Mérida, Yucatan a 25 de Marzo del 2004

C.P. MARIA DE GUADALUPE GUILLERMO CORDERO
JEFA DE AUDITORIA INTERNA
PRESENTE:

En respuesta a su oficio de fecha veintiocho de Enero del afio en curso, me
permito remitir a usted, debidamente firmado, el Manual de Organizacién del :

departamento.a su cargo, lo anterior para los efectos que procedan.

.Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un

”
cordial saludo.

ATENTAMENTE

DR. MANUEL JESUS IBARRA CAMINO
DIRECTOR GEN LDEL DIF YUCATAN
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GOBIERNO DEL ESTADO

AUDITORIA INTERNA

Objetivo del manual:

Establecer las lineas de autoridad y
de comunicacion asi como definir Ia

responsabilidad  de cada puesto
que regiran el funcionamiento del

departamento de Auditoria Interna.
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191 YUCATN

AUDITORIA INTERNA

Obj\etivo

Apoyar a la administraciéon del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan,
realizando analisis, evaluaciones y
proporcionando  recomendaciones, asesoria e
informacion  concerniente a las actividades
auditadas.  Asistir a la Méxima Autoridad
institucional en el cumplimiento de los objetivos,
evaluando los sistemas de control existentes y

fomentando la cultura del control.
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GOBERNG DEL ESTADO
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AUDITORIA INTERNA

W

Responsabilidades

Emitir una Opinion.- El departamento de Auditoria Interna obtendrd una
evidencia suficiente y competente basada en una revisién de acuerdo a
una muestra representativa del universo a auditar para emitir una opinion
de acuerdo a los lineamientos de dicha entidad.

Elaborar un Plan Anual.- Este departamento elabora un plan formal de
auditoria que debera ser autorizado por la Direccidn General, en el cual se
estableceran las entidades a auditar, el tiempo que se empleara y los

aspectos a revisar.

Elaboracion de Papeles de Trabajo.- Los papeies de trabajo deben ser
elementos que comprueben la autenticidad de los hechos, la evaluacién
de los procedimientos empleados, la razonabilidad de  los juicios

efectuados.

Revision de las cajas chicas y de la comprobacién de gastos.- En
este proceso se revisaran que los documentos que se presenten cumplan
con los lineamientos establecidos por este departamento.

Participar en el Proceso de Licitacion, seleccién de 3 proveedores:
En este proceso la funcion del departamento es el de participar para dar fe
de que el procedimiento fue llevado a cabo y firmar Id$ actas que se

levanten en este procedimiento.
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'AUDITORIA INTERNA

GOBIERNQ DEL ESTADO

6.

Revision del teléfono local las llamadas a niimeros celulares: La
finalidad del departamento en este procedimiento es requerir a los
responsables de las lineas telefonicas mediante un oficio en el cual se
detallan los nimeros celulares, la cantidad de llamadas y el importe de
estas y el responsable identificaran los numeros celulares, mencionando a
quien corresponde el numero el motivo de la llamada.

Asesoria en el llenado del Decreto 100: El departamento Informara al
que entrega un cargo la importancia del Decreto 100 y la obligacion de
elaborarlo, ademas del tiempo establecido por ley para que este se lleve a
cabo.  En cuanto al llenado, proporcionar los formatos que integran este,

ademas asesorar en cuanto al llenado.

Llevar el control interno de los programas mediante la realizacion
de auditorias de cualquier clase y naturaleza y el desarrollo de
instrumentos de control permanente que permitan evaluar su
eficacia y eficiencia y el cumplimiento de las normas e
instrucciones, formulando las propuestas o recomendaciones que
deriven de dicha funcion en la forma en que establezcan las
disposiciones reguladoras de su actuacion.

Orientara al personal de la institucion: El departamento asistira al
departamento que solicite una consulta en cuanto a un asunto especifico

que competa a este departamento.
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AUDITORIA INTERNA

Pl nne DAl

GOEMRNG DEL ESTADO

10.

11.

12,

13.

14.

Asesorar y participar en el procedimiento de bajas de diferentes articulos o
productos perecederos propiedad de la institucion de acuerdo al
procedimiento establecido por este departamento.

