UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

Nombre del Proceso

Proceso de revisiones y auditorias internas.

Nombre del Procedimiento
Procedimiento de auditoria interna.

Inicio
Oficio de inicio de auditoria.

Objetivo

Ficha del Procedimiento

Macroproceso
Control Interno

Fin
Recepcién del oficio de notificacion de informe de resultados.

Verificar que la administracién, control, utilizacion y destino de los recursos financieros, humanos y patrimoniales a cargo de las entidades acad émico-administrativas
y dependencias administrativas de la Universidad de Guanajuato, fueron aplicados con transparencia y atendiendo a criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, propiciando su 6ptimo aprovechamiento. Asimismo, verificar que la actividad financiera se haya realizado con estricto apego al presupuesto de egresos

autorizado y demas ordenamientos legales y normativos aplicables.

Areas Involucradas

D6 Liberado




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso
PRO-REA

Clave de procedimiento
REA-PR-01

Nombre del procedimiento
Procedimiento de responsabilidad administrativa.

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Oficio de designacion para realizar la auditoria.

Titular del Organo Interno de Control.

Oficio de interposicion de recurso de reconsideracion.

Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.

Oficio de notificacion de la resolucioén de la existencia o no de
responsabilidades administrativas.

Departamento de Asuntos Juridicos.

Oficio de notificacion de resolucion al recurso de reconsideracion.

Departamento de Asuntos Juridicos.

Oficio de solicitud de auditoria.

Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.

Oficio o correo electronico de respuesta a cédula de hallazgos.

Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.

Oficio o correo electrénico de respuesta a requerimiento de informacion.

Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.

Oficio o correo electronico de solicitud de prérroga a la respuesta del
requerimiento.

Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.
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Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Oficio de inicio de auditoria. Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.
Actas de inicio, parciales y/o de cierre. Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.
Oficio de requerimiento de informacién. Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.
Oficio de respuesta a solicitud de prérroga. Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.
Oficio o correo de notificacion de los hallazgos. Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.
Oficio de notificacion de informe de resultados. Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.
Constancia de atencion a recomendaciones y oficio de notificacion. Dependencias administrativas y entidades académico-administrativas sujetas a
auditoria.
Oficio de remision de expedientes de observaciones no solventadas. Departamento de Asuntos Juridicos.
Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Reglamento de Becas, Apoyo y Estimulos Estudiantiles de la Universidad de Guanajuato.

Lineamientos Generales de los Procedimientos de Fiscalizacion de la Universidad de Guanajuato.

Politicas y Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Universidad de Guanajuato para el ejercicio fiscal que corresponda. ///
Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato. //

Lineamientos de Operacién del Organo Interno de Control de la Universidad de Guanajuato.

Fecha Liberacion: 07/03/2023 Rev.: 4 Caodigo: AUI-PR-02 Pagina

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

3/ 14




Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato /

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacion Fiscal /

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Servicio de Administracién Tributaria.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Normatividad vigente del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupciéon de Guanajuato.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento Interior del Servicio de Administracién Tributaria.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Guanajuato.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado y los Municipios.
Lineamientos Generales para la Integracion de la Cuenta Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Elaboro Consensu6 Autorizo
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos

Documento generado por .

la actividad/formato o Instructivo
1 . . Consultar el Programa Anual de Revisiones.
[ Titular del OIC-UG, titular SUREE S fegame,fnual ge Hevisp
. Recibir solicitud de auditoria, recibir oficio y turnar a DRA.
de DRA, coordinador y . L. 7 .
. Realizar la planeacion de las auditorias consultando el programa anual de auditorias o
auditores de DRA. ] licitad ite de las DDAA EEAA ibid itid | titul Programa  anual de
solicitadas .por parte de las o] , recibidas y remitidas por la persona titular| o oq Oficios  de
del OIC al titular del DRA. solicitud de las DDAA o
EEAA.
. Designar al equipo auditor que llevara a cabo la auditoria.
2 | [ Titular de DRA. ] 9 quip q
3 [ Auditor DRA. | .Elaborar” los ’OfICIOS de C?e.s,llgnamon, de |n|c.|o” de audlt.o.r!a y requerimiento de
informacion, asi como acta de inicio, y turnar para revisiéon y supervision.

