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138. PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN DE ÓRDENES DE REVISIÓN DE AUDITORIA A LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD.
1.0 Propósito
1.1 Definir los mecanismos para la atención de las órdenes de revisión de auditoria a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud promovidas por los distintos órganos fiscalizadores para analizar y verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas y reglamentarias en materia de cumplimiento de programas, indicadores, metas, ejercicio presupuestario, adquisición y contratación de bienes, insumos y servicios y de más factores de control y de evaluación de eficacia y eficiencia en la gestión de recursos públicos federales.
2.0 Alcance
2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General como a sus dos Direcciones Generales Adjuntas de: Normatividad y Educación en Salud y de Calidad en Salud, respectivamente, como a sus cinco Direcciones de Área: Educación en Salud, Procesos Normativos en Salud, Enfermería, Evaluación de la Calidad, Mejora de Procesos, la Coordinación Administrativa y El Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2
A nivel externo ante las instancias fiscalizadoras, el procedimiento es parte de un proceso normativo y fiscalizador para evaluar o validar los mecanismos para el manejo y operación de los recursos autorizados y asignados a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud en el cumplimiento de sus atribuciones y funciones institucionales.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa por conducto del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, es la responsable de efectuar la coordinación de trabajos con las Áreas de Estructura de la DGCES para atender las órdenes de revisión de auditoria solicitadas por las instancias fiscalizadoras. 
3.2 Conforme a los requerimientos de información, documentos, reuniones de trabajo, visitas o supervisión de campo que soliciten las instancias fiscalizadoras como parte de las ordenes de revisión de control, es responsabilidad exclusiva de las Áreas de Estructura de la DGCES, conforme a sus ámbitos de competencia, atender las distintas solicitudes promovidos por dichas instancias.
3.3 Es responsabilidad de las Áreas de Estructura de la DGCES solventar las observaciones que deriven de las órdenes de revisión de auditoria que practiquen las instancias fiscalizadoras a la DGCES. 
3.4   Como mecanismo para facilitar los trabajos de coordinación de las órdenes de revisión de auditoria, cada Áreas de Estructura de la DGCES deberá designar a un responsable de enlace quien contribuirá al interior de su área de adscripción en la atención de los requerimientos inherentes a las distintas necesidades de las órdenes de revisión de auditoria. 
4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Orden de práctica de revisión de auditoria

	1.1 Recibe de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud instrucción para atender de los distintos órganos fiscalizadores  comunicados con solicitud de información preliminar para la práctica de orden de revisión de auditoria. 
1.2 Analiza e identifica las Áreas de la Estructura de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) involucradas con el tipo de orden de revisión. 
1.3 Conforme al caso, remite copia a las Áreas de la Estructura de la DGCES del comunicado con solicitud de información preliminar.
1.4 Instruye tanto a las Áreas de la Estructura de la DGCES como al Área de Recursos Financieros para que integre la información preliminar de su competencia conforme a la solicitud y atiendan la orden de práctica de auditoria. También indica la integración de carpeta para control y seguimiento de orden de revisión de auditoria.
· Memorándum

· Oficio de Orden de práctica de revisión de auditoria


	Coordinación Administrativa

	2.0 Integración de Información preliminar  
	2.1  Recibe de la Coordinación Administrativa copia de oficio de instrucción y de solicitud de información preliminar.

2.2    Integra y/o elabora información preliminar solicitada.
2.3   Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros memorándum con información documental preliminar para su integración y presentación.  
· Memorándum
· Información Preliminar

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura) 

	3.0 Concentración de Información preliminar  
	3.1 Recibe de las Áreas de la Estructura de la DGCES la información preliminar de su ámbito de competencia. 

3.2 Integra y/o elabora información preliminar relacionada con la materia de la Coordinación Administrativa.
3.3 Concentra información preliminar conforme a la solicitud de información del oficio de solicitud.

3.4 Integra carpeta para control y seguimiento de orden de revisión de auditoria.
3.5 Turna a la Coordinación Administrativa información concentrada para su entrega en la reunión de inicio de la revisión de auditoria. n formaciformacime a la solicCoordinacigren la informaciciones normativas y reglamentarias en materia de cumplimiento de compro      

· Información preliminar concentrada.

