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38.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE AUDITORIAS

1.0- Propósito

1.1 Supervisar la aplicación eficiente y oportuna de los procedimientos a cargo de la Subdirección de Operación, para evitar en todo lo posible, observaciones de auditoria, cumpliendo así los objetivos de esta Dirección General Adjunta de Epidemiología acordes a la Ley de trasparencia y combate a la Corrupción.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la supervisión de la aplicación de la norma en las actividades administrativas de la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable para atender los requerimientos de información del Órgano Interno de Control.

3.0- Políticas

3.1 El procedimiento para la atención de auditorias, deberá observar la aplicación de las leyes, normas y lineamientos de la materia.

3.2 Los encargados de las todas las áreas de la Subdirección de Operación, son responsables del procedimiento para la atención de auditorias, supervisados en su cumplimiento por el Jefe de Departamento de Apoyo Gerencial, con el visto bueno del Subdirección de Operación.

3.3 Los encargados de las áreas proveerán de información al Órgano Interno de Control cuando les sea solicitada, mediante oficio o visita de auditoria, con la autorización del Subdirección de Operación.

3.4 Los encargados de las áreas de la Subdirección de Operación presentarán un informe trimestral de control interno de haber realizado pruebas selectivas de la aplicación de la normatividad en las funciones o actividades a su cargo.

3.5 La aceptación de las posibles observaciones de auditoria será atribución de la Dirección General Adjunta de Epidemiología, con apoyo de la Subdirección de Operación, después del análisis de la auditoria con el Órgano Interno de Control, una vez revisada toda la información requerida.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Conocimiento y difusión de la normatividad aplicable a los procedimientos administrativos
	1.1 Conoce la normatividad vigente aplicable a los procedimientos y difunde a las áreas encargadas de su cumplimiento y al personal de la Dirección General Adjunta de Epidemiología 
	Subdirección de Operación

 

	2.0 Verificación de la aplicación de la normatividad
	2.1 Elabora plan del conocimiento y aplicación de la normatividad como medida preventiva a posibles observaciones de auditoria

2.2 Elabora reporte trimestral del plan de verificación preventivo de posibles observaciones de auditoria y turna al Departamento de Apoyo Gerencial.

2.3 Analiza informe del plan de verificación y realiza pruebas selectivas de verificación 

Procede

No: Se descarta el plan de verificación se regresa al 1
Si: Es aceptable el plan de verificación
	Subdirección de Operación 

(Áreas adscritas:

Recursos Humanos

Contabilidad

Presupuesto

Recursos Materiales

Servicios Generales

Adquisiciones)

 

	3.0 Elaboración de informe de Cumplimiento
	3.1, Elabora  informe de Cumplimiento a la Subdirección de Operación y a la Dirección General.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial


5.0  Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
	No Aplica

	Ley Federal de Responsabilidades
	No Aplica

	Ley y Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
	No Aplica

	Manual de Organización de la DGAE
	No Aplica

	Guía Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos
	No Aplica

	Manual de percepciones de la Administración Publica Federal.
	No Aplica

	Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Públicos de Mando de la Administración Publica Federal.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Manual de Organización Específico del CENAVECE- INDRE
	No Aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Informe Trimestral de Control Interno de Pruebas Selectivas en la Aplicación de la Norma
	5 años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	Informe Trimestral 10C.3 “Resultados de Auditoria”


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL: Conjunto de operaciones que realizan las unidades responsables y ejecutoras de los recursos públicos para cumplir con su “misión”. Su ejecución conduce directamente a la producción de un bien o a la prestación de un servicio para atender a un usuario o “cliente”.

8.2 ACUSE DE RECIBO: Acción por medio de la cual se indica y avisa, a través de un escrito o una firma, la recepción de algún material o documento.

8.3 AJUSTE: Asiento contable que se formula para modificar el saldo de dos o más cuentas que por alguna circunstancia no reflejan la realidad en un momento determinado.

8.4 AUDITOR: Persona capacitada y designada por parte competente, para examinar determinadas cuentas e informar o dictaminar acerca de ellas. Originalmente la palabra que se define significa “Oidor” u “oyente”.

8.5 AUDITORÍA: Es el examen objetivo y sistemático de las operaciones financieras y administrativas de una entidad, practicado con posterioridad a su ejecución y para su evaluación. Revisión, análisis y examen periódico que se efectúa a los libros de contabilidad sistemas y mecanismos administrativos, así como a los métodos de control interno de una organización administrativa, con el objeto de determinar con respecto a su funcionamiento.

8.6 CONTROL INTERNO: Conjunto de métodos y procedimientos coordinados que adoptan las dependencias y entidades para salvaguardar sus recursos, verificar la veracidad de la información financiera y promover la eficiencia de operación y el cumplimiento de las políticas establecidas.

8.7 DICTAMEN DE AUDITORÍA: Documento que expide el contador público con su firma al terminar una auditoría de balance y que contiene dos secciones; a) una breve explicación del alcance del trabajo realizado; b) su opinión profesional acerca de los estados financieros examinados en cuanto a si presentan de una manera razonable la situación financiera de la empresa, conforme a principios de contabilidad generalmente aceptados, aplicados uniformemente con relación al año anterior.

8.8 EFICACIA: Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.

8.9 EFICIENCIA: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado, es el requisito para evitar y cancelar dispendios y errores. Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con él mínimo de recursos disponibles y tiempo, logrando su optimización.

8.10 INFORME FINANCIERO: Conjunto de datos que se emiten en relación con las actividades derivadas del uso y manejo de los recursos financieros asignados a una institución. Es aquella información que muestra la relación entre los derechos y obligaciones de la dependencia o entidad, asi como la composición y variación de su patrimonio en un período o momento determinado.

8.11 MINUTA: Copia de un documento de correspondencia que generalmente se guarda como antecedente y en ocasiones se le aplican sellos, firmas u otras constancias de haber sido recibido por el destinatario.

8.12 NORMA: Ordenamiento imperativo de acción que persigue un fin determinado con la característica de ser rígido en su aplicación.

8.13 OBJETIVO: Expresión cualitativa de un propósito en un período determinado, el objetivo debe responder a la pregunta “que” y “para que”. En programación es el conjunto de resultados que el programa se propone alcanzar a través de determinadas acciones.
8.14 PROCEDIMIENTO: Sucesión cronológica de las operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad, en función de la realización de una actividad o tarea específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.

8.15 VERIFICACIÓN: Acción y efecto de probar que una o varias partidas, cuentas, libros o estados financieros son ciertos y exactos.
9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
 10.1
Formato de investigación para cotejar información de documentos presentados para comprobación

Subdirección de Operación  (Áreas 


Adscritas: Recursos Humanos, Contabilidad, Presupuesto, Recursos Materiales, Servicios Generales, Adquisiciones
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Verificación de la aplicación de la normatividad





Conocimiento y Difusión de la normatividad aplicable a los procedimientos administrativos
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Elabora informe de Cumplimiento








Es aceptable el plan de verificación





TERMINO