Oficio de designaciéon del
equipo auditor., Oficio de
inicio de la auditoria.,
Oficio de  requerimiento
de informacion., Oficio
previo de acta de inicio de
la auditoria.

4 ) Revisar los oficios de designacion, de inicio de auditoria y de requerimiento de
[ Titular del departamento y . e , L L .
. informaciéon, asi como acta de inicio y turnarlos para supervision del titular del
coordinador de DRA. ]
departamento.
5 [ Titular del OIC. ] Beublr y firmar Ios.of|C|os de designacion, inicio de auditoria y requerimiento de
informacion y turnar al titular de DRA.
6 [ Titular de DRA. | Rembw y turnar alnaudltor los oficios de inicio de auditoria y de requerimiento de
informacién, para notificarlos.
7 [ Titular de DRA, For.malizar .e’I acta de inicio y notificar Iqs oficios de inicio de auditoria y de requerimiento
. . de informacion, a las DDAA o EEAA a auditar.
coordinador y auditores de
DRA.]
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[ Sujeto fiscalizado (DDAA
o0 EEAA). ]

Elaborar respuesta de requerimiento de informacion o en su caso de solicitud de

prérroga y notificarlo al titular del OIC.

Oficio de respuesta a
requerimiento de
informaciéon o solicitud de
prorroga.

[ Titular del OIC. | Recibir la respuesta de requerimiento de informacién o en su caso solicitud de prdérroga
' por parte de las DDAA o EEAA y turnarlos al departamento para su seguimiento
correspondiente.
10 , . Generar, en caso de solicitud de prorroga, el oficio de respuesta al sujeto fiscalizado en
[ Auditor y coordinador de J . - . . .
DRA. | caso contrario recibir la respuesta de requerimiento de informaciéon y continuar con la
dCtVHOR(EE Oficio o correo de
respuesta a solicitud de
prorroga.
1 , . Analizar la respuesta y/o la informaciéon para proceder a ejecutar la auditoria; el auditor
[ Auditor, coordinador y . . . C .
fitular DRA. | elaborara los papeles de trabajo (aplicando los procedimientos correspondientes de
’ acuerdo con la normativa aplicable, actas, cédulas, verificaciones fisicas, etc.), integrara Sl @0 (el
la informacién en las carpetas fisicas y digitales, registrandola en los tableros de control actas cédula s1
e historiales; el coordinador revisa, en su caso ejecuta y el jefe de departamento verificacio‘nesfl’sicas e 1
supervisa.
Si se requeriere informacion adicional, elaborar el oficio de requerimiento de informacion.
12 . - e . e
[ Auditor DRA. | EIabo.rar oficio o correo de notlfllcalleon de los hallazgos identificados y turnar al
coordinador del departamento para revision.
L. . Oficio o correo de
En caso de no existir hallazgos se pasa a la actividad 24. notificacion de  los
hallazgos.
13 . i i i ici
[ Coordinador de DRA. | Re\./llsar”y turnar al titular del departamento para supervisar el oficio o correo de
notificacién de los hallazgos.
14 . - . ) . - L
[ Titular de DRA. | Recibir, supt.alfwsa.rl y turnar para firma del titular del OIC el oficio o autorizaciéon del
correo de notificacion de los hallazgos.
15 ' . - . e
[ Titular del OIC. | Fllrrrllar OTICIO o autorizar el correo de .n.OtIfICE\CIOH de los hallazgos y turnar en su caso el
oficio al titular del departamento para notificar.
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

[ Titular de DRA. ]

[ Titular de DRA,
coordinador y auditores de
DRA.]

[ Sujeto fiscalizado (DDAA
0 EEAA). ]

DRA. |

Recibir oficio de notificacion de los hallazgos de la auditoria firmado por el titular del OIC
y turnar al auditor, 0 en su caso enviar el correo electrénico autorizado.

Recibir oficio o correo con el que se notifiquen los hallazgos de la auditoria; generar una
respuesta a los mismos, o en su caso de solicitud de prérroga y notificar al titular del
OIC.