Con respecto de los manuales para alguna actividad o procedimiento se
elaboraran los que sean encomendados por la Direccién de este sistema o
los que estén ligados con las responsabilidades de este departamento el
cual no pueda ser resuelto por el departamento de Desarrollo Institucional.

Participar en el inventario fisico de cierre de afio de los almacenes
propiedad de este sistema.

En situaciones de Contingencia que afecten en el Estado en las que tome
participacion la dependencia, este departamento vigilara las acciones que

lleve a cabo por la institucion.

Elaborar y custodiar los resguardos de los fondos de caja chicas .
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

DR. MANUEL DE J. IBARRA CAMINO
DIRECTOR GENERAL

C.P. MA .DE GUADALUPE GUILLERMO CORDERO
JEFE DE AUDITORIA INTERNA

. SECRETARIA ‘}

C.P. CELIA MARGARITA C.P. ANA CECILIA MUNOZ
MUNOZ RAMIREZ CARDONA C. NEIFY TORRES CABRILLA
AUXILIAR DE AUDITORIA AUXILIAR DE AUDITORIA AUXILIAR DE AUDITORIA
INTERNA INTERNA i ANTERNA
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i GOBKRNQ DEL ESTADO

AUDITORIA INTERNA

a

Analisis y Descripcion de Puestos del
Departamento

Jefatura de Auditoria Interna

I.- Objetivo General:

La coordinacion del personal y los recursos con los que cuenta el departamento
para la realizacion de revisiones con el fin de emitir una opinién acerca de las
observaciones encontradas asi como formular las propuestas o recomendaciones

para mejorar el cumplimiento de las normas o lineamientos.

II.- Dependencia Jerarquica:

Reporta a:

Direccién General del Sistema DIF YUCATAN

Le reportan:

Los Auxiliares de Auditoria Interna
La Secretaria

II1.- Ubicacion organizacional:

Nivel Jefatura dependiente de la Direccion General del Sistema DI[ YUCATAN
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AUDITORIA INTERNA

GOBHRNQ DEL ESTADO

10.

%8

13.

Principales actividades

Elaborar el Programa de Trabajo correspondiente a cada ano, en el cual
se indique cuales seran las Areas Administrativas o Programas a revisar
incluyendo que el objetivo a alcanzar y la duracién de la revisién.
Distribuir las cargas de trabajo entre los colaboradores asignandoles las
auditorias a desarrollar, este a través de un oficio de comisidn.

Revisar la planeacion de las auditorias ya asignadas para que estas sean
de acuerdo al programa anual de trabajo ya autorizado.

Supervisar la elaboracion de papeles de trabajo que sustenten la opinién
hacia el programa o departamento auditado.

Verificar que el informe de cierre sea de acuerdo a los papeles de trabajo
elaborados y que manifiesten las observaciones encontradas y contengan
las sugerencias para el mejor control del programa auditado.

Firmar el informe de cierre después de que se haya verificado por ultima

\vez y no queden dudas correspondientes a su sustento.
- Enviar al Director General de este sistema el informe de cierre para su

revision.

Convocar a una reunion a lo(s) responsables del programa para leer las
observaciones y sugerencia y determinar el plazo para responder por las
observaciones.

Validar las solventaciones del departamento o programa auditado con
el fin de verificar que estas sean conforme a lineamientos y asi subsanar
las observaciones realizadas por este departamento.

Verificar si las cajas chicas que se van a rembolsar cumplen con los
lineamientos, para poner el visto bueno con respecto de las obligaciones

~ fiscales o con las circulares enviadas por este departamento.
11.

Responder a las consultas que los departamentos realicen con respecto de
un asunto especifico que competa a este departamento.