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	4.0 Inicio de Práctica de Revisión de Auditoria
	4.1      Recibe al personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria de las instancias fiscalizadoras. 

4.2     Recibe programa de práctica de revisión de auditoria.

4.3       Entrega concentrado de información preliminar solicitada el oficio de orden de práctica de revisión de auditoria.

4.4   Conforme al caso, asigna al personal comisionado espacio físico, equipo y material para la práctica de revisión de auditoria.

4.5    Junto con el personal comisionado de la instancia fiscalizadora levanta minuta de inicio de práctica de revisión de auditoria.
4.6  Instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros atención de los requerimientos del personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria.

· Minuta de Inicio de Práctica de Revisión de Auditoria.
· Concentrado de Información preliminar

	Coordinación Administrativa 

	5.0 Solicitud de información o entrevista complementaria
	5.1      Recibe del personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria solicitud de información complementaria, de reunión o de supervisión de campo con responsables de tema o tópico específico.
5.2    Analiza e identifica el o los responsables de la documentación complementaria, de la reunión o de la supervisión de campo.

5.3    Instruye a las Áreas de Estructura de la DGCES la entrega de información complementaria, de la ejecución de reunión o de la supervisión de campo. Conforme al caso también integra la información de la competencia de la Coordinación Administrativa o programa de reunión de trabajo o supervisión de campo.  
5.4     Incorpora información a carpeta para control y seguimiento de orden de revisión de auditoria.

· Memorándum

· Nota de Información Complementaria, de celebración de reunión o supervisión de campo

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros 

	6.0 Integración de Información Complementaria o Programación de Entrevista
	6.1    Recibe del Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros solicitud de información complementaria, de programación de reunión de trabajo o de supervisión de campo. 
6.2   Conforme al caso, integra información complementaria o verifica agenda de trabajo para ejecución de reunión o de supervisión de campo.
6.3    Remite comunicado al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros con la información complementaria conforme a solicitud y/o informa sobre fecha para ejecución de reunión o supervisión de campo.
· Memorándum
· Información complementaria

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	7.0 Concentración de Información Complementaria y agenda de reunión o supervisión de campo
	7.1 Recibe de las Áreas de Estructura de la DGCES información complementaria y/o agenda para ejecución de reunión o supervisión de campo.

7.2 Concentra información complementaria, verifica el requerimiento de solicitud.
7.3 Conforme al caso integra agenda de ejecución de reunión de trabajo o visita de campo. Prevé recursos para la consecución de reunión o de la supervisión de campo.

7.4 Remite al personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria la información complementaria o concentrado de programa para ejecución de reunión o de supervisión de campo.

7.5 Incorpora información a carpeta para control y seguimiento de orden de revisión de auditoria.

Procede:

No: Regresa a etapa 6

Si:   Continúa procedimiento

· Concentrado de información complementaria
· Agenda de entrevista o supervisión de campo

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

	8.0 Ejecución de reunión o supervisión de campo
	8.1 Atiende en reunión o supervisión de campo los requerimientos del personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria.
8.2 Conforme al caso, proporciona datos, documentos o información.
8.3 Explica lo conducente para procesos, funciones y tareas de trabajo, así como los factores para la consecución de los mismos.
8.4 Junto con el personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria integra minuta de trabajo y de acuerdos.

8.5 Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros minuta de trabajo y acuerdos al  para incorporación a carpeta de orden de revisión de auditoria.

· Minuta de Trabajo.

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	9.0 Resultados preliminares de revisión de auditoria
	9.1 Recibe del personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria los resultados preliminares de la práctica de revisión de auditoria.

9.2 Remite a Áreas de Estructura de la DGCES copia de resultados preliminares para consideraciones y acotaciones.
9.3 Instruye al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros la integración de información para aclarar o acatar los resultados preliminares así como de la concentración de las de las Áreas de Estructura de la DGCES.

