AUDITADA
GRUPO AUDITOR / AUDITORES DIRECTORES Y
v SUBDIRECTORES
ELABORA PROYECTO DE ACTA DE CIERRE DE
39 )« AUDITORIA, MISMA QUE DEBERA CONTENER: DATOS
GENERALES, LA OBSERVACION DEBIDAMENTE
FUNDAMENTADA Y MOTIVADA, ORIGEN, CAUSA,
EFECTO, RECOMENDACION, JUSTFICACION O
RECIBE, REVISA Y ANALIZA EL PROYECTO COMENTARO DEL TITULAR UNIDAD
DE ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA, N ADMINISTRATVA ~ AUDITADA,  RESULTADO  DE
MODIFICA, APRUEBA Y AUTORIZA Y 40 PROCEDENCIA (SI SE SOLVENTA O NO CADA UNA DE
TURNA F'ABA SU APROBACION Y LAS OBSERVACIONES) Y EN SU CASO FECHA DEL
AUTORIZACION. CUMPLIMIENTO DE LA POSIBLE SOLVENTACION Y LO
ENVA PARA SUAPROBACION Y AUTORIZACION .
RECIBE, REVISA, EN SU CASO CORRIGE,
41 )a APRUEBA Y AUTORIZA EL PROYECTO DE
ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA Y
ENTREGA PARA SUTRAMITE.
RECIBE EL PROYECTO DE ACTA DE
CIERRE DE AUDITORIA APROBADO Y » 42
ENTREGA AL GRUPO AUDITOR PARA SU
APLICACION.
EN EL DIA Y HORA SERALADA EL GRUPO AUDITOR SE
PRESENTA EN LA OFICINA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATVA ~ AUDITADA Y PROCEDE
CONJUNTAMENTE CON EL TITULAR DE LA UNIDAD
AUDITADA A LLEVAR A CABO LA CONCLUSION DE LOS
TRABAJOS DE AUDITORIA, LEVANTA EL ACTA FINAL DE
CIERRE DE AUDITORIA Y FIRMAN DE CONFORMIDAD
LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVINIERON EN EL
DESARROLLO DE LA MISMA, ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DE AUDITORIA
CON FUNDAMENTO Y EN BASE AL ACTA DE CIERRE DE
AUDITORIA, ELABORA EL INFORME FINAL DE AUDITORIA
44 )a Y LOTURNA PARA SU APROBACION Y AUTORIZACION.
RECIBE, REVISA Y ANALIZA EL INFORME
FINAL DE AUDITORIA, CORRIGE, APRUEBA, N
AUTORIZA Y LO TURNA PARA SU 45
APROBACION, AUTORIZACION Y FIRMA.
RECIBE, REVISA Y ANALIZA EL INFORME
FINAL DE AUDITORIA, CORRIGE,
APRUEBA, AUTORIZA Y SOLICITA A LA
SUBDRECCION ~ DE  AUDITORIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EMITA 7
46 | g EJEMPLARES ORIGINALES DEL INFORME
FINAL DE AUDITORIA PARA SU FIRMA,
POSTERIORMENTE  LOS TURNA AL
TITULAR DE LA  SUBDIRECCION DE
AUDITORA  ADMINISTRATVA Y
|| LEnawcERA 000000 |
RECIBE EL INFORME FINAL DE AUDITORIA
APROBADO, AUTORIZADO Y FIRMADO EN 7
EJEMPLARES ORIGINALES, LOS FIRMA Y
RECABA LA FIRMA DE LOS AUDITORES
INTEGRANTES DEL GRUPO AUDITOR QUE
REALIZO LA AUDITORIA Y DEVUELVE.
Procedimiento: %udltorla al Control Interno de Unidades y
Administrativas Version No. 01
Proceso:  Auditoria al Control Interno Fecha: (09 / (09| / 13
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AUDITORIA AL CONTROL INTERNO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIRECCION DE AUDITORIA
DIRECTOR

SUBDIRECCION DE

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
GRUPO AUDITOR /
AUDITORES

DIRECCION GENERAL DE
CONTRALORIA
DIRECTOR GENERAL

52 |4

RECIBE EL INFORME FINAL DE AUDITORIA FIRMADO
EN 7 EJEMPLARES ORIGINALES, ELABORA OFICIO DE
RESULTADO DE AUDITORIA (0-2), DRIGIDOAL DIRECTOR
GENERAL DE CONTRALORIA, REMITE OFICIO (0),
ADJUNTANDO 3 EJEMPLARES ORIGINALES DEL
INFORME FINAL DE AUDITORIA, HACIENDO DE SU
CONOCIMIENTO EL RESULTADO DE LA AUDITORIA,
PARA LOS EFECTOS ADMINISTRATIVOS Y LEGALES
PROCEDENTES;  ASIMISMO, ENVIA OFICIO DE
RESULTADO DE AUDITORIA (01), ADJUNTANDO 1
EJEMPLAR ORIGINAL DEL INFORME DE AUDITORIA
PARA EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, PARA SU
ARCHIVO; OBTIENE ACUSES DE RECIBIDO DEL OFICIO
DE RESULTADO DE AUDITORIA (02) CON 1 EJEMPLAR
ORIGINAL DEL INFORME DE AUDITORIA Y ENTREGA
LOS DOS ACUSES AL SUBDIRECTOR DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, PARA SU ARCHIVO
EN EL EXPEDIENTE DE AUDITORIA. CONTINUA
ACTIVIDAD NUMERO 52 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AUDITADA
DIRECTORES Y
SUBDIRECTORES