Recibir la respuesta a los hallazgos o en su caso solicitud de prorroga por parte de las
DDAA o EEAA y turnarlos al departamento para su seguimiento correspondiente.

Generar, en caso de solicitud de prorroga, el oficio de respuesta al sujeto fiscalizado en
caso contrario recibir la respuesta a los hallazgos y valorar la informacién e identificar si
se solventaron los hallazgos.

Elaborar el acta de cierre, informe de resultados de la auditoria y su oficio de
notificacién; turnar al coordinador del departamento para revision.

Revisar y turnar al titular de DRA para supervisar el acta de cierre, informe de resultados
de la auditoria y su oficio de notificacion.

Recibir, supervisar y turnar para firma del titular del OIC el informe de resultados de la
auditoria y su oficio de notificacion.

Firmar el informe de resultados de la auditoria y su oficio de notificacion, turnar al titular
del departamento para notificar.

Recibir el informe de resultados de la auditoria y su oficio de notificacion, firmados y
turnar para su notificacion.

Respuesta a los
hallazgos o solicitud de
prorroga.

Oficio de notificacion del
resultado de la auditoria.
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26

27

28

29

30

31

32

33

[ Titular de DRA,
coordinador y auditores de
DRA.]

[ Sujeto fiscalizado (DDAA
0 EEAA). ]

[ Departamento de Asuntos
Juridicos (DAJ). ]

DRA]

[ Departamento de Asuntos
Juridicos (DAJ). ]

[ Departamento de Asuntos
Juridicos (DAJ). ]

Formalizar acta de cierre y notificar el oficio e informe de resultados de la auditoria.
En caso de no existir hallazgos, se concluye el procedimiento de fiscalizacion.

De prevalecer hallazgos, continuar con la actividad 32.

Recibir oficio e informe de resultados de la auditoria.

Si esta de acuerdo con el resultado, termina el procedimiento de fiscalizacion. Fin del
procedimiento.

En caso, de haberse notificado observaciones y no estar de acuerdo con éstas,
interponer el recurso de reconsideracion y notificarlo al Organo Interno de Control.

Recibir recurso de reconsideracion y notificar al Departamento de Asuntos Juridicos
(DAJ).

Recibir, resolver y notificar a la DDAA o EEAA el recurso de reconsideracion interpuesto
al informe de resultados.

Si se atendieron las recomendaciones resultantes se emite y notifica la constancia de
atencion a recomendaciones, turnando copia al Departamento de Revisiones vy
Auditorias y si no se cierra el proceso. Fin del procedimiento.

Si hay observaciones no solventadas (hallazgos), turnar la informacion o el expediente al
Departamento de Asuntos Juridicos.

Emitir resolucién de existencia o
turnar.

inexistencia de responsabilidades administrativas y

Oficio de interposiciéon de
recurso d e
reconsideracion al
informe de resultados.

Oficio de resolucion del
recurso d e
reconsideracidn d
Constancia de atencién a
recomendaciones.

Oficio para turnar

expediente a DAJ.

Oficio con la resolucion
respecto a
responsabilidades
administrativas.
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34 Recibir notificaciones de la resolucion de existencia o inexistencia de responsabilidades

E)SEUIJEZt'oA)ﬂs]callzado (DDAA administrativas. Fin del procedimiento.

Informacion Complementaria y definiciones.

Areas involucradas: Las dependencias administrativas y entidades académico-administrativas de la Universidad de Guanajuato, incluidas en el programa anual de
auditorias, AMOCVIES, A.C., asi como aquellas que proveen informacion respecto del procedimiento de fiscalizacion.

AMOCVIES: Asociacién Mexicana de Organos de Control y Vigilancia en Instituciones de Educacién Superior, A.C.

DDAA: Dependencias Administrativas.

EEAA: Entidades Académico Administrativas.

0IC: Organo Interno de Control.

DAJ: Departamento de Asuntos Juridicos.

| DRA: Departamento de Revisiones y Auditoria.