· Memorándum
· Informe de resultados preliminares.


	Coordinación Administrativa

	10.0 Atención de resultados preliminares de revisión de auditoria
	10.1 Recibe de la Coordinación Administrativa informe de resultados preliminares.

10.2 Conforme a los resultados, elabora o integra información para aclarar los resultados. 

10.3 Elabora comentarios y consideraciones a los resultados preliminares.  Conforme al caso, también incluye los compromisos que derivaron en la Minuta de Trabajo que derivó de la reunión o supervisión de campo.
10.4 Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros informe e información complementaria.

· Memorándum
· Informe de comentarios y consideraciones a resultados preliminares
· Documentación complementaria.

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	11.0 Información alcance para resultados preliminares de revisión de auditoria
	11.1 Recibe de las Áreas de Estructura de la DGCES informe y documentos complementarios para alcance a resultados preliminares resultados de la revisión de auditoria.

11.2 Concentra los comentarios y documentación complementaria de las Áreas de Estructura de la DGCES. Incorpora las concernientes a las de la materia de la Coordinación Administrativa.
11.3 Remite al personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria las consideraciones y documentos complementarios para alcance a los resultados preliminares.

11.4 Incorpora información a carpeta de control y seguimiento de orden de revisión de auditoria.
· Memorándum
· Concentrado de comentarios y consideraciones a resultados preliminares
· Documentación alcance complementaria.

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

	12.0 Informe de revisión de auditoria
	12.1 Participa con el personal comisionado para la práctica de revisión de auditoria, en reunión para dar a conocer los Resultados finales de revisión de auditoria.

12.2 Recibe Informe de resultados de práctica de revisión de auditoria. Signa de conformidad y gestiona firma del Director General de Calidad y Educación en Salud y de las Áreas de Estructura de la DGCES involucradas en la revisión de auditoría.
12.3 Turna copia de Informe a Áreas de Estructura de la DGCES y al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para seguimiento y control hasta solventación de observaciones.
· Morándum

· Informe de resultados finales de revisión de auditoria.

	Coordinación Administrativa

	13.0 Seguimiento a Informe de revisión de auditoria
	13.1 Reciben de la Coordinación Administrativa Informe de resultados de revisión de auditoria.
13.2 Conforme a las observaciones que derivaron de la revisión implementa y documenta acciones para la solventación de recomendaciones.

13.3 Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros soporte documentan para solventación de observaciones.

· Memorándum

· Soporte documental para solventación de observación.


	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	14.0 Atención a Informe de revisión de auditoria
	14.1 Recibe de las Áreas de Estructura de la DGCES soporte documental para solventación de observación.

14.2 Implementa y documenta acciones para la solventación de observaciones que son de la incumbencia de la Coordinación Administrativa.

14.3 Integra, valida y concentra soporte documental presentado por las Áreas de Estructura de la DGCES.

14.4 Elabora formato de Informe de atención de recomendaciones para solventación de observaciones.

14.5 Genera oficio de atención de observaciones.

14.6 Gestiona firma de la Dirección General para oficio de atención a resultados de revisión de auditoria

14.7 Remite a las instancias fiscalizadoras informe y soporte documental para solventación de observaciones.

14.8 Incorpora información a carpeta para control y seguimiento de orden de revisión de auditoria.

Procede:

No: Regresa a la actividad 13
Si:   Continúa procedimiento
· Oficio

· Informe de atención de observaciones

· Soporte documental para solventación de observación.


	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

	15.0 Informe de resultados de atención de observaciones.
	15.1 Recibe de las instancias fiscalizadoras informe de resultados de atención de observaciones de auditoria.
15.2 Conforme al caso, identifica grado de avance de cumplimiento de recomendaciones y de requerimientos complementarios para la solventación de observaciones.
15.3 Turna copia de Informe a Áreas de Estructura de la DGCES y al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para seguimiento y control para solventación de observaciones faltantes.

· Memorándum

· Informe de resultados de atención de observaciones


	Coordinación Administrativa

	16.0 Seguimiento de atención a observaciones de revisión de auditoria
	16.1 Reciben de la Coordinación Administrativa Informe de resultados de atención a observaciones de la revisión de auditoria.