ELABORA OFICIO DE RESULTADOS DE AUDITORIA (03)
DIRIGDO AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AUDITADA, . REMITE OFICIO (0) ADJUNTANDO 1 EJEMPLAR
ORIGINAL DEL INFORME FINAL DE AUDITORIA,
MEDIANTE EL CUAL SE HACE DE SU CONOCIMIENTO EL
RESULTADO DE LA AUDITORIA; ASIMISMO, ENVIA OFICIO DE
RESULTADOS DE AUDITORIA (01) CON 1 EJEMPLAR
ORIGINAL DEL INFORME FINAL DE AUDITORIA PARA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA DE
MAYOR JERARQUIA, HACIENDO DE SU CONOCIMIENTO EL
RESULTADO DE LA AUDITORIA. DE IGUAL FORMA REMITE
OFICIO DE RESULTADOS DE AUDITORIA (02) AL SUBDIRECTOR
DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PARA SU
ARCHIVO, OBTIENE ACUSES DE RECIBIDO DEL OFICIO DE
RESULTADOS DE AUDITORIA  (03) Y ENTREGA AL
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA PARA SU ARCHIVO EN EL EXPEDIENTE DE
AUDITORIA

RECBE OFICIO DE RESULTADO DE
AUDITORIA (01), CON 1 ORIGINAL DEL
INFORME FINAL DE AUDITORIA, PARA SU
ARCHIVO. RECIBE ACUSES DE RECIBO DEL
OFICIO DE RESULTADO DE AUDITORIA
(02) MEDIANTE EL CUAL SE REMITIO EL
INFORME DE AUDITORIA AL TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA;
RECIBE ACUSES DE RECIBO DEL OFICIO DE
RESULTADOS DE AUDITORIA (03) MEDIANTE
EL CUAL SE REMTIO EL INFORME DE
AUDITORIA AL TITULAR DEL AREA AUDITADA,
EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AAUDITADA DE MAYOR JERARQUIA Y TITULAR
DE LA SUBDIRECCION DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y ENTREGA
AL GRUPO AUDITOR PARA SU ARCHIVO EN
EL EXPEDIENTE DE AUDITORIA E INSTRUYE
AL GRUPO AUDITOR REALICE EL CIERRE
DEL EL EXPEDIENTE DE AUDITORIA

RECIBE OFICIO DE RESULTADOS
DE AUDTORIA () CON 1
ORIGINAL DEL  INFORME
FINAL DE AUDITORIA, SE
ENTERA DEL RESULTADO DELA
AUDITORIA

DE LA UNDAD
ADMINISTRATIVA  AUDITADA DE
MAYOR JERARQUIA  RECIBE
OFICIO DE RESULTADOS DE
AUDITORIA (01) CON 1 ORIGINAL
DEL INFORME FINAL DE
AUDITORIA, SE ENTERA DEL
RESULTADO DE LA AUDITORIA

J

RECIBE OFICIO DE
RESULTADO DE AUDITORIA
(0, CON 3 EJEMPLARES
ORIGINALES DEL INFORME FINAL
DE AUDITORIA, SE ENTERA DEL
RESULTADO DE LA AUDITORIA,
PARA Los EFECTOS
ADMINISTRATIVOS Y LEGALES
PROCEDENTES.

)
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AUDITORIA AL CONTROL INTERNO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA DIRECCION DE AUDITORIA DIRECCION GENERAL DE
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA DIRECTOR UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA CONTRALORIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECCION DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO AUDITOR / AUDITORES

RECIBE ACUSES DE RECIBO DEL OFICIO DE
RESULTADO DE AUDITORIA (02) Y DEL
OFICIO DE RESULTADOS DE AUDITORIA (03) Y
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DE AUDITORIA,
ASIMISMO RECIBE INSTRUCCION DE CIERRE
54 )t DEL EXPEDENTE Y REVISA QUE SE
ENCUENTRE INTEGRADA Y REQUISITADA
TODA LA INFORMACION Y DOCUMENTACION
ELABORADA Y RECABADA EN EL
TRANSCURSO DE LA AUDITORIA; ENTREGA
EXPEDENTE DE AUDTORIA  PARA SU
RECIBE, REVISA ANALZA Y COTEJA L REVISION Y APROBACION,

INFORMACION CONTENIDA EN EL EXPEDIENTE
DE AUDITORIA, CORRIGE, APRUEBA, AUTORIZA [
Y TURNA PARA SUAPROBACION.