Asesorar al personal que entrega un cargo, de la importancia de la
elaboracion del Decreto 100, proporcionar los formatos si asi lo solicita y

participar el dia de la entrega dando fe de los hechos. c‘
Firmar la relacion de los teléfonos celulares en donde se requieren que

identifiquen los nimeros celulares mencionando a qui corresponde.
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AUDITORIA INTERNA

0 YUCATAN

GOBKRNG DEL ESTADO

19

18:

16

17,

18.
i 621
- 20.
2
22,
23,

24,

Recibir las respuestas del requerimiento hecho y turnarlo al encargado de
hacer la relacion de dicho numero, para que verifique que sean los
numeros requeridos si estos son correctos y si su justificacion es laboral o
a personas que de esta misma institucion y que pueda presumirse una
relacion laboral, validar la respuesta.

Participar en el proceso de licitacion y seleccion de 3 proveedores para dar
fe que dichos actos son llevados a cabo.

Asesorar en caso que asi lo requiera al comité técnico en las dudas que
surjan en la elaboracion de las bases y en la presentacién de los dictamen
técnico.

Asesorar a los departamentos que pretendan celebrar la baja de un
perecedero o articulo propiedad de esta institucion con respecto al

procedimiento establecido para este.
Participar en el proceso de bajas para dar fe de que este se esta

realizando.

Elaborar los manuales que sean encomendados por la Direccidn de este
Sistema o los que estén ligados al desarrollo de alguna actividad
especifica del departamento.

Establecer un programa para capacitar a los colaboradores.

Participar en el inventario de cierre de afio, -con la finalidad de observar la

toma del inventario fisico. _
Vigilar las acciones que lleva a cabo la institucion en casos de

contingencia.
Presentar e informar a la Direccion de este sistema, si asi lo requiere el

desarrollo del departamento.
Apoyar a la Direccion de este sistema cuando asi lo soliciten.
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AUDITORIA INTERNA

Responsabilidades basicas

Es responsabilidad del Jefe de auditoria interna :

» Responde por la elaboracion de un Plan Anual de las auditorias.

= Responde por la adecuada realizacion y respuesta de sus colaboradores

» Responde por las observaciones y sugerencias hechas al titular del

programa o departamento.

* Responde por el adecuado control y salvaguarda de la documentacion que

son propiedad de este departamento.

* Responde por la adecuada recopilacion , elaboracién, manejo de la

informacion y documentacion en la realizacidn de las auditorias.

» Responde por la capacitacion de los subalternos.
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GCAXPND DEL ESTADO

AUDITORIA INTERNA -

Analisis y Descripcién de Puestos del
Departamento.

Auxiliares de Auditoria Interna

I.- Objetivo General:

Realizar los papeles de trabajo para obtener la evidencia comprobatoria,

suficiente y competente con la finalidad de emitir las recomendaciones y revelar

las observaciones encontradas.

I1.- Dependencia jerarquica:

Reportan a:

‘ Jefatura de Auditoria Interna

f Le reportan:
‘ ITI.- Ubicacion organizacional:

, Dependencia jerarquica al nivel de auxiliar dependiente del Jefe de Auditoria

Interna.
|
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GOBIERNG DEL ESTADO

AUDITORIA INTERNA

Principales actividades

1. Elaboracion del Plan de Trabajo de la auditoria asignada, detallando las
actividades o procedimientos a realizar para el cumplimiento de un
objetivo especifico, para asi poder alcanzar el objetivo de la auditoria
asignada de acuerdo al plan anual.

2. Solicitar los documentos necesarios para la elaboracidn de la Auditoria

asignada.

3. Ejecucion en los tiempos establecidos del Plan de Trabajo de la Auditoria a
revision. '

4. Preparacion de los papeles de trabajo para la supervision de acuerdo al
plan de trabajo.

5. Custodia y Resguardo de la Documentacion recibida asi como los papeles

de trabajo de la Auditoria

Archivar la Auditoria realizada.

Revelar las observaciones encontradas con base en los papeles de trabajo

de la auditoria realizada

8. Revision de las llamadas a teléfonos celulares de manera mensual asi
como la solicitud de la justificacion de estas para su supervision del
correcto uso del mismo

9. Elaboracion con base a la revision hecha de nimeros celulares del oficio
en el cual se requiere de la identificacidn de los nimeros celulares a los

responsables de dichos teléfonos.
10. Cotejar las respuestas de los encargados de los teléfonos para que los

solicitados se estén justificando.