16.2 Conforme a las observaciones pendientes ejecuta y documenta acciones para la solventación de recomendaciones pendientes de atención.

16.3 Remite al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros soporte documentan para observaciones pendientes de solventación.

· Memorándum

· Soporte documental para solventación de observación pendientes de solventar.

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	17.0 Atención a observaciones pendientes de solventación
	17.1 Recibe de las Áreas de Estructura de la DGCES soporte documental para atención de observaciones pendientes de solventación.

17.2 Implementa y documenta mecanismos para atención de observaciones pendientes de solventación que son de la incumbencia de la Coordinación Administrativa.
17.3 Integra, valida y concentra soporte documental presentado por las Áreas de Estructura de la DGCES.

17.4 Actualiza formato de Informe de atención de recomendaciones para solventación de observaciones.

17.5 Genera oficio de atención de observaciones pendientes de solventar.

17.6 Gestiona firma de la Dirección General para oficio alcance de atención a resultados de revisión de auditoria

17.7 Remite a las instancias fiscalizadoras informe y soporte documental para solventación de observaciones pendientes de atención.
17.8 Incorpora información a carpeta para control y seguimiento de orden de revisión de auditoria.

Procede:

No: Regresa a la actividad 16
Si:   Continúa procedimiento

· Oficio

· Informe actualizado de atención de observaciones

· Soporte documental para solventación de observación.

	Departamento de Coordinación de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

	18.0 Cumplimiento de observaciones de revisión de auditoria
	18.1 Recibe de las instancias fiscalizadoras informe de de atención de observaciones de auditoria, donde se exhibe el cumplimiento o solventación de las observaciones.

18.2 Turna copia de informe de atención de observaciones de auditoria a Dirección General, a Áreas de Estructura de la DGCES y al Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para conocimiento del cumplimiento de las observaciones y para descargo en carpeta de control de orden de revisión de auditoria. 
· Oficio

· Informe de atención de observaciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Coordinación Administrativa


5.0 Diagrama de Flujo
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

	DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD (ÁREAS DE ESTRUCTURA)
	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

	
	
	



















































6.0 Documentos de Referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	No aplica

	Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SSA
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Programa Anual de Capacitación
	No aplica


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Cursos
	Un Ejercicio Fiscal 
	Dirección de Educación en Salud 
	No aplica

	Oficios y Circulares
	Un Ejercicio Fiscal 
	Coordinación Administrativa y Áreas de Estructura de la DGCES
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Capacitación.- Acción de enseñar y transmitir conocimientos específicos dirigidos a la enseñanza de conocimientos, sean éstos nuevos o complementarios a una disciplina del conocimiento.
8.2 Curso.- Programación en tiempo y espacio para la transmisión de conocimientos aplicando técnicas didácticas de enseñanza.
8.3 Difusión.- Acción de promocionar algún asunto o cuestión relevante,  importante o de interés específico a través de los diferentes medios de comunicación.
8.4 Evento.- Aquellas reuniones humanas que por su naturaleza oficial y contenidos en el Clasificador por Objeto del Gasto tengan por objeto algún interés de naturaleza pública o para el acatamiento o cumplimiento de funciones u objetivos inherentes a los propósitos de la Administración Pública Federal.

8.5 Programa Anual de Capacitación.- Documento que contiene la programación de cursos de capacitación institucionales donde se detallan la disciplina, la duración, sede y responsable de la ejecución de los mismos.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0 Anexos 
No aplica.
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INFORME ACTUALIZADO DE ATENCIÓN DE OBSERVACIONES








SOPORTE DOCUMENTAL PARA SOLVENTACIÓN DE OBSERVACION 
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SEGUIMIENTO DE ATENCIÓN A OBSERVACIONES DE REVISIÓN DE AUDITORIA