RECIBE, REVISA Y ANALIZA INFORMACION
CONTENDA EN EL EXPEDENTE DE
AUDITORIA, CORRIGE, APRUEBA, AUTORIZA.

ELABORA OFICIO  DE REMISION DE
DOCUMENTACION (61) Y ENVIA A LA
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
PARA SU RESGUARDO, OBTIENE ACUSE DE
RECIBIDOY ARCHIVA.

p=
:

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
“RECEPCION AL ARCHIVO GENERAL"

FIN

Auditoria al Control Interno de Unidades
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8. Resultados

* Informe final de auditoria claro, oportuno y confiable con opinién profesional y
objetiva del auditor sobre la evaluacion realizada.

» Expediente de auditoria con papeles de trabajo y documentacion soporte.

9. Medicion

|

Indicador para medir el grado de cumplimiento del P rograma Anual de Auditoria de

Unidades Administrativas.

NuUmero de auditorias anuales realizadas a

. . ) Porcentaje de cumplimiento
unidades administrativas

del programa anual de

X100 = ditori idad
Numero anual de auditorias programadas a auditoria a unidades

unidades administrativas administrativas

Indicador para medir el porcentaje anual de Unidade s Administrativas con
observaciones de auditoria.

Numero anual de unidades administrativas Porcentaje anual de
auditadas con observaciones unidades administrativas con
X100 = observaciones de auditoria.

NuUmero anual de unidades administrativas
auditadas.

10. Interaccion con otros procedimientos

« Direccion General de Contraloria.

Auditoria al Control Interno de Unidades
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Substanciacion del procedimiento Administrativo Disciplinario.

11. Registros

« Acta final de auditoria
* Informe de auditoria.

e Cédulas de trabajo de Auditoria.

12. Definiciones

Acta final de Auditoria: Documento en que se asienta y da constancia del resultado obtenido
de la auditoria, asi como de las observaciones o irregularidades que se detectaron, fundadas y
motivadas en el marco juridico administrativo gubernamental vigente aplicable en la materia,
correspondiente al periodo de la revision.

Auditor; Persona profesional adscrita al Direccion de Auditoria, que desarrolla trabajos de
auditoria habitualmente con libre ejercicio de una ocupacion técnica.

Auditoria: Es el examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y administrativas
de una entidad, practicado con posterioridad a su ejecucién y para su evaluacion. Revision,
analisis y examen periédico que se efectla a los libros de contabilidad, sistemas y mecanismos
administrativos, asi como a los métodos de control interno de una organizacion.

Auditoria Interna: Es un proceso sistematico independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva, con el fin de determinar la extension
en que se cumplen los criterios de auditoria.

Auditoria al Control Interno de Unidades
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Control Interno: instrumento gerencial por excelencia que permite a las entidades alcanzar
sus objetivos e identificar aquellos cambios internos y externos que pudieran afectar el logro de
los mismos, con el objetivo de garantizar la eficiencia, eficacia y la transparencia de sus
actuaciones.

Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.

Evaluacion del Control Interno:  Es el analisis de los sistemas de control de las Dependencias
sujetas a la fiscalizacién por parte de esta Auditoria, con el fin de determinar la calidad de los
mismos, el nivel de confianza que se les puede otorgar y si son eficaces y eficientes en el
cumplimiento de sus objetivos.

Informe de Auditoria: Documento redactado en forma clara y objetiva que contiene los
resultados de la Auditoria Integral, debidamente soportados. En éste se da a conocer la
situacion de los rubros auditados en el orden de la matriz de planeacion, haciendo referencia a
los anexos.

Observaciones de Auditoria:  Descripcién concreta del resultado obtenido durante la fase de
analisis de informacién, esta puede ser preventiva o correctiva.

Papeles de Trabajo de Auditoria: Son documentos u otras formas equivalentes (cintas,
archivos magnéticos, etc.) donde se registra la informacion obtenida, el analisis hecho y las
conclusiones alcanzadas durante una auditoria. Respaldan los hallazgos y recomendaciones
gue se informaran.

Recomendaciones de Auditoria;  Son acciones que los Auditores creen necesarias para
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corregir condiciones existentes o mejorar las operaciones.

Solventacién: Documentos o acciones que desarrollan los 6rganos jurisdiccionales, unidades
académicas y las areas administrativas para atender una observacion de auditoria |

Auditoria al Control Interno de Unidades

Procedimiento: Administrativas Version No. 01

Proceso:  Auditoria al Control Interno Fecha: (09 / (09| / 13
21 de 22



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA
o p— —(0 DIRECCION DE AUDITORIA
CONSEJO DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVAY

FINANCIERA

o9

Manual General de Procedimientos

CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR

Auditoria al Control Interno de Unidades

Procedimiento: Administrativas

Version No. 01

Proceso:  |Auditoria al Control Interno Fecha: 09/ / 09| / 13
22 de 22