Identificacién Trazabilidad

Nudmero de identificacion de oficio.
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Propiedad del Cliente:

Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

Documento entregado
Oficio de inicio de auditoria.

Funcién de documento
Notificar el inicio de la auditoria.

Oficio de requerimiento de informacién.

Notificar requerimientos de informacion.

Oficio de respuesta a solicitud de prérroga.

Notificar respuesta de otorgamiento de prérroga.

Actas de inicio, parciales y/o de cierre.

Hacer constar actos de los procedimientos de la auditoria.

Oficio o correo de notificaciéon de los hallazgos.

Notificar los hallazgos encontrados en la auditoria.

Oficio de notificacion de informe de resultados.

Notificar el resultado de la auditoria.

Constancia de atencion a recomendaciones y oficio de notificacion.

Notificar la constancia de atenciéon a recomendaciones.

Oficio de remisidon de expedientes de observaciones no solventadas.

Notificar observaciones no solventadas.
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Oficio o correo de notificacion de los hallazgos.

Que las DDAA o EEAA auditadas no estén de
acuerdo con los hallazgos notificados.

Que las DDAA o EEAA revisadas en la etapa de la
ejecucion, proporcionen toda la informacién 'y
aclaraciones solicitadas.

Oficio de notificacion de informe de resultados.

Que las DDAA o EEAA auditadas no estén de
acuerdo con las observaciones notificadas.

Que las DDAA o EEAA revisadas proporcionen toda
la informacion y aclaraciones solicitadas en la
cédula de hallazgos.

Oficio de remision de expedientes de observaciones
no solventadas.

Que las DDAA o EEAA auditadas no estén de
acuerdo con las observaciones notificadas.

Que las DDAA o EEAA revisadas proporcionen toda
la informaciéon y aclaraciones solicitadas en la
cédula de hallazgos.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Constancia N/A Constancia de atencion a Fisico en archiveros vy 5 afios.
recomendaciones. electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio con la resolucion respecto a Fisico en archiveros vy 5 afios.
responsabilidades administrativas. electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio de designacion del equipo auditor. Fisico en archiveros vy 5 afos.
electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio de inicio de la auditoria. Fisico en archiveros 'y 5 afos.
electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio de interposicion de recurso de Fisico en archiveros vy 5 afios.
reconsideracion al informe de resultados. electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio de notificacion del resultado de la Fisico en archiveros vy 5 afios
auditoria. electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio de requerimiento de informacion. Fisico en archiveros vy 5 afios.
electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio de resolucion del recurso de Fisico en archiveros vy 5 afios.
reconsideracion electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio de respuesta a requerimiento de Fisico en archiveros vy 5 afios.
informacion o solicitud de prérroga. electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio o correo de notificacion de los Fisico en archiveros vy 5 afios.
hallazgos. electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio o correo de respuesta a solicitud de Fisico en archiveros vy 5 afios.
prérroga. electrénico en el sistema de
gestion digital.
Fecha Liberacion: 07/03/2023 Rev.: 4 Caodigo: AUI-PR-02 Pagina 13/ 14

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad

Oficio N/A Oficio para turnar expediente a DAJ. Fisico en archiveros vy 5 afios.
electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficio previo de acta de inicio de la Fisico en archiveros vy 5 afios.
auditoria. electronico en el sistema de
gestion digital.
Oficio N/A Oficios de solicitud de las DDAA o EEAA. Fisico en archiveros vy 5 afos.
electronico en el sistema de
gestion digital.
Formato interno N/A Papeles de trabajo, actas, cédulas, Fisico en archiveros y 5 afios.
verificaciones fisicas, etc. electronico en el sistema de
gestion digital.
Formato interno N/A Programa anual de auditorias. Fisico en archiveros vy 5 afios.
electronico en el sistema de
gestion digital.
Solicitud N/A Respuesta a los hallazgos o solicitud de Fisico en archiveros vy 5 afios.
prérroga. electrénico en el sistema de
gestion digital.
Fecha Liberacion: 07/03/2023 Rev.: 4 Caodigo: AUI-PR-02 Pagina 14/ 14