15

















INFORME DE RESULTADOS DE ATENCIÓN DE OBSERVACIONES














MEMORANDUM











MEMORANDUM








INFORME DE RESULTADOS DE ATENCIÓN DE OBSERVACIONES








SOPORTE DOCUMENTAL PARA SOLVENTACIÓN DE OBSERVACION PENDIENTE DE SOLVENTAR





























INFORME DE ATENCIÓN DE OBSERVACIONES
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ATENCIÓN A INFORME DE REVISIÓN DE AUDITORIA
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OFICIO











SOPORTE DOCUMENTAL PARA SOLVENTACIÓN DE OBSERVACIÓN





C
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A





ORDEN DE PRÁCTICA DE REVISIÓN DE AUDITORÍA











B


























13








NO





SI





PROCEDE








INFORME DE ATENCIÓN DE OBSERVACIONES








OFICIO
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CUMPLIMIENTO DE OBSERVACIONES DE REVISIÓN DE AUDITORIA





D








OFICIO
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ATENCIÓN A OBSERVACIONES PENDIENTES DE SOLVENTACIÓN
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SOPORTE DOCUMENTAL PARA SOLVENTACIÓN DE OBSERVACIÓN








MEMORANDUM





SEGUIMIENTO A INFORME DE REVISIÓN DE AUDITORIA











SOLICITUD DE INFORMACIÓN O ENTREVISTA COMPLEMENTARIA
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INICIO DE PRÁCTICA DE REVISIÓN DE AUDITORÍA











MEMORÁNDUM





3





CONCENTRACIÓN DE INFORMACIÓN PRELIMINAR
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1





INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN PRELIMINAR











INFORMACIÓN PRELIMINAR CONCENTRADA








MEMORANDUM





INICIO








MINUTA DE INICIO DE PRÁCTICA DE REVISIÓN DE AUDITORIA








OFICIO DE ORDEN DE PRÁCTICA DE REVISIÓN DE AUDITORIA








MEMORANDUM











INFORMACIÓN PRELIMINAR











CONCENTRADO DE INFORMACIÓN  PRELIMINAR











NOTA DE INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA, DE CELEBRACIÓN DE REUNIÓN O SUPERVISIÓN DE CAMPO
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A





RESULTADOS PRELIMINARES DE REVISIÓN DE AUDITORIA
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EJECUCIÓN DE REUNIÓN O SUPERVISIÓN DE CAMPO














MINUTA DE TRABAJO
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NO





SI





PROCEDE





7





CONCENTRACIÓN DE INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA Y AGENDA DE REUNIÓN O SUPERVSIÓN DE CAMPO
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INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA O PROGRAMACIÓN DE ENTREVISTA











CONCENTRADO DE INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA








MEMORANDUM








MEMORANDUM











INFORMACIÓN  COMPLEMENTARIA











INFORME DE RESULTADOS PRELIMINARES











AGENDA DE ENTREVISTA O SUPERVISIÓN DE CAMPO





C
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B





TÉRMINO





INFORME DE REVISIÓN DE AUDITORIA
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NO





SI





PROCEDE





11





INFORMACIÓN ALCANCE  PARA RESULTADOS PRELIMINARES DE REVISIÓN DE AUDITORIA
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ATENCIÓN DE RESULTADOS PRELIMINARES DE REVISIÓN DE AUDITORIA








MEMORANDUM








MEMORANDUM











INFORME DE COMENTARIOS Y CONSIDERACIONES A RESULTADOS PRELIMINARES











INFORME DE RESULTADOS FINALES DE REVISIÓN DE AUDITORIA











DOCUMENTACIÓN COMPLEMENTARIA








MEMORANDUM











CONCENTRADO DE COMENTARIOS Y CONSIDERACIONES A RESULTADOS PRELIMINARES











DOCUMENTACIÓN COMPLEMENTARIA








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	Lic. Christian Zempoaltecatl Luqueño
	C.P. Irlanda Patricia González Romero
	C.P. Irlanda Patricia González Romero

	Cargo
	Enlace de Alta Responsabilidad
	Coordinador Administrativo
	Coordinador Administrativo

	Firma 
	
	
	

	Fecha
	Septiembre 2010.
	Septiembre 2010.
	Septiembre 2010.