11. Participar si asi lo designa la Jefatura en los inventarios de cierre de afio .—
laboral.

12. Participar en el Programa de Capacitacion que imparte la Jefatura.

13. Realizar todas las demds operaciones y acciones inherentes a sus
obligaciones generales que sean necesarias para el logro de su objetivo
general y /o que le sean solicitados por la Jefatura.

14. Flexibilidad para trabajos solicitados por la Jefatura

15. Apoyo para las actividades solicitadas por la Jefatura para subsanar las
necesidades relativas al departamento.
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. AUDITORIA INTERNA

YUC/KIAN

GOBIERNG DEL ESTADO

Responsabilidades basicas

Es responsabilidad de los Auxiliares Auditoria Interna:

+ Responde por los papeles de trabajo de la Auditoria asignada.

+ Responde por la custodia y resguardo de la documentacion y papeles de

trabajo de la Auditoria asignada

+ Responde por la elaboracion y entrega en tiempo y forma de los papeles de

trabajo.

+ Responde por las acciones secundarias que le sean propias a ello, para

coadyuvar a que se logren los objetivos del departamento
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b GOBIERNO DEL ESTADO

AUDITORIA INTERNA

Analisis y Descripcién de Puestos del
Departamento.

Secretaria del Departamento

I.- Objetivo General:

Recepcionar, elaborar y archivar toda la documentacion recibida por el
departamento de Auditoria Interna, recibir y realizar llamadas telefénicas apoyando -

en tramites administrativos y operativos al Jefe del Departamento.

I1.- Dependencia jerarquica:

Reportan a:

Jefatura de auditoria interna

Le reportan:

II1.- Ubicacion organizacional:

Dependencia jerarquica al nivel de auxiliar dependiente del[Jefe de Auditoria
Interna.
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AUDITORIA INTERNA
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Principales actividades

Recepcionar oficios Y la documentacion del departamento.

Canalizar la documentacion  recibida, relacionandola con el area que
corresponda.

Presentar documentacion para revision y firma de la jefatura de auditoria, asi
como la entrega de oficios memorando y circulares a los  diferentes
departamentos de este sistema.

Llevar el control y la organizacion de la agenda de la jefatura.

Elaboracion de la correspondencia dirigida para los diferentes departamentos.
Llevar registro Yy control de toda la documentacion expedida y recibida por el
departamento de Auditoria Interna.

Disponibilidad de servicio y colaboracion en ausencia 0 imprevisto de cualquier

compafiero.
Archivar toda la documentacion recibida y emitida por el departamento.

Asistencia a la jefatura

0.Realizar acciones secretariales que le son propias, cOmMoO la atencion al teléfono

y fax.

11. Atencion y orientacion a las personas internas y externas de la institucion.
12.Requerimiento y control de los materiales e insumos del departamento.
13.Disponibilidad de servicio y colaboracion en ausencia o imprevisto de algun

companero.
e ]
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AUDITORIA INTERNA

P GOBIRNO DEL ESTADO

‘Responsabilidades basicas

1. Llevar el correcto manejo y control de la agenda y oficina del Jefe de
auditoria interna

2. Coadyuvar con los objetivos y misiones del propio departamento,
asistiendo en lo que sea su competencia.

3. Mantener y ayudar a mantener el orden y control de los asuntos y
actividades que se relacionan con |a jefatura de Auditoria Interna.

4. Custodiar documentacién que por razon de su empleo conserven a sy
cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
sustraccion, destruccion, ocultamiento e inutilizacion indebida de aquellos.
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' GOBIERNO DELESTADO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE

AUDITORIA INTERNA

DR. MANUEL DE J. IBARRA CAMINO
DIRECTOR GENERAL

C.P. MA .DE GUADALUPE GUILLERMO CORDERO
JEFE DE AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA

C.P. CELIA MARGARITA

C.P. ANA CECILIA MUNOZ

MUNOZ RAMIREZ CARDONA C. NEIFY TORRES CABRILLA
AUXILIAR DE AUDITORIA AUXILIAR DE AUDITORIA AUXILIAR DE AUDITORIA
INTERNA INTERNA i INTERNA
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